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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
1. INTRODUCCION

El Fondo Rotatorio de la Vivienda para los Trabajadores de la Industria Licorera de Caldas,
tiene como propdsito fortalecer y actualizar los lineamientos relativos a la conservacion del
acervo documental, para brindar un mejor servicio a los usuarios y fortalecer los sentimientos
de identidad y pertenencia y generar orientaciones que permitan a la administracion lograr
mayores indices de eficacia, eficiencia y transparencia, en concordancia con lo dispuesto por la
Ley 594 de 2000 y Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.6,

Este documento plasma la Politica de Gestion Documental para el Fondo Rotatorio de la
Vivienda para los Trabajadores de la Industria Licorera de Caldas, formulada en el marco
normativo legal vigente y las normas técnicas que establecen los estandares para la gestién de
los documentos atendiendo los principios archivisticos de procedencia y orden original; con el
fin de mejorar la eficiencia y eficacia administrativa garantizando la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservacion y conservacion de los tipos de
informacién durante todas las fases del ciclo vital de los documentos, garantizando la
satisfaccion de los diferentes usuarios del Fondo.

2. OBJETIVOS

La Politica de Gestién Documental tiene por objetivo establecer las intenciones generales y
directrices institucionales para que el Fondo cumpla de manera adecuada con los lineamientos
relacionados con los procesos archivisticos de acuerdo a su contexto como son: planeacién,
produccidn, distribucién y tramite, organizacion, transferencia, disposicién final, conservacion, y
valoracién de los documentos que evidencian el cumplimiento de la mision asignada.

3. ALCANCE

Esta politica se ve reflejada en los instrumentos archivisticos que tiene el fondo como son: el
Cuadro de Clasificacion Documental, las Tablas de Retencion Documental, el Programa de
Gestion Documental, el Plan Institucional de Archivos (Pinar), los Inventarios Documentales
y mapas de procesos.

4. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO:

La politica de Gestion Documental es responsabilidad de los servidores del Fondo, con un
enfoque pedagdégico y preventivo, que sirva de guia de como deben ser y obrar los servidores
publicos, por el hecho mismo de servir a la ciudadania.

La responsabilidad de los servidores publicos y demas colaboradores es llevar a cabo las
directrices planteadas en esta politica, dando a conocer la aplicacion e implementacion de lo
aqui definido. Es un compromiso y responsabilidad de todos conocer la Politica y es su deber
cumplirla y respetarla para el desarrollo de cualquier actividad o consulta.

La presente politica serd renovada cuando se presenten nuevas normativas y/o lineamientos
establecidos por le ley o la funcion publica.

5. BENEFICIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
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La produccion documental es un recurso fundamental para el Fondo; con la adopcion de
criterios normalizados y el acatamiento de la legislacion relacionada con la funcién archivistica,
se protege y conserva este recurso, como prueba y evidencia de sus funciones, actividades y
obligaciones.

La politica de gestion documental es util como fuente de informacién sobre el cumplimiento de
las funciones asignadas al Fondo y sirve de apoyo a la toma de decisiones, ya que la correcta
administracion de los documentos le permite:

» Ejecutar su misidn y funciones de manera ordenada, eficaz y responsable.

» Atender los requerimientos de la ciudadania y otras entidades publicas o privadas.

» Garantizar transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica a la
ciudadania

» Proteger, conservar y preservar la memoria institucional.

» ldentificar los documentos esenciales de manera que con ellos pueda seguir
funcionando en caso de presentarse una emergencia.

» Reducir el riesgo de pérdida o destruccion de la documentacion que produce

» Constituir fuentes documentales para las actividades de investigacion.

6. DESCRIPCION GENERAL DE LA POLITICA

“Teniendo en cuenta que el proposito del FRVILC es lograr que todos los trabajadores
tengan vivienda digna, la gestién documental garantizard la agilidad en los tramites y
procesos con la elaboracién del Programa de Gestion Documental y un Plan Institucional
de Archivos, logrando el fortalecimiento y articulacién de la funcién archivistica”

7. PRINCIPIOS EN LOS CUALES SE FUNDAMENTA LA POLITICA ARCHIVISTICA DEL
FRVILC

El Fondo fundamentara su proceso de Gestién Documental bajo los siguientes principios:
7.1. PRINCIPIOS GENERALES:

Los principios generales que rige la Funcién Archivistica se fundamenta en la Ley General de
Archivos “Ley 594 de 2000.”, asi:

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacién organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable
para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; Por
lo mismo, los archivos hardn suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de
servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucién y los de facilitar la participacion de la comunidad y el
control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la

ley;

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion y la
cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional;
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¢) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para
la gestion administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracion de
justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los
derechos y las instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a la
eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al
ciudadano;

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante
las autoridades por el uso de los mismos.

e) Direccién y coordinacion de la funcion archivistica. EI Archivo General de la
Nacion es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcidn archivistica
para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio
documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacién, cuya proteccion es
obligacion del Estado, segin lo dispone el titulo | de los principios fundamentales de la
Constitucion Palitica;

f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracién de los
archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las
excepciones que establezca la ley;

g) Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la racionalidad
de la administracion publica y como agentes dinamizadores de la accién estatal. Asi
mismo, constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla;

h) Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacién, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracion de documentos y archivos;

i) Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcion
probatoria, garantizadora y perpetuadora;

i) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracién publica y
a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva;

K) Interpretacién. Las disposiciones de la presente ley y sus derechos reglamentarios se
interpretardn de conformidad con la Constitucién Politica y los tratados o convenios
internacionales que sobre la materia celebre el Estado colombiano.

7.2 PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.
(Decreto 1080 de 2015)
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a) Planeacién. La creacion de documentos estad precedida del andlisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion.
El resultado de dicho analisis determinara si se crea o no un documento.

b) Eficiencia. En la entidad solo debe producirse los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

¢) Economia. En todo momento se deben evaluar los costos-beneficios derivados de la gestion
de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion archivistica.

d) Control y seguimiento. Se debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades y funciones, a lo largo de
todo el ciclo de vida, es decir desde la planeacion hasta la disposicion final.

e) Oportunidad. Se deberan implementar mecanismos que garanticen que los documentos
estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y
utilizarlos.

f) Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por
lo tanto respaldan las actuaciones de los funcionarios, servidores publicos y contratistas.

g) Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacién.

h) Agrupacién. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subsidies y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo
tramite, segln las tablas de retencién y el cuadro de clasificacién documental.

i) Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos
y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestiébn como
conjunto.

j) Protecciéon del medio ambiente. Las entidades deben evitar la producciéon de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion
histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacién. De esta manera
la gestién documental debe contribuir a mejorar los indices de eficiencia de la politica de Cero
Papel implementada en la entidad.

k) Conservacion Preventiva: se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de
riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de
conservacion — restauracion. Comprende actividades de gestién para fomentar una proteccion
planificada del patrimonio documental.

I) Autoevaluacidn. El Programa de Gestién Documental y sus elementos deben ser evaluados
periédicamente, con el fin de garantizar su actualizacién y mejora continua.
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m) Coordinacién y acceso. Las dependencias actuaran coordinadamente en torno al acceso
y manejo de la informacidn que custodian para evitar la duplicidad de acciones frente a los
documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

n) Cultura archivistica. Los funcionarios responsables de las dependencias productoras
colaboraran en la sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de
los archivos de la institucion.

0) Modernizacién. Se propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a
través de la aplicacion de las mas modernas practicas de gestion documental, mediante el
apoyo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

p) Interoperabilidad. Se deben garantizar la 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, de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método
definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

g) Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracién entre organizaciones para
intercambiar informacion y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el
propoésito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras
entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para
el Gobierno en linea)

r) Neutralidad tecnoldgica. La entidad garantizard la libre adopcion de tecnologias, teniendo
en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos competentes e
idéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestaciéon de servicios, contenidos y
aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la libre
y leal competencia, y que su adopcion sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible.

s) Proteccidon de la informacion y los datos. Las entidades publicas deben garantizar la
proteccién de la informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestién
documental.

8. COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

8.1 MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA INFORMACION FiSICA Y
ELECTRONICA DE LA ENTIDAD INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Dentro del marco normativo que rige la gestion documental se define para su efectivo
cumplimiento la creacion de instrumentos archivisticos que ya , los cuales se definen a
continuacion, de acuerdo con el decreto 2609 de 2012:

¢ Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es un instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demds planes y proyectos estratégicos previstos por la
entidad.
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* Programa de Gestion Documental — PGD: Es estratégico para la gestion documental, pues
con él se establecen las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo, la
implementacion y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los
procedimientos, la implementacién de programas especificos del proceso de gestion
documental.

El PGD hace parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Acciéon Anual, es aprobado
por el Comité Interno de Archivo y estd armonizado con los otros sistemas administrativos y de
gestion, establecidos por el gobierno nacional, dando alcance al cumplimiento a la aplicacién
de la normatividad vigente en la materia.

* Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Es un instrumento archivistico que se expresa
en el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion.

¢ Tablas de Retencién Documental —TRD: Constituyen un instrumento archivistico que
permite la clasificaciéon documental del Fondo e indica los criterios de retencion y disposicion
final resultante de la valoracién documental por cada una de las agrupaciones documentales.

¢ Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Mapas de procesos: Son instrumentos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080
de 2015. Aunque no son instrumentos especificos de la funcidn archivistica de la entidad, estos
son herramientas esenciales para la construccion de los demas instrumentos archivisticos.

8.2 CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN
CUAQUIER SOPORTE

Dentro de los conjuntos de estandares del Fondo se aplicara los principios archivisticos y de
gestiébn documental descritos en la Ley 594 de 2000 y en el Decreto 1080 de 2015, como
también propendera aplicar los siguientes modelos para la gestion de los documentos de
archivo:

e Determinar los documentos de archivo que deberan ser creados en cada proceso de la
entidad y la informacion necesaria de incluir en dichos documentos.

e Garantizar que los documentos de archivo se conservan en un entorno seguro y
garantizar que sélo se conservaran durante el periodo de tiempo necesario o requerido.

e Decidir cémo organizar los documentos de archivo de manera que se cumplan los
requisitos necesarios para su uso.

e Evaluar los riesgos que se derivan de la pérdida de documentos de archivo que
testimonien las actividades realizadas.

¢ Identificar y evaluar los modos de mejora de la efectividad, eficacia o la calidad de los
procesos, las decisiones y las acciones que puedan derivarse de una mejor creacion o
gestion de los documentos de archivo.
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e Realizar planes para asegurar la continuidad de las actividades de organizacion y las
medidas de emergencia, como parte del analisis de riesgos, que garantice la
identificacion, proteccién y recuperacion de los documentos de archivo que son
esenciales para el funcionamiento del Fondo.

e Preservar los documentos de archivo y permitir acceso a los mismos a lo largo del
tiempo, con el objeto de satisfacer las necesidades de la entidad y las expectativas de
los usuarios internos y externos.

e Realizar una adecuada gestién de los documentos electrénicos, cumpliendo con los
elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad y conservacién, que garanticen que los documentos electrénicos
mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes
mixtos (hibridos), digitales y electronicos, para tal efecto se debera dar cumplimiento a
las caracteristicas y requisitos plasmados en el Capitulo VII del Decreto 1080 de 2015
expedido por el Ministerio de Cultura.

8.3 METODOLOGIA PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO, RETENCION,
ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION, INDEPENDIENTE DE SU
SOPORTE Y MEDIO DE CREACION. (Decreto 2609 de 2012)

Para la creacién, uso, mantenimiento, retencidén, acceso y preservacion de la informacién
independiente de su soporte y medio de creacion el Fondo aplicara los procesos de gestién
documental establecidos en el Decreto 1080 de 2015, inicialmente con los documentos
producidos en soporte fisico, armonizados con los instrumentos archivisticos desde su
planeacién hasta la disposicién final, que comprende:

a) Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.

b) Produccion. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso
en que actla y los resultados esperados.

c) Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

d) Organizacién. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

e) Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
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generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversién, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

f) Disposicion de documentos. Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo,
con miras a su conservacion temporal, permanente 0 a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién documental.

g) Preservacién a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

h) Valoracién. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

8.4 PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS

a) Mantener la Integridad archivistica de los fondos, a partir de agrupaciones documentales
(Series y Subseries ) manteniendo el vinculo archivistico de los documentos.

b) Atender los principios archivisticos: Procedencia, orden original, integridad de los fondos y
descripcién colectiva.

¢) Continuar con la administracién de los instrumentos archivisticos como Cuadros de
Clasificacién Documental (CCD), Tablas de Retencién Documental (TRD)

d) Gestionar y controlar la eliminacién parcial o total de documentos fisicos de acuerdo con los
tiempos establecidos en las TRD.

e) Asegurar la conservacion de los documentos electrénicos o digitalizados de archivo a largo
plazo.

f) Utilizacién de estandares de interoperabilidad para el intercambio de informacién entre
diferentes sistemas de informacion internos o externos.

Caracteristicas de los sistemas de gestién documental

Segun el decreto 1080 de 2015 “ La gestion adecuada de los documentos debe basarse en
el desarrollo de las funciones de las Entidades Publicas, sus dependencias y funcionarios, asi
como en la normalizacién de sus procesos, procedimientos y manuales administrativos, de
acuerdo con reglas especificas. Para lograr lo anterior es necesario que los sistemas de
gestion de documentos respondan minimo a las siguientes caracteristicas”.

a) Conformidad: Los sistemas de informacion, incluyendo los sistemas de gestion de

documentos electrénicos de Archivo (SGDEA), deben respaldar la gestion de la informacion a
partir de los procesos administrativos de la Entidad.

10
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b) Interoperabilidad: Los sistemas de gestiéon documental deben permitir la interoperabilidad
con los otros sistemas de informacion, a lo largo del tiempo, basado en el principio de
neutralidad tecnoldgica, el uso de formatos abiertos y estandares nacionales o internacionales
adoptados por las autoridades o instancias competentes.

c) Seguridad: Los sistemas de gestion documental deben mantener la informacién
administrativa en un entorno seguro.

d) Meta descripcion: Se debe procurar la generacion de metadatos normalizados, sean
manuales o automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos.

e) Adicion de contenidos: El sistema de gestion documental debe permitir que sean
agregados nuevos contenidos a los documentos, en forma de metadatos, sin que se altere la
autenticidad, valor evidencial e integridad de los documentos.

f) Disefio y funcionamiento: La creacion y captura de documentos en el sistema debe ser de
facil manejo para los usuarios, haciéndola tan simple como sea posible.

g) Gestién Distribuida: Los sistemas de gestion documental deben ofrecer capacidades para
importar y exportar masivamente los documentos (series, subsidies y expedientes y metadatos
asociados desde y hacia otros sistemas de gestion documental).

h) Disponibilidad y acceso: Un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo
(SGDEA) debe asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad, interpretacién
y comprensién de los documentos electrénicos en su contexto original, asi como su capacidad
de ser procesados y reutilizados en cualquier momento.

i) Neutralidad tecnol6gica: El Estado garantizar4d la libre adopcién de tecnologias,
internacionales competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente
prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia.

8.5 LA COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION

Desde la conformacion del Comité Interno de Archivo, en la entidad se encuentran articulados:
La Junta Directiva, Gerencia, Asistenta Administrativa y contratistas.
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