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1 INTRODUCCION

Los procesos de gestion documental contribuyen al fortalecimiento institucional, mediante
el disefio e implementacién de acciones que garantizan la produccion y conservacion de
documentos auténticos, fiables, integros y usables, que permiten la optimizacién de los
recursos fisicos, tecnoldgicos y administrativos para el desarrollo de las actuaciones del
Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones - FONCEP -, es por esto que,
se establecio la Politica de Gestion Documental en el 2018, fundamentado en lo establecido
por la Ley 594 de 2000 “Ley general de Archivos” y en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080
de 2015, reconociendo la importancia de la gestion y administracion de sus archivos para
posibilitar su uso como fuente de informacion y transparencia de sus actuaciones.

Teniendo en cuenta los avances y resultados en la implementacion de la Politica de Gestidn
Documental, la entidad toma como base los fundamentos que vienen siendo aplicados y
realiza la actualizacion de esta Politica, con el fin de fortalecer sus procesos para dar
continuidad a las acciones que se vienen adelantando en la entidad, a través de todos los
instrumentos archivisticos e instrumentos de gestion de la informacién.

Esta Politica se enmarca en lo establecido en la meta institucional: Implementar la
estrategia de Gestion Documental que se encuentra en la linea estratégica 1. Fortalecer la
capacidad organizacional para gestionar eficientemente la gestion pensional del Distrito, la
cual es de caracter organizacional y gestion prestacional, fortalecimiento de servicios
tecnolégico, y documentales del Plan Estratégico institucional 2024-2027 “Fortalecer el
Legado”.

La politica se establece para todos los funcionarios, servidores publicos y contratistas de la
entidad y busca determinar los fundamentos para salvaguardar la informacién que gestiona
la Entidad en el marco del cumplimiento de su mision, garantizando la adecuada
conservacion, preservacion, disposicion y consulta de los documentos de archivos fisicos y
electronicos, proporcionando escenarios que permitan la modernizacion institucional, la
transparencia y el acceso a los ciudadanos y 6rganos de control, mediante el correcto
manejo de la informacion.

2 OBJETIVO

Establecer los principios generales de la gestion de documentos en el FONCEP, para
desarrollar el correcto uso y disposicion de la informacién sin importar su soporte o0 medio
de almacenamiento, asegurando la transparencia y acceso a la informacion, articulado con
otras politicas de la Entidad.
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3 ALCANCE

La Politica de Gestion Documental debe ser aplicada por todos los servidores y contratistas
a toda la informacién sin importar su soporte del Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones -FONCEP-, relacionada con los procesos y procedimientos que
gestionan en el desarrollo de sus funciones, armonizandose con las politicas de otros
procesos del Fondo.

4 MARCO NORMATIVO

Ley 489 de 1998. Normas sobre la Organizacién y funcionamiento de las entidades del
orden nacional.

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

Ley 1341 de 2009. Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacién de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
— TIC—, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011. Por el cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica.

Ley 1755 de 2015. Por el cual se regula el Derecho Fundamental de Peticidn y se sustituye
un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Decreto 2609 de 2012. Por el cual reglamenta el titulo IV de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los titulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las entidades del Estado.

Decreto 514 de 2006. Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe
tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico

Decreto 545 de 2009. Por medio del cual se modifica el articulo 21 y se adicionan dos
paragrafos al articulo 23 del Decreto 514 de 2006, que establecié que toda entidad publica
a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA)
como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico

Decreto 828 de 2018. Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y se dictan otras
disposiciones.
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Decreto 2573 de 2014. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia
de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 103 de 2015. Por el cual se reglamente parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones. (Derogado por el Decreto 1081 de 2015).

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa gestion documental.
Articulo 2.8.2.5.13. Elementos del programa de gestion documental.

Decreto 612 de 2018. Directrices para la integracion de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accidn por parte de las entidades del Estado.

Decreto Distrital 514 de 2006. Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como
parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico.

Decreto Distrital 430 de 2018. Por el cual se adopta el Modelo de Gestién Juridica Publica
del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 01 de 2024 AGN. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones

Acuerdo Distrital 761 de 2020. Por medio del cual se adopta el Plan de desarrollo
econdmico, social, ambiental y de obras publicas del Distrito Capital 2020-2024 “Un nuevo
contrato social y ambiental para la Bogota del siglo XXI.

Circular Externa AGN 001 de 2019. Proteccion de archivos afectados por desastres
naturales, implementacion del Programa de Documentos Vitales y esenciales.

Circular Archivo de Bogota 01 de 2012. Cumplimiento de normas sobre gestion documental
y archivos.

Circular Archivo de Bogota 024 de 2018. Acciones para la mejora de la gestion documental
en las entidades distritales.

Acuerdo FONCEP 060 de 2001: proceso de radicacion de comunicaciones oficiales.

Resolucion FONCEP 000945 del 08 de julio de 2014, que adopta el uso de la firme
electrénica en las comunicaciones oficiales.

Circular FONCEP SFA-001 de 2017: proceso de Gestién Documental.
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Circular FONCEP SFA- 001 de 2017: sobre firma de documentos fisicos y electronicos
enviados fuera.

Circular Conjunta FONCEP 001 de 2017: sobre el CAD - Centro de Administracién
Documental.

Circular FONCEP SFA 0002 de 2020: protocolo para manejo de documentos y
comunicaciones oficiales frente al estado de emergencia derivado del COVID — 19.

Directiva FONCEP 003 de 2021: sobre medidas y lineamientos expuestos en la presente
Directiva contemplaran la documentacion de archivo producida o recibida en cualquier
formato y/o soporte, a partir del momento en el que la entidad tenga evidencia sobre el
COVID-19, y durante el periodo necesario que comprenda el control de la pandemia y su
superacion, por lo que estara sujeto a la evolucion del control de la enfermedad a nivel
mundial y local.

5 MARCO CONCEPTUAL

Para cumplir con lo establecido en la presente Politica, el FONCEP rige el manejo de la
informacion y la gestion documental de acuerdo con lo establecido en la dimensién
Informacion y Comunicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), asi
como en los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion y el Archivo de
Bogota en lo relacionado con Gestién Documental, lo dispuesto en la Normatividad
archivistica y legal vigente, asegurando el acceso y disponibilidad, independiente de su
medio de creacion a las partes interesadas, siempre y cuando lo permita la ley y actuando
con transparencia.

La gestion documental es un enfoque sistematico para la administracion de documentos y
la informacion generada y recibida por una organizacion. Es por esto que se refiere a la
planificacion, implementacion y control de las politicas, procesos y sistemas que permiten
la creacion, captura, almacenamiento, recuperacion y disposicion de los documentos y
registros de una organizacion para optimizar los procesos y el tiempo en la busqueda y
recuperacion de informacion.

Otro aspecto importante es proteger la informacion sensible y garantizar su integridad, asi
como la preservacion para asegurar la conservacion de los documentos para su uso a largo
plazo y facilitar el acceso a la informacion a los usuarios autorizados.

La Gestion Documental es una herramienta administrativa del FONCEP para el manejo de
los documentos durante todas las fases del ciclo de vida de estos, fundamentada en
principios de economia y eficiencia, con el fin de proporcionar informacién adecuada y
oportuna tanto a usuarios internos como externos de la organizacién, para lo cual requiere
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del desarrollo de procesos y actividades técnicas propias de la archivistica y el manejo de
la informacion.

La politica de gestién documental del FONCEP busca fortalecer el rol de los documentos
en el Fondo, teniendo en cuenta que estos son importantes para el nivel estratégico porque
apoyan la toma de decisiones basada en hechos, en el nivel operativo facilita la prestacién
de los servicios, ademas aportan al cumplimiento normativo ya que son el soporte de las
actuaciones adelantadas por el Fondo y son el insumo para procesos de transparencia
como la rendicion de cuentas.

6 CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE INFORMACION EN
CUALQUIER SOPORTE

La Politica de Gestion Documental incluye la referencia de los estandares que son
aplicables para la formulacién y desarrollo de la politica de gestién documental, la seleccién
de estandares esta orientada a la gestion de documentos tanto fisicos como electrénicos,
asi como, con la preservacion digital a largo plazo.

Los estandares establecen los requisitos que sirven de modelo para que la gestion se
adelante en un marco normalizado, facilitando asi la operacion y las acciones de los
procesos.

Para el adecuado desarrollo de la funcidon archivistica y la gestion documental en las
entidades del Distrito Capital, la politica se fundamenta en los estandares clasificados en
modelos y normas técnicas.

Los modelos requeridos para el desarrollo de la Gestion Documental del FONCEP son:

Titulo y Descripcion del o,
Aplicacion
Documento
Modelo Integrado de Planeacion y | El FONCEP mediante la
Gestion implementacién de los
Es un marco de referencia que | instrumentos  archivisticos vy
permite dirigir, planear, ejecutar, | teniendo en cuenta los resultados
hacer seguimiento, evaluar Yy | evidenciados en FURAG, incluira

Estandar

MIPG

controlar la gestion de las entidades
publicas. Se basa en principios como
la orientacion a resultados, la
excelenciay calidad, la integridad y la
confianza.

en el PAI anual las actividades
necesarias para dar cumplimiento
a los requisitos establecidos en la
Politica de Gestion de la
Informacion de MIPG.

MGDA

Modelo de Gestion Documental y
Administracién de Archivos

Con el fin de evaluar el nivel de
madurez del FONCEP con
relacion al MGDA, anualmente se
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Titulo y Descripcion del
Documento

Este modelo sirve de referente para | realizard el autodiagnostico del
gue las entidades publicas de todo | Modelo y se plantearan las
nivel y privadas del Estado | acciones necesarias para mejorar
colombiano desarrollen la funcién | y crecer en el modelo de madurez.
archivistica.
Modelo de Requisitos para un
SGDEA -AGN-
Define las caracteristicas que debe
tener una aplicacion para la gestion | Para el fortalecimiento del SGDEA
de documentos electronicos de | del FONCEP se tendran en cuenta
archivo. como una guia los requisitos
Modelo de Requisitos para la | establecidos en estos dos Modelos
Gestion de Documentos |y seran incluidos segun las
Electronicos capacidades del Fondo en el
MOREQ Es un instrumento que establece los | MOREQ institucional y en el
DISTRITAL | lineamientos para implementar un | esquema de metadatos.
sistema de gestiébn de documentos
electrénicos de archivo (SGDEA) en
el Distrito Capital.
Modelo Integral de Gestién
Documental y Archivos para el
Distrito Capital
Es un marco de referencia
estratégico, operativo y técnico que
brinda  herramientas para la
implementacion  del  Subsistema
Interno de Gestion Documental y
Archivo -SIGA- en las entidades y
organismos del Distrito.

Estandar Aplicacion

MOREQ

Los lineamientos operativos de
este modelo proporcionan al
FONCEP las directrices
necesarias para fortalecer su
gestion documental.

MIGDA

7. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones — FONCEP, esta
comprometido con la implementacion y fortalecimiento del Sistema de Gestidn
Documental para garantizar la adecuada y segura administracion de la informacion,
estableciendo un marco de confianza con sus grupos de interés y respaldando el
cumplimiento de sus objetivos institucionales. Este sistema adopta las mejores
practicas y estandares nacionales e internacionales en la gestion de documentos,
sin importar su formato, y se alinea con las politicas de transparencia, uso eficiente
y disponibilidad de la informacion. Asimismo, busca mitigar los riesgos identificados
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de manera sistematica, minimizando su impacto sobre los activos de informacién, y
asegurando la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los documentos y
datos gestionados.

8. DECLARACION DE LA POLITICA

El Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones - FONCEP,
reconociendo la importancia de una gestion adecuada y segura de la informacion,
se compromete a implementar y fortalecer un Sistema de Gestibn Documental
acorde con sus necesidades y normatividad archivistica vigente. Este sistema tiene
como objetivo generar confianza entre sus grupos de interés, garantizando el
cumplimiento de la politica a través de la adopcion de mejores practicas y
estandares nacionales e internacionales para la gestion de documentos,
independientemente de su formato. Todo esto estara alineado con las politicas del
Fondo en relacién con la transparencia, el uso eficiente y la disponibilidad de la
informacion.

9. METODOITOGiA GENERAL PARA LA CREA'CI(')N, USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION,
INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION.

El desarrollo de la politica de gestién documental del FONCEP se ejecutara mediante el
cumplimiento de lo establecido en los procedimientos e instructivos de gestién documental
establecidos y que se puedan establecer en cumplimento de los requisitos normativos, asi
como, de las necesidades propias del Fondo.

9.1. ELEMENTOS DE LA POLITICA

En atencién a lo contemplado en el Anexo 1 del Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”,
el desarrollo de la Politica de Gestion Documental del FONCEP se estructura alrededor de
los siguientes componentes:

Estratégico: Comprende las actividades relacionadas con el disefio, planeacion,
verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcién archivistica (gestion de
documentos y administracion de archivos), soportadas en las demas herramientas
estratégicas de FONCEP.
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Administracion de Archivos: Comprende el conjunto de estrategias dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, necesarios para la realizacién de los procesos de la gestién documental
y el eficiente funcionamiento de los archivos, en el marco de la administracion del FONCEP.

Documental: Comprende los procesos de la gestién documental. Conjunto de actividades
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por el FONCEP, desde su origen hasta su destino final, para facilita su
utilizacion y conservacion.

Tecnolégico: Comprende la administracion electrénica de documentos, la seguridad de la
informacién, la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y lineamientos de la
gestién documental y administracion de archivos y la innovacion tecnolégica a través de la
actualizacién de infraestructura y la optimizacion de procesos en el FONCEP.

Cultural: Comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una cultura
archivistica por el posicionamiento de la gestion documental del FONCEP que aporta a la
optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la
comunidad de la cual hace parte, mediante la gestién del conocimiento, gestion del cambio,
la participacion ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la difusion.

9.2. PRINCIPIOS DE LA POLITICA

Para cumplir con los principios generales de la funcion archivistica (articulo 4 de la Ley 594
de 2000) y los principios del proceso de la gestion documental (articulo 2.8.2.5.5 del Decreto
1080 de 2015) el FONCEP adopta los siguientes principios:

e Responsabilidad: Todos los servidores publicos del FONCEP seran responsables
del correcto uso de la informacién, por lo tanto, deberan mantener organizados sus
archivos sin importar el formato o medio de almacenamiento y debidamente
custodiados

¢ Administracion y acceso: Mediante la implementacion de las Tablas de Control de
Acceso -TCA-, el FONCEP asegurara el acceso a la documentacién custodiada
siempre y cuando la ley lo permita, ademas se tendra en cuenta lo consignado en
el indice de informacion reservada y clasificada.

¢ Modernizacién: EI FONCEP con el fin de robustecer la implementacion de su
SGDEA mantendra actualizados el Modelo de requisitos del sistema de gestion de
documentos electronicos -MOREQ-, y el esquema de metadatos con relacién a la

infraestructura.
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e Planeacion: Los procesos de planeacion en el FONCEP se direccionan en dos
niveles: 1) El direccionamiento estratégico y operativo de la gestién documental,
2) El disefio de los formatos requeridos para la producciéon documental.

Con relacién al primero el FONCEP analizara la pertinencia de lo consignado en los
instrumentos archivisticos con el fin de prever una adecuada gestién documental.

Con relacién al segundo, en atencién al articulo 2.8.2.5.5. Principios del proceso de
gestion documental. El FONCEP realizara el analisis legal, funcional y archivistico
que determine la utilidad de los documentos como evidencia de sus acciones y con
miras a facilitar su gestién para determinar si deberan crearse o no un documento.

e Control y seguimiento: Mediante el programa de Auditoria y Control y en
articulacion con la Oficina de Control interno, el FONCEP realizara el control y
seguimiento del adecuado desarrollo de los procesos de gestion documental con el
fin de asegurar que de los documentos producidos y o recibidos en el desarrollo de
las funciones u obligaciones cumplan los parametros establecidos en los
instrumentos archivisticos.

¢ Transparencia: Siempre y cuando no estén sometidos a ningun tipo de reserva o
confidencialidad, los documentos producidos por el FONCEP son publicos, y por tal
motivo, el Fondo facilitara a todas las partes interesadas el acceso a estos,
igualmente publicara en el link de transparencia, los documentos e instrumentos
establecidos en la Ley 1712 de 2014. Para el cumplimiento del principio de
transparencia en articulacion con las TRD, el FONCEP mantendra actualizados los
siguientes instrumentos: Tablas de Control de Acceso, Registro de Activos de
Informacién, indice de Informacién Clasificada y Reservada.

¢ Disponibilidad: EI FONCEP establecera los criterios documentales, procesos y
procedimientos que permitan garantizar que la informacion fisica y electrénica esté
disponible de manera &gil y sencilla cuando se requiera para la gestién de los
procesos.

Adicionalmente, mediante la implementacién del Programa de Documentos Vitales
y en articulacion con el Plan de Continuidad, el FONCEP asegurara la disponibilidad
de los documentos necesarios para la continuidad de los procesos misionales en
caso de una contingencia.

e Coordinaciéon y acceso: La Subdireccion Financiera y Administrativa y la Oficina
de Informatica y Sistemas coordinaran las acciones necesarias para que el
FONCEP atienda las necesidades de consulta de los documentos con el fin que
estén disponibles a los usuarios en forma agil cuando lo requieran.
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e Cultura archivistica: Para fortalecer una cultura institucional que entienda la
importancia de la correcta gestion documental para el cumplimiento de los objetivos
del Fondo y la transparencia, el FONCEP incluird de manera permanente en el Plan
Institucional de Capacitacion -PIC-, los programas de formacién que permitan a los
servidores desarrollar habilidades eficaces en el manejo de informacién y
documentacion producida por cada una de las dependencias.

9.3. AMBITO DE APLICACION

La politica de gestién documental aplica a todos los servidores, contratistas, aprendices,
practicantes, proveedores y grupos de valor del FONCEP.

Afecta a toda la informacién documentada creada o recibida en el FONCEP que evidencie
la ejecucidén de sus funciones y procesos estratégicos, misionales y de apoyo, a los
sistemas y aplicaciones informaticas en los que se almacena a corto y largo plazo y a las
instrucciones, normas o procedimientos que establezcan las directrices que han de cumplir
los usuarios con relacion a la gestion y seguridad de la informacién, de igual forma incluye:

a) La informacion generada y recibida en soporte papel o en soporte electrénico.
b) Los documentos y expedientes en soporte electrénico producidos en la gestion
electronica de los procedimientos.
10. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Con el propdsito de cumplir con lo definido en la presente politica, a continuacién, se
describen los roles y responsabilidades.

RESPONSABLE RESPONSABILIDADES

Asegurar y promover que la Entidad gestione correctamente la

Direccion General . > . ;
informacion que se deriva de las funciones.

Comité Institucional | Asesorar a la Alta Direccion de la Entidad en la aplicacion de la

de Gestion y | normatividad archivistica y buenas practicas para asegurar la
Desemperio funcién archivistica.

Subdireccion Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de la politica, planes,
Financiera y | programas, proyectos y actividades relacionadas con la gestion
Administrativa documental.

Planificar y gestionar los recursos de tecnologia de informacion
Oficina de informatica | y comunicaciones, integrando el proceso de Gestidn

y Sistemas Documental, con el fin de apoyar el cumplimiento de la mision
institucional.
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RESPONSABLE RESPONSABILIDADES

Vigilar y controlar la gestion de la Entidad, lo que incluye la
Oficina de Control | revision periddica de la gestion documental y el cumplimiento
Interno de los procesos de gestion documental por parte de los
funcionarios.

Jefes de areas | . . . : .
. Tienen bajo su responsabilidad los archivos producidos en el
funcionales y . o
; : desarrollo de las funciones y obligaciones
directivos
Cumplir con las politicas, lineamientos, procesos,
Colaboradores procedimientos y asistir a las sensibilizaciones o capacitaciones

de Gestion Documental.

11. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS QUE PUEDA SER
APLICADO EN FONCEP

Con el fin de realizar el adecuado despliegue de la Politica de Gestion Documental del
FONCEP, el Fondo hara la implementacion y difusién de los diferentes instrumentos
archivisticos que componen la gestién documental en sus diferentes aspectos, de acuerdo
con lo establecido en la normatividad vigente y en los Modelos de gestion que orienten tanto
el gobierno Nacional como el Distrital, para lo que se tendran en cuenta los lineamientos de
los procesos establecidos en el Programa de Gestion Documental -PGD- del FONCERP,
lineamientos que seran parte integral de esta politica.

11.1. PLANEACION

Para el FONCEP el proceso de Planeacion Documental se refleja en el disefio, elaboracion
y actualizacion periddica de los instrumentos archivisticos que fundamentan la gestién
documental de la Entidad y dan el direccionamiento necesario para que los servidores de
la Entidad en todos los niveles reconozcan los principios de la gestion documental y
apliquen los requisitos establecidos en cada instrumento. Adicionalmente, en el proceso de
planeacion la entidad reconoce y establece los recursos necesarios para la implementacion
de los instrumentos archivisticos.

La ventaja de adelantar el proceso de planeacion radica en que se establecen metas
especificas para el fortalecimiento de la gestion documental en el FONCEP para el control
del ciclo de vida de los documentos, teniendo en cuenta el valor de los documentos de
acuerdo con las funciones del Fondo, asi como, la importancia que estos representan para
el Distrito, minimizando los riegos a los que pueda estar expuesta la entidad ante la
ausencia de una adecuada planeacion.
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11.2. PRODUCCION

Con relacién al proceso de produccion documental, el FONCEP determina la estructura de
los documentos que seran producidos en el marco de sus funciones, mediante el disefio de
los formatos en el sistema de gestion del Fondo, atendiendo las necesidades de los
procesos en general, asi como, el cumplimento de las funciones de casa area mediante la
gestion de los tramites y servicios del FONCEP tanto para usuarios internos como externos.

A través de los procedimientos especificos del proceso de gestién documenta, el FONCEP
estipula las actividades concretas que deben ser ejecutadas para la recepcion y produccion
de los documentos.

Ademas, el FONCEP mediante la implementacién, puesta en marcha y madurez de su
Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivos -SGDEA-, controla la produccién
documental y su gestidén en todo el ciclo de vida.

La ventaja del proceso de produccion se encuentra en el control unificado de los
documentos que son elaborados en el Fondo a fin de poder reconocer el vinculo que estos
tienen con la Entidad en pro de su autenticidad, asi como, el control del ingreso y creacion
de estos.

11.3. RECEPCION Y DISTRIBUCION

El FONCEP establece en el procedimiento de correspondencia las acciones para el recibo
de comunicaciones oficiales de competencia de Fondo, mediante operaciones de control
que buscan minimizar los errores en la distribucién de los documentos recibidos.

La ventaja de un adecuado proceso de recepcion y distribucion radica en la posibilidad
de controlar los tiempos de respuesta segun lo establecido en la normatividad vigente.

11.4. GESTION Y TRAMITE

Sobre el particular, el FONCEP establece los requisitos de gestién y tramite de los
documentos en cada uno de los procedimientos del Fondo para el desarrollo de los tramites
y servicios que ofrece en el cumplimiento de sus funciones.

De igual forma, mediante la elaboracion y actualizacion periédica de instrumentos de
informacién como las Tablas de Control de Acceso -TCA-, se establecen los controles en
cuanto a los permisos para acceder a los documentos segun las responsabilidades y
competencias de los servidores y publico en general.
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La ventaja de una adecuada implementacion del proceso de gestion y tramite es la
articulacion con la gestion en general de la entidad para que la produccion de documentos
se realice de manera organizada y con relacion a las funciones de la entidad, logrando una
adecuada conformacion de expedientes y por ende facilitando su posterior acceso. De igual
forma permite hacer seguimiento de las comunicaciones recibidas, asegurando su
respuesta oportuna.

11.5. ORGANIZACION

En este aspecto, el FONCEP orienta en sus procedimientos e instructivos las directrices
puntuales que se deben seguir para la organizacién de las unidades documentales y la
conformacion de expedientes lo que facilita su conservacion, busqueda y localizacion,
ahorrando tiempo para la gestion de los servidores y el Fondo en general, constituyéndose
en una ventaja de gran impacto para la entidad al permitir dar respuestas mas rapidas y
efectivas a las solicitudes y tramites de las partes interesadas y usuarios del FONCEP.

Otra de las ventajas de mantener los documentos organizados es que se contribuye a la
seguridad de la informacion ya que se puede salvaguardar la confidencialidad debido a la
clara identificacién de los derechos de acceso, minimizando asi los posibles riesgos de
corrupcion.

11.6. TRANSFERENCIA

Con relacion al proceso de transferencias documentales el FONCEP ha establecido los
procedimientos necesarios para su ejecucion, adelantando tanto las transferencias
primarias es decir aquellas realizadas al Archivo Central, como las secundarias realizadas
al Archivo Distrital. Para esto, el FONCEP establece un plan y un cronograma de
transferencias, donde se realizan los procesos de manera organizada y efectiva.

Ejecutar las transferencias documentales tiene como ventaja evitar la acumulacion de
documentos principalmente en los archivos de gestién, lo que mejora el manejo
administrativo del Fondo, al garantizar el acceso a la informacion mediante el control
ordenado de esta.

11.7. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

La implementacion de este proceso en el FONCEP busca elegir y separar los documentos
que cumplen con los tiempos de retencion en cualquiera de las etapas del ciclo de vida y
aplicar la disposicion final que se encuentre establecida en las TRD o TVD del Fondo.
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Al igual que las transferencias documentales la aplicacion de este proceso contribuye a la
gestion del Fondo, evitando la acumulacion irracional de documentos, lo cual tiene la
ventaja de generar ahorros economicos por la disminucién del volumen documental a
custodiar y administrar, adicionalmente, permite que los esfuerzos de conservacion se
orienten en los documentos que tendran una permanencia definitiva en el tiempo, facilitando
la planeacion y acciones requeridas para la administracion de esta parte del acervo
documental.

11.8. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Con el fin que los documentos que deben permanecer a lo largo del tiempo, es decir, que
en las TRD y TVD fueron determinados para conservacion total mantengan su estabilidad
e integridad y sigan siendo accesibles estando disponibles en el tiempo, el FONCEP
mediante su Sistema Integrado de Conservacion -SIC-, dispone los lineamientos y acciones
necesarias con miras a garantizar la reduccion del deterioro o posible pérdida de
informacion.

Esto tiene como ventaja para el Fondo que al proteger la informacion se preserva su
integridad contribuyendo al aseguramiento y acceso a esta, para ofrecer una correcta
respuesta a los grupos de valor.

11.9. VALORACION

La valoracion documental en el FONCEP es un proceso intelectual en el que se analizan
las funciones, los procesos y los procedimientos del Fondo para determinar principalmente
la clasificacion documental, los tiempos de retencién y la disposicion final de la informacion,
lo cual se ve reflejado en las TRD y TVD. Mediante este proceso se concluye cual es el
valor que tiene la informacién frente a las necesidades primarias (aporte a la gestién) y a
las necesidades secundarias (aporte histérico a la nacién y al Distrito).

Este proceso se desarrolla por equipos interdisciplinarios que pueden estar conformados
entre otros por. Profesionales en gestion documental y archivistica, Ingenieros industriales,
administradores, Abogados e Ingenieros de Sistemas. Es un proceso que se desarrolla en
colaboracién con las areas y bajo la directriz de los archivistas del FONDO.

Las principales ventajas del proceso de valoracién consisten en controlar el ciclo vital de
los documentos al establecer los tiempos de retencion en cada etapa, ya que orienta los
momentos especificos para ejecutar los traslados y transferencias entre las fases del
archivo, garantizando que los documentos mas importantes se conserven a largo plazo.
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12. (;OOPERACION, ARTICUI,.ACI()N Y COORDINACION PERMANENTE ENTRE LAS
AREAS DE TECNOLOGIA, LA OFICINA DE ARCHIVO, LAS OFICINAS DE
PLANEACION Y LOS PRODUCTORES DE LA INFORMACION

La politica de gestion documental en el FONCEP se enmarca principalmente en fomentar
la cooperacion y articulacion entre las diferentes areas, especialmente la Direccion General,
la Subdireccién Financiera y Administrativa, el Grupo de Gestién Documental, la Oficina de
Control Interno, la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina de Informatica y Sistemas.

La Politica de Gestion Documental del FONCEP estara articulada con las politicas que le
complementen en materia de transparencia, uso, eficiencia y disponibilidad de la
informacién para la atencion a la ciudadania, seguridad, confidencialidad, proteccion,
incluyendo los lineamientos de los instrumentos de gestion de la informacion publica.

Se articula con las directrices de la Oficina de Asesora de Planeacion siguiendo todos sus
lineamientos y directrices.

Desde la Oficina de Control Interno se realizan los procesos de seguimiento y evaluacion
de manera articulada con los procesos de auditoria.

Adicionalmente, en equipo con la Oficina de Informatica y Sistemas se definen,
implementan y prueban los requisitos técnicos necesarios para el correcto funcionamiento
de la gestién documental electrénica en el FONCEP.

Las diferentes instancias directivas y dependencias claves para la gestién documental del
FONCEP son responsables de direccionar y facilitar la implementacion de la Politica, para
lo cual de manera articulada coordinaran las acciones requeridas, en las dimensiones de la
administracion de la Politica, el liderazgo técnico y el liderazgo funcional:

Administracion de la Politica:

e Comité Institucional de Gestion y Desempeino: En cabeza del lider del Proceso
de Gestion Documental el Comité coordina la implementacion de la Politica,
validando las estrategias establecidas en los demas instrumentos de gestion
documental. ElI Comité es la instancia encargada de realizar la revision, seguimiento
y aprobacién de la implementacién, mantenimiento y mejora al proceso de gestion
documental. En atencion a la normatividad vigente y los requisitos de MIPG en cada
sesion del Comité seran revisados los aspectos de la Politica de Gestion
Documental.

e Subdireccién Financiera y Administrativa: Mediante el despliegue del proceso de
gestion documental, es la encargada de dirigir de manera armonizada la ejecucion
de la Politica y demas instrumentos de gestidon documental, controlando la eficiencia
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de los recursos asignados, el cumplimiento de las metas planteadas y/o priorizadas
en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Liderazgo Técnico:

e Equipo profesional del proceso de gestion documental: De manera permanente
el equipo de profesionales del proceso de gestion documental, velan por el
cumplimiento de la Politica en todas las areas del FONCEP, ya que apoyan la
formulacion de los instrumentos, el seguimiento al cumplimiento de las metas
establecidas, son personal de consulta para las demas areas y en general a los
servidores del FONCEP que requieren orientacion en materia de gestion
documental.

Liderazgo Funcional:

¢ Oficina asesora de planeacion: Responsable de asesorar a las areas para realizar
los cambios a que haya lugar en los procesos, procedimientos, instructivos y
formatos del FONCEP para ajustarlos y alinearlos con el Sistema de Gestion de
Calidad y que articuladamente con el Proceso de Gestion Documental estos sean
considerados en instrumentos archivisticos como las Tablas de Retencion
Documental.

De igual forma la Oficina Asesora de Planeacién apoya a la Subdireccion Financiera
y Administrativa y al equipo profesional del proceso de gestion documental en la
revision de los instrumentos archivisticos formulados con el fin de validar su
pertinencia y articulacion con el Sistema de Gestidn Institucional, también revisando
y orientando el correcto establecimiento de controles necesarios para mitigar los
riesgos que puedan ser presentados en materia de gestion documental.

¢ Oficina de Informatica y Sistemas: En colaboracion con el equipo profesional del
proceso de gestion documental, contribuye en el andlisis de los requisitos de la
organizacion para la gestion de documentos, incluyendo la seguridad, la integridad
y la disponibilidad de la informacién.

El trabajo articulado con la Subdireccién Financiera y Administrativa y con el equipo
profesional del proceso de gestion documental, se hace el disefo técnico para la
implementacion, actualizacion y mantenimiento del SIDEAF, Sistema de Gestion
Documental Electrénico de Archivo -SGDEA- del FONCEP con miras a su madurez
y fortalecimiento.

e Oficina de Control Interno: Realiza el seguimiento, medicion y evaluacion del
proceso de gestion documental, analizando los resultados y generando
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recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo y faciliten la toma de
decisiones por parte de la Alta Direccidn para lograr el cumplimiento de los objetivos
establecidos en la Politica y demas instrumentos de gestion documental mediante
un enfoque de prevencion y control.

13. REVISION DE LA POLITICA

El FONCEP garantiza que la Politica de Gestion Documental se actualizara cada cuatrienio.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Creacion y adopcion del documento como complementario. Se
actualiza la versién del 2020 cuyo cddigo es POL-APO-GDO-001, esta
version reemplaza la version anterior e incluye mejoras en los
001 Enero 2025 Elementos de poli’giga, Principio_s de la politjca, Ambito de aplic.a,cién,
Roles y responsabilidades, Conjunto de estdndares para la gestion de
la informacion, Programa de gestion de informacién y documentacion
que puede ser aplicado en la entidad, Cooperacién, articulacion y
coordinacién entre las areas.
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