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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento de la planeacién, seguimiento e
implementacion de la Gestiébn Documental del Fondo de Garantias de Instituciones Financieras,
de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 y Decreto 2609 de 2012.

El PINAR es una herramienta que garantiza el cumplimiento de la Politica de Gestion Documental
para la preservaciéon de la memoria y el patrimonio documental, facilitando al Fondo y al
ciudadano el acceso y consulta de la informacion como un activo institucional y un derecho

constitucional.

El presente documento contiene las actividades que el Departamento de Gestion de Contenidos
adelantara en el marco del Plan Institucional de Archivos - PINAR 2025 — 2026. Estas actividades
se derivan de la normatividad vigente y de la revisién del estado actual de la Gestion Documental
del Fondo con base en el autodiagnéstico del Modelo de Gestion Documental y Administracién

de Archivos definido por el Archivo General de la Nacién.

El Plan Institucional de Archivos se elaboré con base en la metodologia sugerida por el Archivo
General de la Nacion, partiendo del andlisis de la situacion actual de la entidad, la identificacién
y priorizacion de los aspectos criticos, la formulacion de objetivos y la formulacién de planes y
proyectos que en conjunto con el mapa de ruta y los indicadores garantizan una metodologia que
facilita la ejecucién de las actividades y la generacién de valor tangible para la administracion
documental del Fondo.
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1. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la elaboracion y desarrollo del Plan Institucional de Archivos PINAR 2025 — 2026, se
analizaron los resultados de la medicion del Furag 2023 y del autodiagndstico del Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos definido por el Archivo General de la Nacion
AGN.

Este modelo permite medir y verificar el porcentaje de avance de la gestion documental desde la
perspectiva de los procesos de la gestion documental (planeacién, produccion, gestion y tramite,

organizacion, transferencias, disposicion, preservacion y valoracion).

1.1 Valoracion del modelo actual

Para el caso particular de Fogafin, se analizaron los resultados de la medicion del Furag 2023 y
el analisis de la situacién actual de la gestion documental del Fondo con base en el Modelo de
Gestién Documental y administracién de Archivos MGDA elaborado por el Archivo General de la
Nacién, en el que se evalldan cinco componentes: estratégico, administracion de archivos,
procesos de la gestibn documental, tecnolégico y cultural categorizadas como inicial, basico,

intermedio, avanzado 1, avanzado 2.

La valoracion nace de la revision de cada una de cada uno de los componentes clave de la

gestion documental. Esta valoracion se representa con los siguientes niveles y puntajes:

PONDERACION
ASIGNADA

SIGNIFICADO DEFINICION

INICIAL Entidad carece del producto 0.00
BASICO La entidad estd desarrollando el producto teniendo cuenta las necesidades 65,00
Intermedio La entidad implementa el producto teniendo cuenta las necesidades de orden administrativo, legal, 79,00
Avanzado 1 La evidencia observada cumple a cabalidad con el item, evaluado, es decir que el desarrollo de las 94.00
Avanzado 2 La entidad realiza procesos de mejora continua a los productos teniendo en 100,00
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—
5 PONDERACION
SIGNIFICADO DEFINICION
ASIGNADA
Inicial Entidad carece del producto 0%
Basi La entidad esta desarrollando el producto teniendo cuenta las necesidades de orden
asico P <=65
administrativo, legal, funcional y tecnoldgico
) La entidad implementa el producto teniendo cuenta las necesidades de orden administrativo, legal,
Intermedic funcienal y tecnaoldgico >=66y <=79

La evidencia observada cumple a cabalidad con el item, evaluado, es decir que el desarrollo de las
Avanzado 1 actividades programadas se ejecuta conforme a lo planeado, con la debida oportunidad, efectividad ==80 y <=94
y cuenta con las evidencias documentales gue lo soportan

La entidad realiza procesos de mejora continua a los productos teniendo en
Avanzado 2 cuenta las necesidades e orden administrative, legal, funcional y tecnolégico =85y <=100

De acuerdo con el andlisis y resultado del levantamiento de la informacién del autodiagnéstico
(Anexo 1), la entidad se encuentra en un nivel de madurez de Avanzado 1 con un puntaje de
93,53 indicando que Fogafin realiza mejora continua al Programa de Gestion Documental, cuyo
propésito es mantener los procesos y actividades de la gestion documental en continua

innovacion, desarrollo y actualizacién.

1.2 Identificacion de los aspectos criticos

Conforme con las herramientas administrativas y de medicion mencionadas anteriormente, es
posible realizar un andlisis preciso de la situacién actual de la gestion documental que brinda

como resultado la identificacion de los siguientes aspectos criticos:

1. Ejecucion del programa de documentos especiales como herramienta que garantiza la
conservacion y disponibilidad a futuro de aquellos documentos que se conservan en
soportes de formato especial y que pueden requerir software especializado o espacios de
almacenamiento adecuados para su conservacion y consulta.

2. Fortalecimiento de la plataforma OnBase para la gestion documental electrénica de la
entidad, mediante el mejoramiento funcional y robustecimiento de los flujos de trabajo en
la plataforma.

3. Continuidad del proceso de digitalizacion certificada en ventanilla como soporte con
validez probatoria para los documentos de conservacion total.

4. Presentar requerimientos de sede electronica e identificar documentos internos y externos

para tramitar mediante sede electronica.
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12.

13.
14.
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Capacitar (inducciones — reinducciones) en la herramienta tecnolégica SGDEA (Sistema
de Gestion de Documento Electrénico de Archivo) para fortalecer las habilidades de los
usuarios.

Elaborar en Ubits capacitacion de Gestidén de Contenidos para su fortalecimiento y el logro
de su adopcién de las mejoras practicas por parte de los funcionarios

Capacitacion proceso de transferencia primaria tanto para documentos fisicos vy
electrénicos para garantizar la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental.
Ejecucion del programa de documentos vitales para garantizar la disponibilidad de los
documentos criticos en los casos de continuidad del negocio.

Realizar visitas de verificacion y seguimiento al proveedor de custodia para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable para los archivos descentralizados y garantizar
la conservacioén y preservacion de los documentos de archivo.

Actualizar Banco Terminoldgico (series, subseries, términos, relaciones, expedientes) y
poner para consulta del Fondo como herramienta complementaria para las consultas de
informacion.

Realizar proceso de auditoria a las actividades internas a través del seguimiento
quincenal de las gestiones y procesos del DGC.

Seguimiento y control a la ejecucion de acciones que favorezcan la gestién del
conocimiento (identificacion y aprovechamiento de la informacién y documentacion).
Revision de la Politica de Gestion Documental.

Revision a los riesgos de naturaleza ambiental, social y fisica que afectan a los
documentos de archivo en linea con lo definido en el Plan de Emergencias bajo las

condiciones actuales.

2. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

Para el periodo 2025 — 2026, Fogafin garantizara la eficiencia en la administracion de archivos y
el acceso a la informacion a partir del desarrollo de actividades técnicas de archivo e
implementacion de herramientas que permitan fortalecer la organizacion, conservacion y

disponibilidad de la informacion.
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3. ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION DE LA ESTRATEGIA

La evaluacion de los aspectos criticos de la Gestion Documental del Fondo nos permite clasificar

las actividades a realizar en dos grandes grupos asi:

e Perspectiva archivistica, relacionada con el fortalecimiento de la administracién del acervo
documental del Fondo, programa de documentos vitales y especiales, programa de
capacitaciones, programa de reprografia, programa instrumentos archivisticos, programa
de auditoria y control y programa archivos descentralizados.

e Perspectiva Tecnolégica, para impulsar acciones como el fortalecimiento de la gestion
electronica de contenidos a partir de flujos de trabajo soportados en documentos
electrénicos, mejora a procedimientos existentes dentro de OnBase, ejecucion de plan de

preservacion digital.

Cada una de las tareas que componen las dos perspectivas propuestas requieren del desarrollo
de diferentes acciones que permitan lograr los objetivos propuestos, en otras palabras, el

componente tactico del Plan Institucional de Archivos.

4. FORMULACION DE OBJETIVOS

Las actividades por desarrollar se enmarcan en dos grandes categorias: fortalecimiento de la
gestion de contenidos (relacionada con la perspectiva tecnoldgica, la adopcién vy
aprovechamiento de la plataforma tecnoldgica y la aplicacion de estrategias para la
administracién de los contenidos) y el fortalecimiento de la administracion documental (en relacion
con perspectiva archivistica, es decir con aquellos procesos derivados de la técnica archivistica

y la normativa).
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4.1 Fortalecimiento de la gestion de contenidos

El Departamento de Gestiébn de Contenidos estd comprometido con el cumplimiento de la
normatividad legal vigente en relacion con la debida administracion de la

documentacion electrénica a través de la optimizacion, gestion y generacion de nuevos
desarrollos en la herramienta tecnolégica OnBase y la aplicacion de estrategias para la
administracion de los contenidos, con el objetivo de fortalecer la administracion documental y de
procesos, la disponibilidad y el acceso a la informacién del Fondo.

4.1.1 Objetivo

Fortalecer la herramienta tecnoldgica y los procedimientos de manejo y administracién de
documentos electronicos, mediante la optimizacion de funcionalidades dentro de OnBase,
mejoramiento de flujos de trabajo y la preservacion de los contenidos digitales producidos y
recibidos por el Fondo.

4.1.2 Alcance

¢ Mejoramiento de los flujos de trabajo y de funcionalidades de acuerdo con las necesidades
del Fondo.

o Continuidad del proceso de digitalizacion certificada en ventanilla como soporte con
validez probatoria para los documentos de conservacion total.

e Presentacion requerimientos de sede electrénica e identificar documentos internos vy
externos para tramitar mediante sede electronica.

e Actualizacion del Banco Terminolégico (series, subseries, términos, relaciones,
expedientes) y poner para consulta del Fondo como herramienta complementaria para las

consultas de informacion.
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4.2 Fortalecimiento de la administracién documental

Para el Departamento de Gestion de Contenidos es de vital importancia la aplicacién de los
instrumentos archivisticos (definidos en la norma y aquellos propios disefiados con el objetivo de
apoyar los diferentes procedimientos realizados), como insumo fundamental para la correcta
gestion del archivo en Fogafin, dando asi cumplimiento a las necesidades de informacion de
usuarios internos y externos y a la administracion archivistica en linea con la normatividad

vigente.

4.2.1 Objetivo

Fortalecer la gestion y administracion de los archivos en Fogafin, mediante la aplicacion,
ejecucion y medicion de los instrumentos archivisticos que garantizan la correcta administracion

documental.

4.2.2 Alcance

Comprende las actividades relacionadas con la funcion archivistica que posibilitan la correcta
administracion de la gestiébn documental y en este sentido la aplicacion de la normatividad

archivistica en relacion con la aplicacion de los instrumentos archivisticos.
5. FORMULACION ACTIVIDADES

A continuacion, se definen las distintas actividades a realizar en el periodo definido en relacién

con los aspectos criticos identificados y los programas derivados del Programa de Gestién

Documental:
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Aspecto critico

Hacienda

Actividades

Fogafin

Fondo de Garantias de Instituciones Financieras

Programas y
perspectivas

Ejecucién del programa de

documentos vitales para
garantizar la disponibilidad de
los documentos criticos en
los casos de continuidad del
negocio

Ejecucién del programa de
documentos especiales como
herramienta que garantiza la
conservacion y disponibilidad
a futuro de aquellos
documentos que se
conservan en soportes de
formato especial y que
pueden requerir  software
especializado o espacios de
almacenamiento adecuados
para su conservacion y
consulta

Fortalecimiento de la
plataforma OnBase para la
gestion documental

Actualizar listado de series y
subseries criticas

Actualizar inventario de
expedientes criticos

Realizar inventario de copias
disponibles

Digitalizar y generar copias de
los documentos marcados como
vitales

Almacenar las copias de
documentos vitales en
ubicaciones geogréficas
diferentes a las de los originales
Simulacro de consulta

Divulgar al interior del Fondo
Actualizacion inventario de
documentos especiales
Valoracion de los documentos
(mapas, planos, carteles,
casetes, VHS) para determinar la
pertinencia de digitalizacion con
el fin de preservar una copia
electronica y facilitar su acceso
Evaluar la viabilidad de adquirir
portaplanos u otros dispositivos
similares para garantizar la
conservacion de documentos de
gran formato

Revisar y garantizar que los
documentos con extensiones no
convencionales tengan el
software que permita su lectura
para garantizar el acceso a la
informacion

Identificacion de oportunidades
de mejora a los procedimientos

dentro de la implementacion
actual de OnBase
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(PGD) Programa de
Documentos Vitales

(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Administracién
Documental

(PGD) Programa de
Documentos
Especiales

(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Administracién
Documental

(PGD) Programa de
Gestion de
Documentos
Electrénicos
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Hacienda
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Aspecto critico

Actividades

Programas y

perspectivas

electrénica de la entidad,
mediante el mejoramiento
funcional y robustecimiento
de los flujos de trabajo en la
plataforma

Continuidad del proceso de
digitalizacion certificada en
ventanilla como soporte con
validez probatoria para los
documentos de conservacion
total

Presentar requerimientos de
sede electrénica e identificar
documentos internos y
externos para tramitar
mediante sede electrénica

Capacitar (inducciones —
reinducciones) en la
herramienta tecnoldgica
SGDEA (Sistema de Gestién
de Documento Electronico de
Archivo) para fortalecer los
conocimientos de uso.

Elaborar en Ubits
capacitacion de Gestion de
Contenidos para su

Priorizacion de requerimientos
Definicion de casos de uso y
requerimientos técnicos
Levantamiento de informacion a
nivel interno o con apoyo externo
Implementar las mejoras
identificadas

Pruebas funcionales y ajustes
Capacitacion

Gestionar con el DTl la
continuidad del proceso de
digitalizacion certificada en el
proceso de radicacién y carga de
documentos a OnBase

Poner en cola los documentos
pendientes de proceso

Realizar pruebas de proceso
Consultar y revisar normatividad
y fuentes de informacion

Revisar el alcance de la sede
electrénica para Fogafin
Presentar la necesidad al Fondo
de implementacion

Presentar requerimientos
Identificar documentos internos y
externos para tramitar en la sede
electronica

Realizar citaciones

Realizar induccion y/o
reinduccion

Diligenciar y firmar formato
induccion

Recopilar informacion y
normatividad aplicable al proceso
de gestion documental
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(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Gestion de
Contenidos

(PGD) Programa de
Reprografia

(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Gestion de
Contenidos

(PGD) Programa de
Gestion de
Documentos
Electrénicos

(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Gestion de
Contenidos

(PGD) Programa de
Capacitacion

(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Administracion
Documental

(PGD) Programa de
Capacitacion
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Hacienda
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Aspecto critico

Actividades

Programas y
perspectivas

fortalecimiento y el logro de

su adopcién de las mejoras
practicas por parte de los
funcionarios

Capacitacion proceso de
transferencia primaria tanto
para documentos fisicos y
electrénicos para garantizar
la aplicacion de las TRD

Realizar visitas de
verificacion y seguimiento al
proveedor de custodia para
dar cumplimiento a la
normatividad aplicable para
los archivos descentralizados
y garantizar la conservacion y
preservacion de los
documentos de archivo
Actualizar Banco
Terminolégico (series,
subseries, términos,
relaciones, expedientes) y
poner para consulta del
Fondo como herramienta
complementaria para las
consultas de informacién

Seguimiento y control a la
ejecucion de acciones que
favorezcan la gestién del
conocimiento (identificacion y
aprovechamiento de la

Disefar material

Revision y ajuste DGC
Revision DTH

Solicitud de carga en la
plataforma Ubits

Evaluacién (capitulo)
Realizar recopilacion de
informacion y normatividad
aplicable al proceso de
eliminacion

Definir puntos a capacitar
Realizar citaciones

Disefiar material de capacitacion
Evaluacién de conocimientos
Verificacion normatividad
Programar cita

Realizar cita

Elaborar informe

Gestionar requerimientos de
revision y ajuste en caso de ser
requerido

Identificar series y subseries
nuevas

Crear series y subseries dentro
del banco

Crear relaciones de términos
Asociar expedientes

Divulgar al Fondo

Acompanar y liderar la ejecucion
de las acciones de Gestion del
Conocimiento contempladas en
el proyecto estratégico y en el

(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Administracién
Documental

(PGD) Programa de
Capacitacion

(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Administracién
Documental

(PGD) Programa de
Archivos
Descentralizados

(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Administracién
Documental

(PGD) Programa de
Aplicacién de
Instrumentos
Archivisticos

(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Gestion de
Contenidos

(PGD) Programa de
Aplicacion de
Instrumentos
Archivisticos
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Aspecto critico

Actividades

Programas y

perspectivas

informacion y
documentacion).

Realizar proceso de auditoria
a las actividades internas a
través del seguimiento
qguincenal de las gestiones y
procesos del DGC

Revision de la Politica de
Gestion Documental

Revision a los riesgos de
naturaleza ambiental, social y
fisica que afectan a los
documentos de archivo en
linea con lo definido en el
Plan de Emergencias bajo las
condiciones actuales

plan desarrollado con la alta
direccion

Revision del resultado de las
acciones ejecutadas

Realizar auditorias quincenales
Elaborar y enviar informe por
correo

Realizar seguimiento acciones de
mejora detectadas en revision
quincenal

Citar reuniones de revision
Realizar ajuste de ser necesario
Divulgacién actualizaciéon de ser
necesario

Actualizar documentos que
contengan la politica como parte
de su contenido

Revisar los riesgos asociados a
los documentos definidos en el
Plan de Emergencias de Fogafin
y verificarlos frente a las
condiciones actuales

Actualizar Plan de Emergencias
en caso de ser necesario

6. MAPA DE RUTA

(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Administracién
Documental

(PGD) Programa de
Auditoria y Control

(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Administraciéon
Documental

(PGD) Programa de
Aplicacién de
Instrumentos
Archivisticos

(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Administracién
Documental

(PGD) Programa de
Aplicacion de
Instrumentos
Archivisticos

(Perspectiva)
Fortalecimiento de la
Administracion
Documental

Es una herramienta que permite establecer el orden en el que se van a desarrollar las actividades
del Plan Institucional de Archivos PINAR 2025 — 2026 de Fogafin, asi como la programacién de
las actividades en el tiempo para controlar el cumplimiento de cada uno de los proyectos (Este
documento es administrado por el Departamento de Gestion de Contenidos y presenta las
actividades a mediano y largo Plazo). Ver Anexo 2 de este documento.
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7. SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA

Para el seguimiento y control de las actividades del Plan Institucional de Archivos, se propone un
indicador global que mide el cumplimiento de las actividades frente al cronograma.
Adicionalmente el plan de trabajo de cada actividad se apoya de un indicador propio para medir
el avance de las actividades puntuales frente a los volimenes y tiempos propuestos.

Nombre del indicador | Cumplimiento del cronograma

Descripcion Mide el nivel de desarrollo de las
actividades en el tiempo con el
cronograma

# de actividades con ejecucién / # total
de actividades que se deben haber

Féormula . .
ejecutado o culminado a la fecha de
reporte del indicador
Meta 90%
Frecuencia Semestral
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8. GLOSARIO

Para efectos del presente documento, las expresiones utilizadas deben ser entendidas con el
significado que dispuso la Ley General de Archivos “Ley 594 de 2000” y las normas que la

modifiquen, adicionen o sustituyan, asi:
A

Acceso alos archivos. Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los

archivos publicos, en los términos consagrados en la Constitucion Politica y la Ley.

Acceso a los documentos originales. Disponibilidad de los documentos de archivo mediante

los instrumentos de consulta de la informacion.

Almacenamiento de documentos. Depdsito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, etc., para su conservacién fisica y con el fin de ser extraidos

posteriormente para su utilizacion.
Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuera su fecha, formay soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su

gestion.

Archivo de Gestién. Es aquel que corresponde al de las oficinas productoras de documentos,
en el que se retne la documentacion en trdmite en busca de solucién a los asuntos iniciados,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que lo

soliciten.
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Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o traslados
en un proceso natural, por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su

gestion.

Archivo Histérico. Es aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del
archivo de gestion que, por decisién del correspondiente Comité de Archivos, debe conservarse

permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo Publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que
se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas, asi como los archivos
privados, declarados de interés publico.

Archivo Electrénico. Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Autenticidad. Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado
0 enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado
en el momento que se afirma. Para garantizar la autenticidad de los documentos, las entidades
deben implantar y documentar politicas y procedimientos para el control de la creacion, recepcion,
transmisién, mantenimiento y disposicién de los documentos, de manera que se asegure que los

creadores de

estos estén autorizados e identificados y que los documentos estén protegidos frente a cualquier

adicién, supresion, modificacion, utilizaciéon u ocultacién no autorizadas.

Banco Terminolégico. Instrumento archivistico que contribuye a la normalizacion de la
denominacién de las series comunes a la administracion publica. Permite la relacién de términos

y de expedientes para Fogafin.
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Caja. Elaborada en carton corrugado para garantizar la preservacion de la informacion.

Carpeta. Cubierta con la que se resguardan por areas y por temas, los documentos para su

conservacion.

Certificado de firma digital. Mecanismo equivalente a la firma manuscrita que garantiza la
identidad y responsabilidad del autor de un documento o transaccion electronica, asi como
permite comprobar la integridad del mismo, es decir que la informacién no ha sido alterada.

La firma digital generada mediante el uso de certificados digitales emitidos por Entidad
Certificadora valida cuentan con el mismo valor probatorio y fuerza obligatoria de una firma
manuscrita, aportando un atributo de seguridad juridica adicional, como lo es la integridad de la
informacion.

Igualmente, la firma digital tiene la capacidad de incorporar confidencialidad; es decir que la

informacion sélo pueda ser conocida por su emisor y los receptores autorizados.

Circulares externas. Son documentos que contienen politicas, instrucciones, directrices o
informacién de caracter general o particular. Estas llevaran la firma del Director y del Subdirector

Corporativo.

Circulares internas. Son documentos que contienen politicas, instrucciones, directrices o
informacién de caracter particular, dirigida a los funcionarios o dependencias del Fondo. Estas

llevaran la firma del Director y del Subdirector Corporativo.

Conservacion de archivos. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica

de los documentos que alberga un archivo.

Direccién: Carrera 7 # 35 - 40, Bogota D.C. Colombia Pagina 17/33

Conmutador: +57 (601) 4321370 Version: 7
Fecha de aprobacién: 07-02-2025
Fecha de vigencia: 07-02-2025



4 i3 Fogafin
H acien d a Fondo de Garantas de nsituciones Fnancieras

Conservacion de documentos. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado
de los documentos y el acceso facil y adecuado a la informacion alli contenida. Puede ser

preventiva o de intervencién directa.

Métodos usados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles

efectivos incluyendo los atmosféricos.

Consulta de documentos. Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y
de los ciudadanos en general, a consultar la informacién contenida en los documentos de archivo

y a obtener copia de estos.

Copia. Reproduccion puntual de otro documento.

Destruccion de documentos. (Véase eliminacién de documentos).

Disponibilidad. Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacién debe
mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser suficientemente claro
y contener la informacién necesaria para la comprension de las operaciones que los crearon y
usaron. Debe ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes entre los documentos
que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacién sea accesible y

utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Disposicion final de documentos. Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres

edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

Documento. Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado, fisico o

magnético.
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Documento electrénico. Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o

comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares.

Documento facilitativo. Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el

cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo. Registro de informacion que debe ser objeto de conservacion y, que ha
sido producida o recibida por la persona o entidad debido a sus actividades o funciones, y ademas

contiene un valor administrativo, fiscal o legal o, valor cientifico, econémico, histérico o cultural.

Documento histérico. Documento Unico que, por su significado juridico, autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la Soberania Nacional, las
relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en

parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el pais.
Documento inactivo. Aquél que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.
Documento oficial. El que produce, posee 0 maneja una entidad estatal.

Documento privado. El perteneciente a personas naturales o juridicas, entidades, instituciones

y organismos que no tienen caracter oficial.

Eliminacion. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para

la ciencia y la tecnologia.
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Equivalencia funcional. Cuando se requiera que la informacion conste por escrito, ese requisito
gquedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que éste contiene es accesible

para su posterior consulta.

Entidad de Certificacion. Es aquella persona que, autorizada por la ley (527 de 1999), est4
facultada para emitir certificados en relacion con las firmas digitales de las personas, ofrecer o
facilitar los servicios de registro y estampado cronoldgico de la transmision y recepcion de
mensajes de datos, asi como cumplir otras funciones relativas a las comunicaciones basadas en

las firmas digitales.

Estante. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas

unidades de conservacion.

Expediente. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Es una unidad documental formada por un conjunto de documentos generados

organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente electrénico. El expediente electronico es un conjunto de documentos electrénicos
que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de

informacién que contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Expediente hibrido. Son los que se componen de documentos electrénicos y documentos

fisicos.

Firma digital. Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y

gue, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto
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del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del

iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.

Firma electrénica. La firma electrénica corresponde a métodos tales como codigos, contrasefias,
datos biométricos o claves criptograficas privadas, que permitan identificar a una persona en
relacién con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los
fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso, asi

como cualquier acuerdo pertinente.

Foliado electronico. Asociacién de un documento electronico a un indice electrénico en un
mismo expediente electronico o serie documental con el fin de garantizar su integridad, orden y

autenticidad.

Folio. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos péaginas. Es el

namero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista, entre otros.

Fondo. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que

es objeto de conservacion institucional, formada por el mismo archivo, una instituciéon o persona.
Franjas adhesivas. R6tulos en papel adhesivo para marcar y codificar los expedientes.

Funcién archivistica. Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboraciéon del documento hasta su eliminacibn o conservacion

permanente.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG. Marco de referencia para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos,
con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades

y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.
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Gestion de documentos. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,

conservacion y utilizacion.

Gestién de contenido empresarial. Estrategias, métodos y herramientas utilizadas para
capturar, gestionar, almacenar, preservar y entregar contenido y documentos relacionados con

los procesos en las organizaciones.

indice electrénico. El indice electronico constituye un objeto digital donde se establecen e
identifican los documentos electrénicos que componen el expediente, ordenados de manera
cronoldgica y segun la disposicion de los documentos, asi como otros datos con el fin de
preservar la integridad y permitir la recuperacion del mismo. Se ha determinado que “el foliado
de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico, firmado
digitalmente por la autoridad, 6érgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara

la integridad del expediente electronico y permitira su recuperacion cuando se requiera”.

Integridad. Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrénico. Es
necesario gue un documento esté protegido contra modificaciones posteriores a su suscripcion.
Las politicas y los procedimientos de gestibn de documentos deben decir qué posibles
anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de su creacién y en qué

circunstancias se pueden realizar.

No obstante, cualquier modificacion que se realiza debe dejar constancia para hacerle su

seguimiento. Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los documentos.
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Legislacion archivistica. Es el conjunto de normas que regulan y reglamentan la conservacion,

el acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos en un pais.
M
Memoria institucional. Conjunto de todos los documentos que constituyen el archivo.

Metadatos. Datos que incluyen una amplia informacién que se puede utilizar para identificar,

autenticar y contextualizar los documentos.

Microfilmacién. Técnica de conservacion de informacién, que permite fotografiar documentos y

obtener pequefias imagenes en pelicula.

No repudio. Es la garantia de que no puedan ser negados los mensajes en una comunicacion

electronica.
Numero de radicacion. Es el que identifica un documento y es asignado consecutivamente.
O

Ordenacion documental. Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series

en el orden previamente acordado.
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Organizacion de archivos. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o

funcionales para revelar su contenido.

Original. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, historico

o cultural.

Plan institucional de archivos — PINAR. Es un instrumento que permite planear, hacer
seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcion archivistica de acuerdo con las

necesidades, debilidades, riegos y oportunidades.

Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio

y forma de registro o almacenamiento.

Produccion documental. Recepcién o generacion de documentos en una unidad administrativa

en cumplimiento de sus funciones.

Programa de gestion documental - DGD. El Programa de Gestion Documental — PGD es el
instrumento archivistico que le permite al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
— AGN formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sisteméatico de los
procesos de la gestion documental, encaminados a la planificaciéon, procesamiento, manejo y
organizacién de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final,

para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Direccién: Carrera 7 # 35 - 40, Bogota D.C. Colombia Pagina 24/33

Conmutador: +57 (601) 4321370 Version: 7
Fecha de aprobacién: 07-02-2025
Fecha de vigencia: 07-02-2025



4 i3 Fogafin
H acien d a Fondo de Garantas de nsituciones Fnancieras

Reglamento de archivos. Lineamiento general administrativo y técnico, para dar cumplimiento

a las disposiciones establecidas por la normatividad legal vigente.

Resoluciones externas. Son documentos que contienen regulaciones, decisiones o normas de
caracter general y pueden ser expedidas por la Junta Directiva, en cumplimiento de sus funciones
o por el Director del Fondo. Las resoluciones externas de la Junta Directiva seran firmadas por el
Presidente y el Secretario de la Junta y las resoluciones externas del Director seran firmadas por
este y por el Subdirector Corporativo.

Resoluciones internas. Son documentos que contienen regulaciones, politicas, decisiones o
normas de caracter particular y pueden ser expedidas por la Junta Directiva, en cumplimiento de
sus funciones o por el Director del Fondo. Las resoluciones internas de la Junta Directiva seran
firmadas por el Presidente y el Secretario de la Junta y las resoluciones internas del Director
seran firmadas por este y por el Subdirector Corporativo.

Retencion de documentos. Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben

permanecer en el archivo central, tal como se asigna en las Tablas de Retencién Documental.

Revocacion de firma digital. La revocacién es el medio por el cual se cancelara e inhabilitara el

Certificado Digital y se dara por terminado su periodo de confiabilidad.

Sede electronica. Es un sitio web oficial de una autoridad o entidad que ofrece informacion,

tramites y servicios en linea.
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Seleccion Documental. Proceso mediante el cual se determina el destino final de la

documentacidn, bien sea para su eliminacion o conservacién parcial o total.

Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas, como, por ejemplo, las historias laborales, contratos, actas, informes, entre

otros.

Serie Documental Simple. Es una serie documental conformada por un mismo tipo documental,
la cual comparte los mismos rasgos estructurales o formales.

Ejemplo:

Serie: Actas

Sub-serie: Actas de Comité de Archivo

Tipos Documentales: Actas de Comité de Archivo No. 1, Actas de Comité de
Archivo No. 2, Actas de Comité de Archivo No. 3, Actas de Comité de Archivo No.

4, entre otros.

Serie Documental Compleja. Es una serie documental compuesta por varios tipos

documentales diferentes entre, si, pero relacionados en razén a un tramite determinado.

Ejemplo:
Serie: Historias Laborales

Tipos Documentales: hoja de vida, pasado judicial, examen médico entre otros.

Servicio de Archivo. Proceso mediante el cual se pone a disposicién de los usuarios la

documentacioén de la entidad, con fines de informacion.
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Sistema de Gestion de Documentos. Sistema de informacion que incorpora, gestiona y facilita

el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. 1. Programas de gestién de bases de datos

que disponen de una tecnologia idonea para el tratamiento de documentos cientificos, culturales

y técnicos.

Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA: herramienta
informatica destinada a la gestion de documentos electronicos de archivo. También se puede
utilizar en la gestién de documentos de archivo tradicionales.

Tablas de retenciéon documental - TRD. Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus

funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Tablas de Valoracion Documental - TVD. Listado de asuntos o series y subseries documentales
a los cuales se les determina un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su
disposicién final, y se elaboran y aplican a los documentos ya producidos y que han pasado a su
segunda o tercera etapa, es decir, a documentacion semiactiva de uso administrativo y legal

ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse con fines legales o administrativos.

Tramite. Conjunto de actividades o tareas realizadas por el flujo de documentos que recibe o

genera la entidad acerca de un mismo asunto.

Transferencias documentales. Remisién de los documentos de las distintas dependencias al

archivo central y de éste al histdrico, de conformidad con las Tablas de Retencién Documental.
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Unidad administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacién. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica.

Pueden ser unidades de conservacion entre otras: una caja, un libro, o un tomo.

Unidad documental. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un solo

documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.
V

Valor administrativo. Aquél que posee un documento para la administracion que lo origin6, o
para aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor contable. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdmicos de una entidad publica o

privada.
Valor fiscal. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda publica.

Valor juridico. Aquél del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por las

normas aplicables.

Valor legal. Aquél que tienen los documentos que sirven de prueba ante la ley, de acuerdo con

la normatividad aplicable.
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Valor primario. Es aquél que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora o
al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o

en el asunto.

Valor secundario. Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge
una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se

conservan permanentemente.
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSION | CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO ELABORADO
dd/mm/aa POR
Andrea Luque
Version Inicial Analista DGC
L | e Ao e | N Imene
enero de 2016. Torres
: Especialista ROP
FECHA [ APROBADO
. DE DESCRIPCION ELABORADO POR:
VERSION CAMBIO DEL C/\M3I1D POR:
dd/mm/aa \ I\
Se &aowaiz¢ los  proyectos de
| toralecimiento  de  gestion  de
contenidos, se cred el nuevo | Andrea Luque | William Erira
| proyecto llamado “Fortalecimiento de | Analista  de | Jefe DGC
2 21/03/2019 | la Administracion Documental” y se | Gestion
ajustaron los cronogramas y a los | Documental
indicadores.
Aprobacion 2019-043
Actualizacion del documento de | William Erira | William Erira
3 05/06/2020 | acuerdo con Comité IGD. Jefe DGC Jefe DGC
Aprobacién 2020- 058
4 23/11/2020 | Se realizaron los siguientes cambios: | William Erira | William Erira
Jefe DGC Jefe DGC
Conmutadors 137 (601) 4321370 L CoomE Version 7
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- Se ajusta el numeral 6. Mapa
de Ruta, extrayendo el
cronograma e incluyendo una
referencia respecto a que
este es un documento

administrado por el
Departamento de Gestion de
Contenidos.

Aprobacion 2020-151

. FECHA DE DESCRIPCION | ELABORADO | REVISADO | APROBADO
VERSION CAMBIO |
dd/mm/aa DEL CAMBIO POR: POR: POR:
Ajuste g=1era cel
docamreanto de acuerdo
~zn ¢! nuevo diagnostico
ael estado actual de la
gestion documental. Maria Victoria Andrea William Alberto
5 £5/01/2023 Aprpba_do por el Comité Bonilla Mora Luque I_Es.pitia Erira Truijillo
. Institucional de Gestion y Especialista
Desempefio el 26 de Pasante ROP DGC Jefe DGC
enero de 2023.
Se elimina el logo de
hacienda del pie de
pagina, se adiciona el Andrea William Alberto
logo del Fondo y la Luque Espitia | Erira Trujillo
marca pais en el Analista DGC Jefe
encabezado de la Viviana Patricia DGC
51 20/09/2023 pagina, y se modifica el Sanchez
pie de pagina; segun los Gacharna
parametros realizados Pasante ROP
en la actualizacion al
Manual de Gobierno, por
parte de la Presidencia
de la Republica.
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Ajuste en las actividades
proyecto fortalecimiento | Viviana Sanchez | Andrea Luque | William Alberto
de la administracion Gacharna Espitia Erira Trujillo
6 14/12/2023 documental Pasante ROP Especialista Jefe DGC
Cddigo de aprobaciéon DGC
2023-224
En cumplimiento con la
Ley 2345 de 2023 "Chao
marcas"”, se ha eliminado
el logotipo "Colombia
potencia de la vida" del Jonathan Andrés | Andrea Luque | William Alberto
encabezado de la pagina, | Bautista Caro Espitia Erira Trujillo

6.1 08/07/2024 |y se ha procedido a Pasante ROP Especialista Jefe DGC
realizar las DGC
modificaciones
correspondientes seguln
los parametros
establecidos en dicha
legislacion.

6.2 17/12/2024 | A partir del cambio Luis Eduardo | Andrea Luque | William Alberto
implementado, se Lozada Espitia Erira Trujillo
incorpora la nueva linea Manchola Especialista Jefe DGC
gratuita nacional. Pasante ROP DGC

7 07/02/2025 |El ajuste corresponde a| Andrea Luque | Andrea Luque | William Alberto
un ajuste general de los Espitia Espitia Erira Trujillo
documentos de acuerdo Especialista Especialista Jefe DGC
con el nuevo diagnostico DGC DGC
Modelo de Gestion
Documental y| Estandarizado
Administracion de por:

Archivos definido por el
Archivo General de la| Diego Eduardo
Nacién y resultados del| Ullune Ullune
FURAG 2023, en el que| Pasante ROP
se registra la planeacion
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de las actividades durante
el periodo 2025-2026.
Aprobado por el Comité
Institucional de Gestién y
Desempeiio el 30 de
enero de 2025.

Cbdigo de aprobacion:
2025-026
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