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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos de gestion documental en la Entidad, que aseguren la
correcta administracion, conservacion, preservacion, acceso a los documentos
fisicos como electronicos en sus diferentes etapas’, resultado de la gestion de los
procesos, en cumplimiento de la normatividad vigente expedida por el Archivo
General de la Nacion - AGN y los requerimientos del marco regulatorio financiero
colombiano, a través del conjunto de directrices definidas por FINAGRO para su
control, garantizando asi la transparencia, trazabilidad y proteccion de la informacion
confidencial y sensible conforme con los estandares nacionales.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Garantizar la adecuada gestion de los documentos y expedientes generados y
recibidos por la Entidad, tanto fisicos como electronicos, promoviendo la
transparencia, eficiencia y accesibilidad.

e Cumplir con las disposiciones legales y normativas vigentes en Colombia,
particularmente con las establecidas por el Archivo General de la Nacion.

e Proteger la informacion confidencial y sensible, siguiendo las normativas de
seguridad de la informacion y proteccion de datos personales establecidos al
interior de FINAGRO.

e Sensibilizar a los colaboradores en la importancia de la informacion contenida en
los documentos, garantizando la correcta conservacion y preservacion en el
tiempo de la memoria institucional.

2. DEFINICIONES?

Acceso a Documentos de Archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las
autoridades a consultar la informacion que conservan los archivos de las
instituciones u organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos
consagrados por la Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de
informacion sujeta a reserva, previa autorizacion por la Constitucion y la Ley.

Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aplicativo de Administracion del SIG: Herramienta de software a través de la cual
se controlan de manera organizada y efectiva las diferentes actividades que forman

1 Entiéndase etapa como el ciclo vital de los documentos (Archivo de Gestion, Central e Historico)

2 Definiciones tomadas del Acuerdo 001 del 2024. “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.” AGN.
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parte del Sistema Integrado de Gestion — SIG, como son los procesos y la mejora
continua de los mismos.

Aplicativo de Gestion Documental: Herramienta para la administracién, control y
seguimiento de los documentos recibidos o enviados como resultado de la gestion de
los procesos de |la Entidad.

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

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

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

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

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, subseccion,
series, subseries o0 asuntos) y su resultado esta basado en el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD, respetando asi el principio de procedencia en cada una de las
etapas del ciclo vital del documento.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos analdgicos de archivo.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
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Disposicion Final de Documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion o seleccion.

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

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe
ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento Electronico de Archivo: Registro de informacion generada, producida
o recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o
valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o
unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su
resolucion definitiva.

Expediente Digital o Digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electronico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente Electronico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan. El expediente electrénico debera garantizar condiciones de autenticidad,
integridad y disponibilidad.

Expediente Electronico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados
entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que
les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con
el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
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Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

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

Grupos de Valor: Personas naturales (ciudadanos) o juridicas (organizaciones
publicas o privadas) a quienes van dirigidos los bienes y servicios de una entidad
(Fuente: MIPG).

Grupos de Interés: Individuos u organismos especificos que tienen un interés
especial en la gestion y los resultados de la Entidad. Comprende, entre otros,
instancias o espacios de participacion ciudadana formales o informales.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental
y la funcion archivistica.

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

Ordenacion Documental: Fase del proceso de organizacién documental que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden original en
cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de archivo.

Parte Interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o
percibirse como afectada por una decision o actividad de la Entidad.

Plan de Conservacion Documental: Documento estratégico que incorpora los
lineamientos que aplica a documentos de archivo creados en soportes fisicos o
analdgicos.

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: Documento estratégico que incorpora
una serie de principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo,
donde se deben establecer las necesidades generales y especificas para la
preservacion de los documentos electronicos de archivo de una Entidad,
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determinando las prioridades e identificando las acciones y estrategias a
implementar.

Preservacion Digital: Conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informaciéon de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

Programa de Gestion Documental — PGD: Instrumento archivistico que permite a
los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de documentacion producida y
recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y
preservacion. (AGN)

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivistico que permite
agrupar la planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los
procesos de gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento de las
normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado.

Tablas de Control de Acceso: Instrumento archivistico que establece las
restricciones de accesos y seguridad a los documentos.

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicion final.

Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series documentales o
asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi
como una disposicion final.

3. INTRODUCCION

La gestion documental en FINAGRO tiene como objetivo asegurar el manejo
adecuado y eficiente de los documentos y expedientes generados en el desarrollo de
sus actividades, cumpliendo con la normatividad vigente en Colombia, especialmente
con las directrices del Archivo General de la Nacion - AGN. Esta politica establece
los lineamientos y principios fundamentales para garantizar que la documentacion de
la Entidad sea gestionada, conservada y accesible de manera segura y eficiente, en
las diferentes fases del ciclo vital de los documentos (archivo de gestion, central e
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histérico), por cada una de las areas responsables de la produccion de los
documentos en cumplimiento de sus funciones.

4. ALCANCE

Esta politica debe ser aplicada por todos los colaboradores de FINAGRO, sin
exceptuar su cargo, asi como los contratistas y proveedores que presten algun
servicio a la Entidad, también es aplicable a todos los documentos y expedientes,
tanto fisicos como electronicos, que se generen en los diferentes sistemas o reciban
en el desarrollo de sus actividades en todas las fases del ciclo de vida documental
(archivos de gestion y central) y en los diferentes procesos de la gestion documental:
produccion, recepcion, distribucion, uso, consulta, almacenamiento, conservacion y
disposicion final.

5. MARCO NORMATIVO

Esta politica se desarrolla dando cumplimiento a la siguiente normativa:

LEYES
Ley 527 de 1999 Regula el comercio electronico en Colombia, estableciendo
disposiciones sobre el uso de documentos electronicos y la
firma digital.
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos: Establece las disposiciones generales

sobre la organizacion, conservacion y gestion de los archivos
publicos y privados en Colombia.
Ley 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico, que establece normas sobre el
comportamiento de los servidores publicos y la gestion de
documentos en las instituciones.

Ley 962 de 2005 Regula el acceso a la informacion publica, promoviendo la
transparencia y el derecho a la informacion.

Ley 1273 de 2009 Establece normas sobre delitos informaticos, enfocandose en la
proteccion de la informacion y los documentos electronicos.

Ley 1437 de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo, que regula la gestion de documentos y el acceso

a la informacion publica.

Ley 1581 de 2012 Ley General de Proteccion de Datos Personales, que establece

el marco normativo para la proteccion de los datos personales

de los ciudadanos.

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que

promueve el derecho de acceso a la informacion y establece

procedimientos de gestion documental en el sector publico.
DECRETO

Decreto 2609 de 2012 Reglamento relacionado con el manejo y conservacion de los

archivos publicos en Colombia.
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Decreto 2573 de 2014 Regula el archivo documental y la gestion de la informacion
publica.

Decreto 333 de 2014 Por el cual se reglamenta el articulo 160 del Decreto-ley 19 de
2012, la cual tiene por objeto definir el régimen de acreditacion
de las entidades de certificacion.

Decreto 1080 de 2015 Reglamento de la Ley General de Archivos, especificando los
procedimientos para la gestion documental.

Decreto 1083 de 2015 Regula el uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion en la administracion publica.

Decreto 1081 de 2015 Contiene disposiciones sobre el uso de medios electronicos en
la administracion publica y la gestion de documentos

Decreto 415 de 2016 Regula el acceso, conservacion y administracion de archivos en
el sector publico.

ACUERDO

Acuerdo 001 de 2024 Regula las actualizaciones y estrategias sobre la gestion de

documentos y la proteccion de la informacion.

6. MARCO CONCEPTUAL

Para el desarrollo de esta politica es importante contar con un marco conceptual
solido que garantice el manejo adecuado de la informacion, independientemente del
soporte (fisico o electronico), conforme con las directrices de gestion documental
aplicables, el cual se fundamenta en los lineamientos del Archivo General de la
Nacion, en lo referente a la politica de gestion documental como conjunto de
directrices integrales, los cuales pueden ser consultados en la pagina web de dicha
entidad.?

7. ESTANDARES

El Archivo General de la Nacion, cuenta con la compilacion de estandares, con el
objetivo de ofrecer una herramienta practica de consulta para las entidades
interesadas en la implementacion de la Gestion Documental Electronica que
garantice el uso adecuado de las tecnologias de la informacién, el tratamiento
archivistico de los documentos y expedientes electronicos, la cual puede ser
consultada en su pagina web y sobre la cual FINAGRO desarrolla su proceso de
Gestion Documental.*

3 Recursos y publicaciones. Archivo general de la Nacion.
https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

4 Normograma. ISO/NTC. https://www.archivogeneral.gov.co/normograma/index.php
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8. DECLARACION DE LA POLITICA

La Alta Direccion, comprometida con la eficacia institucional y el fortalecimiento de la
funcion archivistica, declara su firme respaldo a la implementacion y sostenimiento
de la Politica de Gestion Documental, como un componente estratégico para el
cumplimiento de los fines misionales de la Entidad.

Este compromiso se manifiesta en la garantia de los recursos necesarios, el
acompanamiento activo a los procesos de planeacion, implementacion, seguimiento
y mejora continua de la gestion documental y en la asignacion clara de
responsabilidades a todos los niveles de la Entidad para asegurar el cumplimiento de
los objetivos establecidos en la presente politica.

La gestion documental y la administracion de archivos seran desarrolladas bajo
principios de transparencia, responsabilidad, legalidad, eficiencia y accesibilidad, en
concordancia con los lineamientos normativos vigentes y las mejores practicas
archivisticas. Se establece que todas las decisiones y acciones en materia
documental estaran guiadas por reglas, principios y criterios técnicos y éticos, que
permitan responder de manera oportuna y adecuada a las necesidades de la Entidad
y a las exigencias de los grupos de valor € interés.

La Alta Direccion reafirma, con esta declaracion, su responsabilidad y liderazgo en el
fortalecimiento de una cultura organizacional orientada a la gestion eficiente de la
informacion, como base para la transparencia, la memoria institucional y el
mejoramiento continuo de los procesos internos.

9. PRINCIPIOS Y PROPOSITOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental de FINAGRO, se soporta en los siguientes
principios y propésitos, de acuerdo con los fines descritos en el Articulo 4 de la Ley
594 del 2000 - Ley General de Archivos.

Principio General Propésito Descripcion
.- Se debe garantizar la veracidad de los
Autenticidad y : :
confiabilidad documentos, independientemente de su
soporte.
Fines de los archivos Los documentos deben mantenerse
Intearidad integros, sin alteraciones o modificaciones
9 no autorizadas, garantizando su
autenticidad y veracidad.
Importancia de los La gestion de los documentos debe
archivos o permitir que se pueda realizar un
Rendicion de seguimiento claro de las decisiones y
cuentas - : :
actividades realizadas, garantizando la
trazabilidad de la informacion.
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Principio General

Propdsito

Descripcion

Institucionalidad e
instrumentalidad

Confidencialidad y
seguridad

Los documentos que contengan
informacion  confidencial deben  ser
protegidos para evitar accesos no
autorizados, de acuerdo con la normativa
de seguridad de la informacion y de
proteccidén de datos personales.

Seguridad de la
informacion

Se deben aplicar controles de seguridad
fisica y digital, conforme con Ilos
lineamientos de la Entidad y los requisitos
de la Superintendencia Financiera de
Colombia.

Responsabilidad

Transparencia

Los documentos generados en el
desarrollo de las funciones y
procedimientos de las areas de la Entidad,
deben ser gestionados de manera que se
pueda demostrar el cumplimiento de las
politicas, normativas y regulaciones
internas, al ser los productores de la
informacion.

Direcciony
coordinacion de la
funcion archivistica

Legalidad

Se debe dar cumplimiento estricto de la
Ley 594 de 2000 y demas normas
archivisticas establecidas por el Archivo
General de la Nacion.

Administracion y
acceso

Accesibilidad

Los documentos deben estar disponibles
para los usuarios autorizados en cualquier
momento y lugar, de manera segura y sin
complicaciones.

Modernizacion

Preservacion

Los documentos deben ser gestionados en
condiciones que permitan su conservacion
durante el tiempo necesario, de acuerdo
con su valor histérico, juridico o
administrativo.

Innovacion

Se deben gestionar las actividades que
desarrollen espacios de innovacion en el
proceso de gestion documental, siendo
mas eficientes y eficaces, de acuerdo con
las necesidades de los grupos de valor e
intereés.

Asi mismo, se establecen los siguientes

principios, con base en las directrices

relacionadas en el Articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015, que también soportan
el desarrollo y cumplimiento de la presente politica:

Principio

Descripcion

Acciones

Planeacion

La creacion de
documentos debe estar
precedida de un analisis
legal, funcional y

La Entidad realiza analisis previos a la
creacion de documentos, asegurando su
utilidad y necesidad, articulado con los
impactos y estrategias definidos en el Plan

GDO-DOC-003

10 Version: 1




s l G Sistema Integrado oS ‘
de Gestion

FINAGRO

Principio Descripcion Acciones
archivistico. Estratégico Institucional.
Eficiencia Produccion unicamente | FINAGRO cuenta con el procedimiento
de documentos | Control de Documentos — MCO-PRO-002,
necesarios para cumplir | cuyo objetivo es Elaborar, revisar, aprobar y
objetivos. controlar los documentos del Sistema

Integrado de Gestion, con el fin de garantizar
que dicha documentacion se encuentre
actualizada, articulada, disponible y se
conserve la memoria institucional de
FINAGRO, el cual se encuentra alineado con
el procedimiento de Creacion o Actualizacion
de Instrumentos Archivisticos - GDO-PRO-

006.
Economia Evaluacion constante de | La Entidad cuenta con la Direccion de
costos en la gestion | Compras, la cual participa en los
documental. procedimientos de Elaboracion, Publicacion y

Seleccion de Ofertas - GCC-PRO-003 vy
Elaboracion y Tramite de Contratos - GCC-
PRO-004, buscando garantizar que los
costos asociados a los servicios e insumos
en materia de gestion documental se
adquieran bajo la normatividad aplicable,
siguiendo el debido proceso de contratacion.
También en el procedimiento de Creacion o
Actualizacion de Instrumentos Archivisticos -
GDO-PRO-006 se da alcance a la planeacion
estratégica, asociando la destinacion de
recursos para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos al interior de la

Entidad.
Control y Asegurar el control y | En FINAGRO se emplean sistemas de
seguimiento seguimiento de todos | gestion documental que permiten el
los documentos durante | seguimiento desde la creacion hasta la
su ciclo de vida. disposicion final, de acuerdo con Io

establecido en los procedimientos:
Administracion de Correspondencia - GDO-
PRO-001, Administracién de Archivos de
Gestion - el GDO-PRO-002 y Transferencias
y Préstamos Documentales - GDO-PRO-004,
asi como en el |Instructivo para la
Organizacion de Expedientes Electrénicos —
GDO-INS-003 y en el Instructivo para la
Organizacion de Expedientes Fisicos - GDO-
INS-004.

Oportunidad Disponibilidad de [ Los documentos estan accesibles en
documentos cuando se | sistemas con controles de acceso
requieran y para | adecuados, en cumplimiento de los niveles
personas autorizadas. de seguridad definidos por el Oficial de
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Principio Descripcion Acciones

Seguridad de la Informacion y la Gerencia de
Tecnologias de la Informacion y de acuerdo
con lo definidko en el |[nstructivo de
Comunicaciones Oficiales — GDO-INS-002 y
el |Instructivo para la Organizacion de
Expedientes Electronicos - GDO-INS-003, asi
como el procedimiento Administracion de
Acceso a los Sistemas - TIC-PRO-006 y la
documentacion de seguridad de Ia
informacion y ciberseguridad establecida en
el proceso de Administracion de Riesgos.
Adicionalmente, en el marco del proceso de
Gestion de Canales y Usuarios se gestiona la
atencion de las PQRS de los grupos de valor
e interes, de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento Atencion de Solicitudes de las
Partes Interesadas - GCU-PRO-004.

Por ultimo, en el Manual de Comunicaciones
Corporativas — CMU-DOC-001 se establecen
los lineamientos para facilitar los flujos de
comunicacion entre los colaboradores de
FINAGRO vy entre la Entidad y sus partes
interesadas internas y externas.

Transparencia Los documentos | Se mantiene un registro claro y accesible de
respaldan las | las decisiones y acciones institucionales
actuaciones de la | consignadas en las actas de los diferentes
administracion. Comités y Junta Directiva, de acuerdo con lo

establecido en el Manual de Comités
Institucionales — CIG-DOC-001 y en el
procedimiento de Coordinacion de Organos
de Administracion y Direccion — JUR-PRO-
006.

Asi mismo, esto se soporta con la ejecucion
de las actividades definidas en el
procedimiento de Transferencias v
Préstamos Documentales - GDO-PRO-004,
el |Instructivo para la Organizacion de
expedientes electronicos - GDO-INS-003 y el
Instructivo _para la__ Organizacion _ de
Expedientes Fisicos — GDO-INS-004.
Sumado a lo anterior, bajo los lineamientos
del Manual de Inventario y Clasificacion de
Activos - ARI-DOC-021 se mapea la
informacion de cada una de las areas,
proporcionando una linea base de
controles para proteger la
confidencialidad, integridad y disponibilidad
de esta, articulado con el procedimiento de
Creacion o Actualizacion de Instrumentos
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independientemente del
medio de creacion.

Principio Descripcion Acciones
Archivisticos — GDO-PRO-006.
Disponibilidad Documentos disponibles | FINAGRO ha venido trabajando en la

integracion de documentos fisicos vy
electronicos y actualmente se cuenta con
almacenamiento en Central Datos y en el
Aplicativo de Gestion Documental.

En caso de requerir consultas y préstamos de
documentos, estos deben ser solicitados de
acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de Transferencias v
Prestamos Documentales - GDO-PRO-004.

Agrupacion

Agrupacion de
documentos en clases o
categorias.

La Entidad utiliza Tablas de Retencion

Documental y Cuadros de Clasificacion
Documental en sus diferentes
versionamientos, para organizar la

informacioén de cada una de las areas, lo cual
se realiza de acuerdo con lo descrito en el
Instructivo para la Aplicacion y Actualizacion
de TRD - GDO-INS-001. En caso de requerir
actualizacion, se debera realizar lo
establecido en el procedimiento Creacion o
Actualizacién de Instrumentos Archivisticos -
GDO-PRO-006.

Vinculo
archivistico

Mantener el vinculo
entre documentos de un
mismo tramite.

La Entidad cuenta con captura de datos y
sistemas de clasificacion que preservan las
relaciones documentales en el Aplicativo de
Gestion Documental, de acuerdo con Ilo
sefialado en el |Instructivo para la
Organizacion de Expedientes Electronicos -
GDO-INS-003, asi como en la planeacion
definida en el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, el cual se articula bajo el
procedimiento Creacion o Actualizacion de
Instrumentos Archivisticos — GDO-PRO-006.

Proteccion del
medio ambiente

Evitar produccion de
documentos  impresos
cuando no sea
legalmente necesario.

En la Entidad se promociona el uso de
documentos electronicos y reduccion de
impresiones innecesarias, racionalizacion en
el consumo de papel bajo el nombre de “Cero
papel”, por medio de campafias con la
Direccion de Servicios Generales en el marco
del Sistema de Gestion Ambiental,
implementando los lineamientos establecidos
en el Instructivo de Comunicaciones Oficiales
- GDO-PRO-006 y en el Instructivo de Control
de Firmas- GDO-INS-006.

Autoevaluacion

Evaluar regularmente el
proceso y programa de
gestion documental.

A traves del procedimiento de Autoevaluacion
del Control - CIG-PRO-006, se establece una
herramienta de autocontrol para identificar las
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Principio Descripcion Acciones

mejoras en los controles de los procesos, asi
mismo, en el marco del proceso de Control
Integral de la Gestion Institucional se realizan
auditorias internas periddicas de control y del
SIG, que generan insumos para mejorar los
procesos documentales.

En caso de identificar mejoras en el proceso
y sus procedimientos, se gestionan de
acuerdo con lo establecido en los
procedimientos de Gestion de Acciones
Correctivas y de Mejora — MCO-PRO-005 y
Control de Documentos — MCO-PRO-002.

Coordinaciony | Coordinacion entre | Se establecen lineamientos como las Tablas
acceso areas para el manejo de | de Control de Acceso, niveles de seguridad
la informacion. en los diferentes sistemas y unidades de

almacenamiento, en alineacion con Io
dispuesto por el Oficial de Seguridad de la
Informacion en el proceso de Administracion
de Riesgos y la Gerencia de Tecnologias de
la Informacion en el procedimiento
Administracion de Acceso a los Sistemas -

TIC-PRO-006.
Cultura Sensibilizacion del | Se desarrollan programas de capacitacion y
archivistica personal sobre la | concientizacion sobre gestion documental, la
importancia de  los | induccion y reinduccion a los colaboradores,
archivos. en el marco del Plan de Capacitacion

liderado por la Direccion del Talento Humano,
de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de Formacion Empresarial -
THU-PRO-003.

Modernizacion Aplicacion de practicas | Por medio de la actualizacion de los
modernas apoyadas en | instrumentos archivisticos, se realiza Ila
tecnologias de la | identificacion y planeacion de los proyectos a
informacion. desarrollar en materia de tecnologia, para el
desarrollo de los procesos archivisticos, de
acuerdo con el procedimiento de Creacion o
Actualizacion de Instrumentos Archivisticos -

GDO-PRO-006.
Proteccion de la | Garantizar la proteccion | La Entidad cuenta con lineamientos de
informacion y de la informacion y los | seguridad de la informacion y proteccion de
los datos datos personales. datos personales, establecidos en el marco

del proceso de Administracion de Riesgos.

GDO-DOC-003
14 Version: 1




s I G Sistema Integrado
de Gestion

10. ROLES Y RESPONSABILIDADES

~4

FINAGRO

2L TG R Responsabilidad

Area

Junta Directiva

Aprobar esta politica y asegurar su implementacion efectiva en la
Entidad.

Asignar los recursos necesarios para la correcta gestion documental.

Control Interno

Gerencia Implementar y coordinar el cumplimiento de esta politica en todos los
Administrativa / procesos de la Entidad.
Equipo de Gestion Gestionar el archivo fisico y electronico de acuerdo con la normativa.
Documental
Gerencia de Asegurar la infraestructura y los controles tecnoldgicos para la
: estion documental electronica.
Tecnologias de la 9 . ) e - .
. Garantizar la ejecucion de las actividades operativas y de
Informacion < . -
mantenimiento descritas en los planes de preservacion documental.
Identificar, medir y monitorear los posibles riesgos operativos
Gerencia de asociados a la gestion documental.
Riesgos Brindar los lineamientos referentes a la seguridad, ciberseguridad,
gestion de activos de informacion y tratamiento de datos personas.
Verificar el cumplimiento de los planes de accion referentes a la
- estion y administracion de documentos indistinto de su soporte, asi
Gerencia de g y porte,

como el cumplimiento de los lineamientos definidos.
Realizar las auditorias internas de control a la gestion documental de
la Entidad.

Brindar y controlar la implementacion de los lineamientos referente al

Direccion de gobierno de datos dispuesto por la Entidad para las diferentes
Informacion actividades de la gestion documental, en las que puedan ser
aplicados.
Coordinar los procesos de capacitacion, induccion y reinduccion para
Direccion del todos los colaboradores, dentro del Plan Anual de Capacitacion.

Talento Humano

Garantizar la asignacion de las actividades dentro de los perfiles de
cargo de cada una de las areas, que gestionan los archivos de
gestion.

Garantizar que los documentos que soportan los procesos del SIG
permanezcan actualizados, permitiendo identificar los flujos
documentales para cada uno de los procedimientos, con el fin de
garantizar la produccién documental.

32?1222%3 3 Aprc_;bar en el SIG los planes d_e accion creados y gestionac}os por el
Seguimiento facnltadgr,_ cargado a las diferentes areas con relacion a los
incumplimientos de los procesos de gestion documental (planes de
transferencias, prestamos documentales y otros).
Realizar la auditoria interna del SIG bajo la periodicidad definida al
proceso de gestion documental.
Direccion de Garantizar la ejecucion de las actividades operativas y de
Servicios mantenimiento descritas en los planes de conservacion documental.
Generales
Oficial de Identificar y controlar los posibles riesgos en lavado de activos y
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Nivel Jerarquico /
Area
Cumplimiento financiacion del terrorismo (LAFT) relacionados con la gestion
documental al interior de la Entidad.

o Cumplir con las directrices establecidas en el proceso de Gestion
Documental y de esta politica, en relacion con la creacion, manejo,
archivo y acceso de documentos.

Todas las areas | e Participar en las capacitaciones relacionadas con la gestidn
documental.

e Actualizar de manera oportuna y permanente los documentos de los
procesos en el SIG.

Responsabilidad

11. ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

FINAGRO desarrolla sus actividades en el marco del Sistema Integrado de Gestion,
cuya documentacion se encuentra publicada en el Aplicativo de Administracion del
SIG, atendiendo a lo establecido en la piramide documental de la Entidad (procesos,
procedimientos, manuales, instructivos y formatos). Dichos documentos se
encuentran disponibles para su consulta, por parte de todos los colaboradores de la
Entidad.

Por lo anterior, y en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 - Ley
General de Archivos - Art. 22. Procesos archivisticos, se han establecido los
documentos sefalados en los principios y propositos del capitulo 9 del presente
documento.

12. VIGENCIA Y REVISION

La Politica de Gestion Documental entra en vigencia en el momento de su
publicacion en el Aplicativo de Administracion del SIG. Se espera que la politica se
preserve en el tiempo, sin embargo, ante modificaciones por cambios en la
regulacion o marco legal aplicable, cambios estructurales que afecten a FINAGRO o
incidentes graves, la politica debe ser revisada y/o modificada, con el fin de asegurar
su vigencia.
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