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1. INTRODUCCION

El Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Caldas — INFICALDAS, es una entidad
descentralizada del orden departamental, que contribuye al desarrollo econdémico y social del
departamento de Caldas, por medio de una adecuada administracion de sus inversiones
patrimoniales, la banca de desarrollo y la prestacion de servicios financieros a entes territoriales y
personas juridicas del derecho publico y privado que presten servicios publicos o satisfagan
necesidades basicas de la comunidad. Por lo que, en aras de un adecuado cumplimiento de su
misionalidad, crea la Politica Institucional de Gestion Documental, la cual busca implementar
nuevas tecnologias, elaborar y/o actualizar sus instrumentos archivisticos, en armonia con otras
politicas nacionales relacionadas con el gobierno digital, transparencia y a nivel general, con las
asociadas al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

La Politica Institucional de Gestion Documental de INFICALDAS busca generar lineamientos
enrutados a mejorar la gestion publica y propender la transparencia de las actuaciones de los
servidores publicos, lo cual se manifiesta en una adecuada conservacion, preservacion y disposicion
de los documentos de archivo. Esto a su vez permite la articulacion de las herramientas e
instrumentos archivisticos con procesos y procedimientos institucionales, garantizando la
implementacion de la funcion archivistica.

Finalmente, este documento enmarca el direccionamiento estratégico de la Alta Direccion en cuanto
a la Gestion Documental institucional se refiere, garantizando el cumplimiento de los principios de
la funcion archivistica, articulado con la normativa vigente y el entorno del Instituto, afianzandose
en estandares nacionales e internacionales.

2. ALCANCE

Aplica para todos los documentos que la entidad genere o reciba en ejercicio de los procesos
misionales, estratégicos, de apoyo o de seguimiento y control; igualmente para los procedimientos
de gestion documental y lineamientos del sistema de gestion integrado de la Entidad.

Definiendo, que la politica de Gestion Documental estd conformada por: el Programa de Gestion
Documental PGD, las Tablas de Retencion Documental-TRD y los demas instructivos archivisticos
relacionados con los programas, planes, manuales, guias, instructivos y demas documentos
establecidos por la entidad en torno a la funcion Archivistica.

Se busca garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos minimos obligatorios (de
contenido, contexto y estructura) para asegurar la gestion, recuperacion y conservacion de los
documentos y expedientes electronicos. En la politica de seguridad de la informacion, de acuerdo
con la norma técnica internacional ISO 27001 sobre la produccién de documentos electronicos
generados en los diferentes sistemas de informacion
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3. OBJETIVOS

3.1.OBJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos que INFICALDAS requiere en materia de archivo y gestion documental,
garantizando una adecuada implementacion de la presente Politica y reconociendo la
responsabilidad institucional de cara a los procesos de la gestion documental y los archivos
institucionales, independientemente de su soporte y atendiendo requerimientos legales, técnicos,
administrativos y tecnologicos.

98]

3.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

Garantizar la seguridad y custodia de la informacion en soportes fisicos y electronicos.
Administrar la documentacion mediante la implementacion del Programa de Gestion
Documental.

Implementar los mecanismos necesarios para garantizar la conservacion de la informacion
Brindar el soporte necesario a los responsables de las dependencias productoras
estimulando capacitaciones, inducciones y evaluacion del manejo archivistico y
documental.

Fortalecer la cultura archivistica e incentivar a los funcionarios y contratistas a desarrollar
buenas practicas en la gestion de informacion en sus diferentes soportes.

4. MARCO NORMATIVO

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

2. Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y el Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”

3. Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”

4. 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 implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”

5. MARCO CONCEPTUAL

INFICALDAS armoniza los aspectos de creacion, uso, mantenimiento, retencion acceso y
preservacion dentro de los ocho (8) procesos del Programa de gestion Documental y
enmarcados en el Decreto 1080 de 2015. Adicionalmente, se toma como referente el
Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos-MGDA, el cual sirve como
diagnostico para medir el desarrollo de la funcion archivistica de la entidad, por medio de
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Planes, Programas, Informes y reportes, lo cual permite llevar a cabo acciones de
evaluacion, seguimiento y control.

6. ESTANDARES

INFICALDAS aplica los estandares a tener en cuenta y articulados a los principios
archivisticos, los cuales se encuentran en la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 y
Acuerdo 001 de 2024.

Por otro lado, se consideran los siguientes instrumentos y herramientas archivisticas para el
desarrollo de la gestion documental Institucional:

e Diagnoéstico Integral de Archivos: Expone de manera cuantitativa y cualitativa los
aspectos metodoldgicos y los resultados del levantamiento de informacién en los
Archivos de Gestion y el Archivo Central, con el objeto de identificar la situacion
actual de la implementacion de la funcion archivistica en el AGN, a partir del
reconocimiento de los aspectos administrativos, organizacion, conservacion y
preservacion documental en la Entidad.

e Plan Institucional de Archivos — PINAR: El Plan Institucional de Archivos es un
instrumento archivistico que permite agrupar la planeacidén, 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 — AGN.

e Tablas de Retencion Documental- TRD: Este instrumento permite una adecuada
gestion de los documentos en cual soporte. Ademads, permite una adecuada
conformacion de series subseries documentales, atendiendo el proceso de organizacion
documental.

e Sistema Integrado de Conservacion-SIC: Esta herramienta, conformada por dos
componentes que son: Plan de Conservacién documental y el Plan de Conservacion
Digital a Largo Plazo, define estrategias que propenden la integridad y permanencia d
ellos documentos dentro de su ciclo vital, garantizando su accesibilidad a largo plazo
independientemente de su soporte.

e Programa de Gestion Documental-PGD: Este instrumento permite determinar los
lineamientos, procedimientos y programas especificos, lo cual permite la normalizacion
de la Gestion Documental Institucional, articulada con la plataforma estratégica y
misional, buscando la eficiencia y transparencia administrativa.

Finalmente, para la gestion de documentos electronicos, se tendran como referentes lo
lineamientos y disposiciones del Archivo General de la Nacion-AGN y el Ministerio de
tecnologias de la Infamacion y las Comunicaciones -Min TIC, garantizando condiciones de
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.
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7. DECLARACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

INFICALDAS, es una entidad descentralizada del orden departamental, que contribuye al desarrollo
economico y social del departamento de Caldas a través de la administracion eficiente de sus
inversiones patrimoniales, la banca de desarrollo y la prestacion de servicios financieros a entes
territoriales y personas juridicas de derecho publico y privado que presten servicios publicos o
satisfagan necesidades basicas de la comunidad.

Por ello, esta Politica serd clave dentro de la planeacion estratégica Institucional, enfocada a sus
grupos de interés, garantizando la integridad, usabilidad, fiabilidad y disponibilidad de los
documentos producidos, los cuales son fuente primaria para la historia, registro de conocimiento y
de hechos que fortalecen las actividades misionales de la entidad.

La Politica de Gestion Documental de INFICALDAS se encuentra alineada con el Programa de
Gestion Documental y Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Asi mismo, INFICALDAS se compromete a mantener actualizados sus instrumentos archivisticos,
lo cual permite una adecuada creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion presente en los documentos de archivo. Esto permite a su vez la normalizacion de los
ocho (8) procesos de la gestion documental, a saber: Planeacion, Produccion, Gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion.

8. PRINCIPIOS DE LA POLITICA

INFICALDAS, adopta dentro de su politica los siguientes principios, establecidos en el Decreto
1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.5:

Planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad,
agrupacion, vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente, autoevaluacién, coordinacion y
acceso, cultura archivistica, modernizacion, orientacion al ciudadano y proteccion de la informacion
y los datos.

9. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Los siguientes actores son los responsables de la aplicacion y uso de la politica de gestion
documental:

9.1.  La alta direccion (Gerencia General): Es la responsable de respaldar la implementacion de
la politica, por medio de actos administrativos de obligatorio cumplimiento y otorgando los
recursos fisicos y financieros necesarios para llevar a cabo las actividades de la
implementacion de la politica.
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9.2.

9.3.

94.

La dependencia responsable del cumplimiento del Programa de Gestion Documental PGD:
Es la Secretaria General y de su ejecucion e implementacion es del Técnico Administrativo
de Gestion Documental.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Definir las politicas, planes, programas de
trabajo y de la toma de decisiones en aspectos relativos a la funcién archivistica de la
Entidad.

Jefes de Oficina: Velar por la conformacioén, organizacion, preservacion y control de los
archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el
ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. El respectivo Jefe de la oficina
sera el responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del
archivo de gestion de su dependencia.

Servidores Publicos y contratistas: Aplicar las normas que en esta materia establezca el
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas”
(Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.3)

Responsabilidad de la gestion de documentos). Entregar mediante inventario los
documentos de archivo que se encuentren en su poder, cuando estos dejen sus cargos o
culminen las obligaciones contractuales, solicitando el visto bueno del jefe de Ia
dependencia, y hara devolucion de los documentos que se encuentren en consulta al archivo
central solicitando el visto bueno.

A continuacion, se ilustra el esquema general del proceso de Gestion Documental de
INFICALDAS.
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Primera seccién, la cadena de valor del proceso de gestion documental esta compuesta por la
presente politica de gestion documental y seguidamente del proceso de gestion documental.

a) Politica de Gestion Documental: Es el documento de alto nivel que establece las
disposiciones y compromisos de la Entidad frente a la funcion archivistica.

b) Proceso de Gestion Documental: Es el conjunto de las fases sucesivas de archivo de
gestion, archivo central y archivo histdrico.

Las fases mencionadas se definen de la siguiente forma:

Archivo de gestion: Corresponde con la documentacion que reciben, producen y tramitan todas las
dependencias de la entidad en el ejercicio de sus funciones. Esta fase se caracteriza porque los
documentos estan en permanente consulta y uso, en desarrollo de la operacion administrativa y
técnica de la Entidad. Los documentos fisicos y electronicos durante esta fase activa usualmente se
conservan en las instalaciones de la Entidad.

Archivo central: Corresponde con la documentacion que se recibe del archivo de gestion mediante
el procedimiento de transferencia primaria. En esta fase semiactiva los documentos se custodian por
un plazo precaucional, teniendo en cuenta que son susceptibles de consulta debido a auditorias por
parte de entes de control, reclamaciones administrativas, juridicas, entre otras razones. Por lo
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general, el archivo central es un deposito o bodega externa a la Entidad, administrada por un tercero
que cumple, principalmente, con las especificaciones administrativas, técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de custodia y conservacion de documentos de archivo. Para el caso de
INFT se cuenta con un proveedor tercerizado que realiza la funcion de archivo Central.

Archivo histérico. Corresponde con la documentacion procedente del archivo central, cuya entrega
se realiza mediante el procedimiento de transferencia secundaria. Esta fase inactiva se caracteriza
por la baja o esporadica consulta de los documentos; sin embargo, se debe destacar que los
documentos en esta fase poseen valores historicos, cientificos y culturales, teniendo en cuenta que
estan relacionados con la misionalidad de la Entidad.

De igual modo, la informacion contenida en estos documentos resulta vital para la razon de ser, la
memoria y la continuidad de la operacion administrativa y operativa de la Entidad, por lo que su
conservacion y preservacion es total y permanente.

Segunda seccion de la cadena documental hace referencia a los ocho (8) procesos o actividades,
como se considera en el presente documento, los cuales estan alineados segliin lo definido en el
Decreto Nacional 1080 de 2015, art. 2.8.2.5.9, a saber: Planeacion documental, Produccion
documental, Gestion y tramite documental, Organizacion documental, Transferencia documental,
Disposicion a largo plazo, Preservacion documental y Valoracion documental.

Tercera seccion de la cadena documental considera los manuales, procedimientos, programas,
instructivos, formatos y demas instrumentos archivisticos y de gestion de la informacion, mediante
los cuales se instrumentaliza el proceso y las actividades mencionadas en la segunda seccion. como
herramienta de mejora continua del proceso y sus procedimientos.

Cuatra seccion de la cadena documental se trata de los sistemas de de informacion con los que
cuenta la entidad y se pueden vincular en cada etapa una de las secciones para automatizar,
controlar y mejorar la gestion documental; ademas, se gestionan los documentos desde su creacion
hasta su archivo o eliminacion. Incluye procesos como recepcion, clasificacion, digitalizacion,
almacenamiento, consulta, y disposicion final.

10. APROBACION Y PUBLICACION

Esta politica establece las directrices y estrategias necesarias para asegurar una gestion documental
eficiente, coherente y alineada con los marcos normativos y funcionales aplicables, tanto para
documentos fisicos como electronicos.

La presente Politica se socializara ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
aprobacion y se adoptara mediante acto administrativo emitido por la Gerencia General,
posteriormente se publicara en la pagina Web de la entidad.
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11. GLOSARIO

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

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 retine su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electronicos 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.

Archivo Histoérico: Archivo conformado por los documentos que por decision del correspondiente
Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones, deben conservarse
permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicion o expropiacion.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el cual
es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar la seguridad de
la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza
el origen de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion

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

Clasificacion Documental: Es la 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, seccion, 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.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Comité creado por el Decreto 1499 de 2017
(sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo 2.2.22.3.8. En
relacion con la funcidn archivistica es un Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir
y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos, en cada una
de las Entidades en las que se encuentran integrados.
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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 Electronico de Archivo: Registro de informacién generada, producida o recibida o
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente 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, histdrico, técnico o cultural y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Fiabilidad: Condicion técnica de un sistema de informacion de garantizar la integridad de los datos.
Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una representacion completa y
precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de
archivo deben ser creados en el momento o poco después en que tiene lugar la operacion o actividad
que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo.

Funciéon Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminaciéon 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.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados a la misma.
Condicion que garantiza que la informacion consignada en un mensaje de datos ha permanecido
completa e inalterada.

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

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.
También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados como Bien de
Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico.

12. REVISON DE LA POLITICA

El seguimiento a la politica de gestion documental se realiza teniendo en cuenta:

¢ El desarrollo de los planes establecidos en el Plan Institucional de Archivo - PINAR con su
respectivos avances y evidencias.
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¢ La fase de seguimiento al Programa de Gestion Documental — PGD

« El seguimiento efectuado por el Comité de Gestion y Desempefio de Procesos y

Procedimientos - MIPG.

La medicion a la politica de gestion documental se efectia a través de:

1. Formulario de autodiagnostico en el cual se evaltia el componente de Gestion Documental y sus
cuatro categorias: estratégico, documental, tecnologico y cultural.

13. CONTROL DE VERSIONES

De conformidad con el Acuerdo 001 de 2024 sobre lo componentes establecidos para la
formulacion de la presente Politica, se incorpora la informacion asociada a los cambios y/o
actualizaciones realizadas y nimero de versiones del documento de Politica de Gestion
Documental Fisica y Electronica de INFICALDAS.

Version Detalles del Cambio Marco Legal Fecha y Acto
Administrativo de
Aprobacién y
Adopcion
1 Elaboracion de la politica de gestion | Decreto 1080 de 2015. | 23/07/2021
documental Articulo 2.8.2.5.6
2 Actualizacion del documento | Acuerdo 001 de 2024. | 24/11/2025
acorde con los lineamientos | Anexo “Lineamientos
establecidos por el Acuerdo 001 de | generales para la
2024 del AGN formulacioén de la Politica
Institucional de Gestion
Documental.” II.
Formulacién de la politica.
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