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RESOLUCION NUMERO 093
DICIEMBRE 30 DE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL DEL MUNICIPIO
DE EL RETIRO - FONDESER”

El Gerente del Fondo de Desarrollo Social del Municipio de El Retiro — FONDESER,
en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por
la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 594 de 2000, la Ley 87 de 1993, la Ley
1712 de 2014, el Decreto 1080 de 2015, los Acuerdos del Archivo General de la
Nacion y demas normas concordantes,

CONSIDERANDO

Que la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, “por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, establece los principios y
normas generales que regulan la funcion archivistica del Estado, sefialando la
obligacion de todas las entidades publicas de organizar, conservar y garantizar el
acceso a sus archivos.

Que el Decreto 1080 de 2015 — Sector Cultura, “por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, compila las disposiciones
normativas relacionadas con archivos y patrimonio documental, y establece
lineamientos para la implementacion de programas de gestién documental.

Que los Acuerdos del Archivo General de la Nacion, entre ellos el Acuerdo 04 de 2013
y el Acuerdo 05 de 2013, reglamentan la elaboracién, aplicacion y actualizacion de
las Tablas de Retencién Documental (TRD), las Tablas de Valoracién Documental
(TVD), la organizacion de fondos acumulados y demas instrumentos archivisticos
obligatorios.

Que la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional, “por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”, establece la obligacién de garantizar el acceso oportuno, veraz y
completo a la informacién publica por parte de todas las entidades del Estado.

Que la Ley 87 de 1993, “por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”,
exige el disefio e implementacion de mecanismos de control para asegurar la correcta
administracion de la informacién institucional.

Que el Fondo de Desarrollo Social del Municipio de El Retiro — FONDESER, en
cumplimiento de la normatividad vigente, elabor6 su Programa de Gestion
Documental — PGD para la vigencia 2025, basado en el diagndstico institucional, el
panorama de necesidades, la normatividad aplicable y los instrumentos archivisticos
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requeridos, con el fin de garantizar la organizacidn, conservacion y acceso de sus
documentos.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Programa de Gestion Documental — PGD del
Fondo de Desarrollo Social del Municipio de El Retiro — FONDESER para la vigencia
2025, el cual hace parte integral de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. Ambito de aplicacion. El presente Programa sera de
obligatorio cumplimiento para todos los servidores publicos de planta, contratistas,
pasantes y colaboradores vinculados a FONDESER, sin distincién de modalidad de
vinculacion, en el marco de lo establecido por la normativa archivistica vigente.

ARTICULO TERCERO. Socializacién. El Programa de Gestién Documental sera
divulgado a través de los medios institucionales, incluyendo circulares internas, correo

electronico, capacitaciones, reuniones de trabajo y la publicacion en el sitio web oficial
de FONDESER.

ARTICULO CUARTO. Seguimiento y Evaluacion. El Gerente de FONDESER, con el
apoyo de la Secretaria Administrativa y Financiera, el Grupo de Gestion Documental
y la Oficina de Control Interno, realizara el seguimiento semestral al cumplimiento del
programa y evaluara sus resultados al finalizar la vigencia, en concordancia con lo
dispuesto en la norma.

ARTICULO QUINTO. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y sera aplicable durante la vigencia del Programa de Gestion Documental
2025.

Dado en EIl Retiro, Antioquia, a los 30 dias del mes de diciembre de 2025.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

&«JW/@L(Q

Cartos f{auricio Yepes BedoQa\

Gerente
Fondo de Desarrollo Social del Municipio de El Retiro - FONDESER
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

FONDO DE DESARROLLO SOCIAL DEL MUNICIPIO DE EL RETIRO -
FONDESER
2025

1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que el
Fondo de Desarrollo Social del Municipio de El Retiro — FONDESER adoptara como
marco de referencia para planear, organizar y desarrollar los procesos técnicos de
gestion documental, tanto en el corto, mediano como en el largo plazo.

Este programa se entiende como el conjunto de actividades administrativas y
técnicas orientadas a la planificacion, organizacién, manejo, conservacion y
disposicion de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde su origen
hasta su disposicion final, con el propésito de garantizar la eficiencia administrativa,
la transparencia, la preservacion de la memoria institucional y el acceso ciudadano a
la informacion publica.

Los documentos de FONDESER constituyen la evidencia objetiva de la gestion
institucional, incluyendo:

e (Créditos otorgados a beneficiarios.

e Contratos y convenios para la ejecucion de obras publicas.

e Informes técnicos y financieros.

e Actas de supervisidén de proyectos.

e Comunicaciones administrativas y comunitarias.
Estos documentos poseen valor administrativo, legal, fiscal, social, cultural e histérico,
y son fundamentales para la rendicién de cuentas y el ejercicio del control ciudadano.

En ese sentido, FONDESER reafirma su compromiso con la gestion documental
como soporte esencial de la transparencia, la eficiencia administrativa y la garantia
del derecho de acceso a la informacion publica, de acuerdo con la Ley 594 de 2000
(Ley General de Archivos) y demas normas aplicables.
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2. ALCANCE

El PGD de FONDESER aplica a todos los documentos que se produzcan o reciban
en el desarrollo de sus funciones misionales y de apoyo, sin importar el soporte (fisico,
digital, audiovisual o electronico).

Incluye la gestion documental en:

e (Créditos y microcréditos sociales.

e Supervision de obras publicas municipales (placa huellas, box culverts,
puentes, escenarios deportivos).

e Procesos administrativos y financieros.

e Convenios interadministrativos.

e Contratos de prestacion de servicios profesionales y técnicos.
e Correspondencia interna y externa.

e Actas, resoluciones, informes y comunicaciones oficiales.

Este instrumento sera aplicable a todas las areas de FONDESER, servidores de
planta, contratistas, pasantes y demas colaboradores que generen, reciban o
administren informacion.

2.1. Publico al que va dirigido

e Usuarios internos: servidores publicos de planta, contratistas, supervisores
de obra, asesores de crédito y personal administrativo de FONDESER.

e Usuarios externos: comunidad del Municipio de El Retiro, beneficiarios de
créditos, contratistas de obras, entes de control, Alcaldia Municipal y demas
entidades que soliciten informacion.

2.2. Requisitos

Normativos:

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

ﬂ Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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Decreto 1080 de 2015 — Sector Cultura: “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.”

Acuerdos del Archivo General de la Nacion

e Acuerdo 04 de 2013: “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental —
TVD.”

e Acuerdo 05 de 2013: “Por el cual se establecen lineamientos para la
organizacion de archivos acumulados.”

Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.”

Ley 87 de 1993 — Control Interno: “Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan
otras disposiciones.”

Econémicos:

La ejecucion del PGD se ajustara al presupuesto aprobado por la por la junta directiva
y Gerencia de FONDESER, en el marco del Plan Anual de Adquisiciones y del Plan
Estratégico Institucional.

Tecnoldgicos:

FONDESER adoptara herramientas tecnolégicas que apoyen la gestion documental,
priorizando sistemas de informacion seguros, digitalizacion de documentos clave y
alineacion con la politica de Gobierno Digital.

Administrativos:

La Secretaria Ejecutiva, junto con el apoyo encargado de Gestion Documental y el
de Control Interno, lideraran la implementaciéon, seguimiento y mejora continua del
PGD.

Ambientales:

EI PGD incorpora la politica de eficiencia en el uso de papel, digitalizacion progresiva
y disposicidon adecuada de residuos documentales, alineado con el principio de
sostenibilidad ambiental.
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2.3. Politica de Gestion Documental

El Fondo de Desarrollo Social del Municipio de ElI Retiro — FONDESER se
compromete a disefar, implementar, mantener y mejorar continuamente las
estrategias archivisticas que garanticen:

e La eficiencia administrativa en la gestion de documentos fisicos y digitales.
e La transparenciay rendiciéon de cuentas frente a la ciudadania.

e La preservacion y conservacién de los documentos vitales para la memoria
institucional.

e El cumplimiento de la normatividad archivistica nacional.

e La disponibilidad, accesibilidad, integridad y seguridad de la informacion
institucional.

e La promocion de una cultura archivistica en los servidores y contratistas de
la entidad.

3. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestién Documental de FONDESER se desarrolla a través de ocho
procesos técnicos definidos por el Archivo General de la Nacion, que permiten
organizar de manera integral la informacion institucional:

< Planeacion

% Produccién

Gestion y tramite
Organizacion
Transferencia

Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracion

2 R R R 7
L X X R X SR X 4

2
L X4

3.1. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

3.1.1 PLANEACION La planeacién en FONDESER comprende todas las actividades
relacionadas con la identificacion, disefio y evaluacién de los documentos
institucionales, teniendo en cuenta los aspectos legales, técnicos y administrativos.
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3.1.2. Avances del proceso de Planeacion

ASPECTO SITUACION ACTUAL EN FONDESER

Instrumentos de | FONDESER cuenta con Tablas de Retencién Documental

Gestion (TRD) elaboradas y en proceso de actualizacién segun los

Documental lineamientos del AGN. Se avanza en la consolidacién del
Cuadro de Clasificacion Documental y en la actualizacién del
PINAR.

Directrices La entidad ha iniciado procesos de estandarizacion de

Generales formatos, incorporacion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion  (MIPG) y armonizacion con la normatividad
archivistica.

3.1.3. Plan de trabajo — Proceso de Planeacién

ASPECTOS ACTIVIDADES A EJECUTAR REQUISITO TIEMPO

Administracion Verificar cumplimiento del Plan [ Administrativo | CP/MP/
Documental Institucional de Archivos — PINAR LP

Legal,
Funcional.,

Tecnologico.

i Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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Administracion Realizar seguimiento al Programa | Administrativo | CP/MP /
Documental de Gestion Documental — PGD LP
Legal,
Funcional.,
Tecnoldgico.
Administracion | Actualizar la Politica de Gestion | Administrativo | CP/ MP
Documental Documental
Legal,
Funcional.,
Tecnoldgico.
Administracion Elaborar programas especificos | Administrativo | CP/MP/
Documental (documentos vitales, especiales, LP
capacitacion, auditoria) Legal,
Funcional.,
Tecnoldgico..
Administracion Convalidar e implementar Tablas | Administrativo |LP
Documental de Valoracion Documental
Legal,
Funcional.,
Tecnologico.

3.2. PRODUCCION

La produccion documental en FONDESER busca estandarizar la creacién de
documentos administrativos, financieros y técnicos (contratos, créditos, informes de
obra, actas, resoluciones, etc.) garantizando su autenticidad, integridad y trazabilidad.

3.1.2.1. Avances del proceso de Produccién

i Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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ASPECTO SITUACION ACTUAL EN FONDESER

Estructura
los
Documentos

de

Actualmente se utilizan formatos fisicos y digitales, con
en procesos misionales
supervision de obras). Se han adoptado lineamientos basicos de

predominio del papel

estandarizacion documental.

(créditos,

3.1.2.2. Plan de trabajo — Proceso de Produccion

ASPECTOS ACTIVIDADES A EJECUTAR REQUISITO TIEMPO
Estructura de | Elaborar procedimientos | Administrativo | CP
Documentos estandarizados de  produccion
documental Legal,
Funcional.,
Tecnoldgico.
Estructura de | Disefiar Manual de Produccién | Administrativo | MP
Documentos Documental (papel, tintas, firmas,
digitalizacion) Legal,
Funcional.,
Tecnoldgico.
Estructura de | Definir esquema de metadatos para | Administrativo |LP
Documentos la gestion digital de documentos
Legal,
Funcional.,
Tecnoldgico.
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Forma de | Regular la produccion documental y | Administrativo | MP
Produccion o | uso de firmas electrdnicas / digitales
Ingreso Legal,
Funcional.,
Tecnoldgico.

3.3. GESTION Y TRAMITE

En FONDESER, este proceso comprende la recepcion, radicacion, distribucion,
control y acceso a los documentos. Incluye la correspondencia de créditos,
comunicaciones con la Alcaldia, supervision de obras y gestiéon de PQRS.

3.3.1 Avances del proceso de Gestion y Tramite

ASPECTO SITUACION ACTUAL EN FONDESER

Recepcion La recepcion de correspondencia se centraliza en ventanilla unica
y correo institucional. Radicacion manual y digital basica.

Distribucion | Se realiza de manera inmediata, aunque con poca trazabilidad en
algunos casos.

Acceso y | Se cuenta con consulta fisica centralizada; la consulta digital esta
Consulta en fase de fortalecimiento.

i Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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3.3.2. Plan de trabajo — Proceso de Gestion y Tramite

ASPECTOS | ACTIVIDADES A EJECUTAR REQUISITO TIEMPO

Recepcion Actualizar procedimientos de [ Administrativo CP

recepcion de documentos
Legal,

Funcional.

Recepcion Implementar Manual de Ventanilla | Administrativo MP
Unica de Atencién al Ciudadano
Legal,

Funcional.,

Tecnoldgico..

Distribucién | Normalizar  procedimientos de | Administrativo CP
distribucion interna
Legal,

Funcional.,

Tecnoldgico.

Acceso y | Capacitar funcionarios en gestién | Administrativo CP/MP/
Consulta documental y uso de software LP

Legal,
Funcional.,

Tecnoldgico.

i Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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Control Implementar mecanismos de | Administrativo CP/MP/
seguimiento a tiempos de respuesta LP
Legal,
Funcional.,
Tecnoldgico..

3.4. ORGANIZACION

La organizacion en FONDESER consiste en declarar los documentos en el sistema
de gestion documental, clasificarlos, ordenarlos y describirlos con base en las Tablas
de Retenciéon Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificaciéon Documental.

3.4.1. Avances del proceso de Organizacion

ASPECTO SITUACION ACTUAL EN FONDESER

Clasificacion, La entidad cuenta con TRD aprobadas preliminarmente, en

ordenacion y | proceso de actualizacién. Se han adelantado procesos de

descripcion organizacion en las series de créditos, convenios y actas de
supervision de obras.

3.4.2. Plan de trabajo — Proceso de Organizacién

ASPECTOS ACTIVIDADES A EJECUTAR REQUISITO | TIEMPO

Clasificacion y | Crear procedimientos internos de | Administrativo | CP

Descripcién organizacion documental
Legal,

Funcional.,

i Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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Clasificacion y [ Organizar expedientes segun TRD [ Administrativo | CP/MP/

Descripcidn actualizadas LP
Legal,

Funcional.,

Clasificacion y [ Implementar hoja de control en [ Administrativo | CP/MP/

Descripcién expedientes LP
Legal,
Funcional.,
Tecnoldgico..
Digitalizacion Implementar procesos de [ Administrativo | MP / LP
digitalizacién de expedientes

(créditos, contratos, obras) siguiendo Legal,

lineamientos del AGN .
Funcional.,

Tecnoldgico.

3.5. TRANSFERENCIA

Se refiere a la remisién de documentos entre las fases de archivo (gestion, central,
historico), asegurando su integridad y preservacion.3.1.5.1. Avances del proceso de
Transferencia

ﬂ Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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ASPECTO SITUACION ACTUAL EN FONDESER
Transferencias Se realizan entregas anuales al archivo central, aunque con
documentales procedimientos parciales y poco estandarizados.

3.5.1. Plan de trabajo — Proceso de Transferencia

ASPECTOS ACTIVIDADES A EJECUTAR REQUISITO TIEMPO
Procedimientos | Crear procedimientos de | Administrativo CP
transferencias para expedientes
fisicos y digitales Legal,
Funcional.,
Tecnoldgico.
Capacitacion Formar funcionarios en transferencias | Administrativo | CP / MP

documentales

Funcional.,
Control Implementar hoja de control en | Administrativo |[CP/MP/
expedientes transferidos LP
Legal,
Funcional.,
Tecnoldgico.
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Planificacion

Elaborar Plan Anual de | Administrativo MP / LP
Transferencias Documentales

Funcional.,

3.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Consiste en seleccionar los documentos que seran conservados permanentemente,
temporalmente o eliminados, segun TRD y Tablas de Valoracion Documental (TVD).

3.6.1. Avances del proceso de Disposicion

ASPECTO SITUACION ACTUAL EN FONDESER

Conservacion Definida en las TRD para series como resoluciones, contratos,

total actas y créditos.

Seleccioén Algunos procedimientos preliminares aplicados en archivos
administrativos.

Eliminacién No se ha implementado un procedimiento estandarizado.

3.6.2. Plan de trabajo — Proceso de Disposicion de Documentos

ASPECTOS

ACTIVIDADES A EJECUTAR REQUISITO | TIEMPO

i Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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Conservacié | Crear procedimientos de conservacion | Administrativ | CP
n total de documentos vitales 0
Legal,
Funcional.,
Seleccion Crear procedimientos de seleccion [ Administrativ | MP
documental segun TRD o]
Legal,
Funcional.,
Eliminacién Establecer procedimientos de [ Administrativ | LP
eliminacion documental con actas e (o
intervenciéon de comité
Legal,
Funcional.,

3.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Incluye acciones para asegurar la conservacion de documentos, independiente de su
soporte, garantizando la memoria institucional.

3.7.1. Avances del proceso de Preservacion

ASPECTO SITUACION ACTUAL EN FONDESER
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Sistema integrado | Se conserva documentacion en archivo fisico con medidas
de conservacion basicas; se requiere fortalecer condiciones locativas y de
preservacion digital.

3.7.2. Plan de trabajo — Proceso de Preservacion

ASPECTOS | ACTIVIDADES A EJECUTAR REQUISITO TIEMPO

Conservaciéon | Implementar Sistema Integrado de [ Administrativo | CP /MP/
Conservacion LP
Legal,
Funcional.,

Tecnoldgico.

Digitalizacion | Avanzar en digitalizacion de | Administrativo | MP /LP
documentos historicos

Funcional.,
Tecnoldgico.
Prevencion Establecer protocolos de conservacion | Administrativo | MP
preventiva (control de humedad,
iluminacién, plagas)
Funcional.,
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3.8. VALORACION

Proceso para determinar valores primarios (administrativos, legales, fiscales) y
secundarios (histéricos, culturales, cientificos) de los documentos.

ASPECTO SITUACION ACTUAL EN FONDESER

Tablas de Valoracion | En proceso de elaboracion y validacion; aun no
Documental aplicadas de manera formal.

3.8.1. Avances del proceso de Valoracién

ASPECTO SITUACION ACTUAL EN FONDESER
Tablas de Valoracion En proceso de elaboracion y validacion; aun no aplicadas
Documental de manera formal.

3.8.2. Plan de trabajo — Proceso de Valoraciéon

ASPECTOS ACTIVIDADES A EJECUTAR REQUISITO TIEMPO

ﬂ Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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Tablas de | Elaborar, convalidar e implementar | Administrativo LP
Valoracion TVD institucionales
Documental Legal,
Funcional.,
Tecnoldgico.
Control Actualizar periddicamente las TVD | Administrativo MP / LP
de acuerdo a cambios normativos
Legal,
Funcional.,

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental de
FONDESER se basara en el ciclo de mejora continua PHVA (Planear, Hacer,
Verificar y Actuar).

4.1. Fase de seguimiento

El seguimiento al PGD sera realizado mediante auditorias internas, revisiones
periddicas y reportes de cumplimiento.

e Responsables: Secretaria Ejecutiva, Control Interno, Comité de Archivo y
Gerencia de FONDESER.

e Verificacion: Secretaria Ejecutiva y Control Interno.
e Aprobacién: Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

e Difusion: Secretaria Ejecutiva y medios institucionales (intranet, circulares,
correos).

i Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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4.2. Fase de mejora

Todas las areas de FONDESER seran responsables de implementar acciones de
mejora derivadas de los hallazgos de auditorias internas y recomendaciones de entes
de control.

Se priorizara:
e Actualizacion de instrumentos archivisticos (TRD, TVD, PINAR).

e Fortalecimiento de la digitalizacién documental.

e (Capacitacion constante al personal en gestion documental.

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

5.1 Programa de documentos vitales y esenciales

En FONDESER, los documentos vitales son aquellos que resultan irremplazables
para la gestion institucional y que poseen valor legal, administrativo y financiero, tales
como:

e (Créditos otorgados.

e Contratos y convenios interadministrativos.
e Actas de supervision de obras.

e Resoluciones y actos administrativos.

e Estados financieros e informes de auditoria.

Objetivo general: Garantizar la identificacion, conservacion y acceso oportuno de los
documentos vitales de FONDESER.

Objetivos especificos:

o |dentificar los documentos vitales de la entidad.

e Determinar su estado de conservacion.

ﬂ Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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e Aplicar técnicas de preservacion y digitalizacion.

Cronograma — Programa de documentos vitales y esenciales

Actividades Corto Mediano Largo plazo | Entregable
plazo plazo (2027 en
(2025) (2026) adelante)
Diagndstico de X Informe
documentos vitales diagndstico
Elaboracion de X Procedimiento
procedimientos de aprobado

preservacion

Aplicacion de X X Informe de
procedimientos de seguimiento
preservacion

Responsables: Secretaria Ejecutiva, Grupo de Gestion Documental y Control Interno

5.2. Programa de documentos especiales

FONDESER produce documentos con caracteristicas especiales: planos de obras,
fotografias de supervision, registros audiovisuales de procesos comunitarios, entre
otros.

Objetivo general: Garantizar la conservacion de documentos especiales de
FONDESER en condiciones adecuadas.

Objetivos especificos:

e |dentificar los documentos especiales.

i Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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e Adecuar espacios fisicos para su conservacion.

e Implementar técnicas especificas de preservacion.

Cronograma — Programa de documentos especiales

Actividades Corto Mediano Largo plazo | Entregable
plazo plazo (2027 en
(2025) (2026) adelante)
Identificacion de X Informe
documentos diagndstico
especiales
Adecuacion de X Espacio
depdsito de archivos adecuado
especiales
Aplicacion de técnicas X X Documentos
de conservacion preservados

Responsables: Secretaria Ejecutiva y Supervisores de obra.

5.3. Plan Institucional de Capacitacion en Gestiéon Documental

FONDESER incluira en su Plan Institucional de Capacitacion (PIC) médulos sobre
gestion documental, dirigidos a funcionarios y contratistas.

Objetivo general: Desarrollar competencias en gestion documental entre los
servidores de FONDESER.

Objetivos especificos:

e Sensibilizar sobre la importancia de la gestién documental.

i Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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e Capacitar en normatividad archivistica.

e Fomentar la cultura de archivo y acceso a la informacion.

Cronograma — Plan de Capacitacion

Actividades Corto Mediano Largo plazo | Entregable
plazo plazo (2027 en
(2025) (2026) adelante)
Inclusién de temas X Plan de
archivisticos en el capacitacion
PIC actualizado
Ejecucion de talleres X X X Reportes de
y capacitaciones asistencia

Responsables: Secretaria Ejecutiva, Talento Humano.

5.4. Programa de Auditoria y Control

El programa busca evaluar el cumplimiento del PGD en FONDESER, identificar
debilidades y aplicar acciones de mejora.

Objetivo general: Asegurar el cumplimiento de la normatividad archivistica y el PGD
mediante auditorias internas.

Objetivos especificos:

e FEvaluar la ejecucion de los procesos de gestidon documental.

e Detectar oportunidades de mejora.

i Cra21#21- 37, El Retiro, Antioquia, Colombia
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e Implementar acciones correctivas y preventivas.

Actividades principales:

e Auditorias internas anuales en gestion documental.
e Elaboracion de planes de mejora.

e Reporte de resultados a Gerencia y entes de control.

Responsables: Control Interno y Secretaria Ejecutiva.

6. ARMONIZACION CON SISTEMAS DE GESTION

El Programa de Gestion Documental — PGD de FONDESER es un instrumento
transversal a toda la entidad. Por lo tanto, debe articularse con los diferentes planes,
programas y sistemas de gestion, tales como:

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

e Plan Institucional de Archivos — PINAR.

e Plan Estratégico Institucional de FONDESER.

e Plan de Accion Anual.

e Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano (PAAC).

e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST.

Planes sectoriales de la Alcaldia de El Retiro.

La gestion documental en FONDESER esta orientada a racionalizar, simplificar y
automatizar tramites, optimizando el uso de los recursos publicos y garantizando
transparencia y acceso a la informacion.

7. DEFINICIONES

e Acceso: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion publica, salvo
las excepciones establecidas por ley.
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e Autenticidad: Propiedad que garantiza que un documento es lo que afirma
ser, sin alteraciones.

e Disponibilidad: Garantia de que los usuarios autorizados podran acceder a
la informacién en el momento que lo requieran.

e Fiabilidad: Capacidad de un documento para servir como prueba fidedigna
en la gestion institucional.

e Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
orientadas a planear, manejar y organizar los documentos desde su
produccion hasta su disposicion final.

e Integridad: Asegura que la informacion se mantenga completa, exacta y
protegida contra alteraciones no autorizadas.

e Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacién para
comunicarse e intercambiar datos de manera eficiente.

e Preservacioén: Conjunto de acciones para asegurar la conservacion a largo
plazo de los documentos.

e Transferencia Documental: Remisidon de documentos entre las fases de
archivo (gestion, central, historico), de acuerdo con TRD y TVD.

e Trazabilidad: Posibilidad de seguir el recorrido de los documentos a lo largo
de su ciclo de vida.

e Documento Vital: Documento esencial e irremplazable para la continuidad
de la entidad (ej. créditos, contratos, convenios).
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