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1. PRESENTACION

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015 y lo sefialado por el
Archivo General de la Nacion, la Politica de Gestion Documental es un conjunto de directrices que le
permite a las entidades tener:

a) Un marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de las entidades
publicas.

b) Un conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte.

¢) Una metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion
de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Un programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad.

e) Estrategias de cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia,

la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion.

Lo anterior, alienado con la normativa que regula la entidad, con el plan estratégico, el plan de accion
el plan institucional de archivos — PINAR y documentado e informado a todo nivel de la entidad

Dicha Politica se encuentra encaminada al desarrollo sistematico de la gestion documental y
administracién de archivos en cuanto a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de los
documentos desde su origen hasta su destino final, independientemente del soporte en que se
encuentren y que han sido producidos y recibidos por la entidad; en desarrollo de sus funciones y
procesos para facilitar su uso, disponibilidad, utilizacién y preservacion.

Esta politica ha contemplado los siguientes Dominios de conformidad con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) enunciados asi:

v Dominio estratégico. Comprende la formulacion de la politica archivistica de la entidad, la
planeacion estratégica de la gestion documental y la administracién de archivos, el control la
evaluacién y seguimiento, en la definicidn y articulacion de los lineamientos e instrumentos en
esta materia.

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
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v Dominio documental. Comprende los procesos de la gestion documental. La gestién de los
documentos en todos sus formatos o soportes, creados o recibidos por la entidad en el
ejercicio de sus actividades con la responsabilidad de crear, mantener, y servir los
documentos, durante su ciclo vital.

v Dominio tecnoldgico. Comprende la administracidn electronica de documentos, la seguridad
de la informacién y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y lineamientos de la
gestién documental y administracién de archivos.

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

Para la ejecucion de la presente politica es necesario tener en cuenta las siguientes premisas, las
cuales han sido desarrolladas dentro de los preceptos desarrollados bajo el Decreto 1080 de 2015,
emitido por el Archivo General de la Nacién -AGN-

a. Esta politica es de aplicacion por todos los colaboradores de la entidad.

b. Es responsabilidad de las entidades del Estado, a través del secretario general o de otro
funcionario de igual o superior jerarquia, y del responsable del Archivo, exigir la entrega
mediante inventario de los documentos de archivo que se encuentren en poder de servidores
publicos y contratistas, cuando estos dejen sus cargos o culminen sus obligaciones
contractuales.

c. Es deber de todo servidor publico la organizacién, conservacion, uso y manejo de los
documentos en acatamiento al articulo 4 de la Ley 594 de 2000.

d. Es deber de todo servidor publico custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por
razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, €
impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos, de
conformidad con el articulo 38 de la Ley 1952 de 2019.

e. Es deber de todo servidor publico utilizar la informacion reservada a que tenga acceso por
razon de su funcion, en forma exclusiva para los fines a que estan destinados.

f.  Es deber de todo servidor publico denunciar ante los organismos de control el incumplimiento
de las anteriores obligaciones para que se apliquen las acciones del caso.

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
cualquier medio, sin previa autorizacion.
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g. Ningun colaborador debera subsanar deterioros de los documentos, ya que puede ocasionar
mayores deterioros que conlleven a la destruccion o pérdida de los documentos.

h. La Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas y el Grupo Interno de Trabajo Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental del Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de
Colombia velara por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas que rigen la entidad en materia de gestion documental y
recomendara los ajustes necesarios.

i. El Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia y cada uno de sus
colaboradores, se compromete a aplicar los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones. Lo anterior de conformidad con el Decreto 2573 de 2014 y las guias expedidas
por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

j. LaProcuraduria General de la Nacién y la Contraloria General de la Republica prestaran todo
el apoyo en lo de su competencia al Archivo General de la Nacién para el cumplimiento de lo
preceptuado en la Ley 594 de 2000, de conformidad con el articulo 51 de la misma Ley.

2. MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG Y POLITICA DE ARCHIVOS
Y GESTION DOCUMENTAL

El gobierno Nacional ha disefiado sistemas y modelos para guiar a los servidores publicos en el
ejercicio de la gestion institucional.

Hoy en dia, de la mano de las diferentes entidades lideres de politica, se ha actualizado MIPG para
articular los sistemas de Gestion y Control Interno, unificar y armonizar los procesos, y asi tener un
panorama integral de la gestion de las entidades.

La Gestion Documental se ubica en la dimension 5 - Informacién y Comunicacién, esta dimensién
tiene como propésito identificar y gestionar la informacion y comunicacion externa. Disefiar politicas,
directrices y mecanismos de identificacion, aseguramiento, consecucidn, captura y procesamiento de
la informacion necesaria para la operacion de la entidad.

Esta dimension articuladora del Modelo permite a las organizaciones vincularse con su entorno y le
facilitan la ejecucion de sus operaciones internas, hace énfasis en el enfoque transversal de la
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Informacion y la comunicacion frente a los demas componentes del Modelo, pues permite ampliar y
profundizar en el uso y aprovechamiento de la informacion para los procesos internos de la entidad
(toma de decisiones, elaboracién de politica publica, entre otros), asi como la interaccién con los
ciudadanos (grupos de valor y grupos de interés). En este sentido, para MIPG es importante que tanto
la informacion como los documentos que la soportan (escrito, electronico, audiovisual, entre otros)
sean producidos y gestionados para facilitar la operacion de la entidad, el desarrollo de sus funciones,
la seguridad y su proteccion, garantizar su trazabilidad, y facilitar el acceso de los ciudadanos; es
fundamental para la gestion del conocimiento y la toma de decisiones, solo por resaltar algunos de los
beneficios de la gestion de la informacién.

Por su parte, la comunicacion es vital para difundir y transmitir la informacion que se gestiona en toda
la entidad, tanto dentro de ella como la que le permite relacionarse con los ciudadanos a quienes dirige
sus bienes y servicios o tienen algun interés en su gestion y en sus resultados. Por tanto, la
transparencia con la cual las entidades publicas toman sus decisiones y el acceso a la informacion
publica que deben garantizar a los ciudadanos, son parte fundamental de esta dimensién.

Esta dimension parte de la premisa que la comunicacion es vital para difundir y transmitir la informacion
que se gestiona en toda la entidad, tanto dentro de ella como la que le permite relacionarse con los
ciudadanos a quienes dirige sus bienes y servicios (grupos de valor), 0 a quienes tienen algun interés
en su gestion y en sus resultados (grupos de interés)

La Informacién y Comunicacion es una dimension estratégica fundamental, por cuanto vincula a la
entidad con su entorno y facilita la ejecucion de sus operaciones internas, dandole al usuario una
participacion directa en el logro de los objetivos y dentro de esta dimensién se ubica la Politica de
Gestion Documental.

3. DESCRIPCION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La formulacion de esta politica toma como base la conciencia institucional que tiene el Fondo Pasivo
Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia, sobre la importancia de sus documentos e informacion
como evidencia de su transparencia, mision, gestion y como parte del patrimonio documental del pais.

Esta politica esta formulada en el marco normativo legal vigente y las normas técnicas que establecen
los estandares para la gestién de los documentos sea cual fuere el tipo de soporte en que se
encuentren y se articula con otros estandares como el sistema integrado de gestion de calidad; con el
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fin de mejorar la eficiencia y eficacia administrativa garantizando una satisfaccién de los diferentes
usuarios de la Entidad.

En el marco de las politicas de operacion de gestion y desempefio institucional planteadas en el
Decreto 2573 de 2014, encontramos las siguientes declaraciones:

..."ElFondo Pasivo social Ferrocarriles Nacionales de Colombia a través del Grupo de Gestion
Documental de la Secretaria General con el fin de fortalecer los procesos de apoyo a la gestion
de la Entidad, sensibilizara a los servidores publicos  del FONDO PASIVO SOCIAL
FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA en la funcion archivistica desarrollando
estrategias de comunicacion y permanentemente actividades de capacitacion, para generar
la cultura de la gestién de la documentaciéon e informacion, a través de herramientas
tecnoldgicas en cumplimiento de los requisitos técnicos y normativos”....

En este sentido, El Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia , se compromete a
emprender acciones que permitan la incorporacion del Documento Electronico dentro de la gestidn
documental y cumplir con los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion, que garanticen que los documentos
electrénicos mantengan su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes
mixtos (hibridos), digitales y electronicos de acuerdo con la normatividad vigente.” Se debe articular
con los compromisos ya existentes.

Por consiguiente, el Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia manifiesta su
compromiso respecto al cumplimiento y ejecucién de los requerimientos normativos y técnicos
establecidos para la correcta gestion documental; y soportados en los procesos de planeacion,
produccion, gestion y trdmite, organizacion, transferencia, disposicién de documentos, preservacion y
valoracién. Con el fin de respaldar la oportunidad, fiabilidad y confidencialidad de los documentos que
son producidos y recibidos por la Entidad a partir de los diferentes medios y soportes en cumplimiento
de las funciones que le han sido asignados.

El Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia se compromete a través del GIT
Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, el fortalecimiento de los procesos y los lineamientos en
aspectos de proteccion y salvaguardia de la memoria institucional como elemento constitutivo del
patrimonio documental de la nacién, para lograr este cometido, la entidad desarrollard de manera
permanente, planes y estrategias de comunicacion tendientes a la sensibilizacion, capacitacion vy la
generacion de una cultura en los servidores publicos del Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles
Nacionales de Colombia orientada a interiorizacién de una adecuada funcién archivistica, a través de

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
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la implementacion y uso de herramientas tecnoldgicas en cumplimiento de los requisitos técnicos y
normativos dispuestos sobre la materia por el Archivo General de la Nacion — AGN.

El Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia , incorporara todos los documentos
fisicos y electronicos generados en su actividad como parte de su sistema de gestion documental,
identificandolos, tramitandolos, organizandolos usando sus Tablas de Retencién Documental (TRD),
garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida, valorandolos para determinar su
disposicion final y garantizando su preservacion a largo plazo, para ello elaborard y mantendra
actualizados todos los documentos, procedimientos e instructivos, que determinan la metodologia para
la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente
de su soporte y medio de creacion.

Para ello la Alta Direccion, a partir del Comité institucional de Gestion y Desempefio y GIT Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental orientara acciones tendientes a:

» Participar en los procesos de formulacién de politicas, normas y procedimientos aplicables a
la gestion documental de la Entidad.

» Fortalecer la apropiacion de cada uno de sus funcionarios como unicos responsables de
mantener la confidencialidad y seguridad de la informacion generada de manera fisica, digital
0 a traves del correo electrdnico, dando cumplimiento a las disposiciones vigentes.

» Promover mejores practicas en la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso, seguridad
y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacidn con el fin
de garantizar la conservacién de la memoria institucional.

» Fortalecer su sistema de gestién documental mediante la formulacién, aprobacion, publicacién
e implementacion de los instrumentos archivisticos y conformando los archivos atendiendo el
ciclo vital de los documentos y los principios generales que rigen la funcion archivistica.

» Impulsar la produccién solo de los documentos necesarios para el cumplimiento de las
funciones de la entidad; asegurar su control y seguimiento durante todo su ciclo vital;
implementar los mecanismos necesarios para que estén disponibles cuando requieran ser
consultados independientemente del medio de creacidn por quienes lo requieran y estén
autorizados y realizar practicas adecuadas para conservar los documentos de archivo tanto
fisicos como analogos, priorizando la conservacion de los documentos de conservacion
permanente y los documentos esenciales o vitales.

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
cualquier medio, sin previa autorizacion.
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» Gestionar los recursos financieros, fisicos, humanos, de infraestructura y tecnologicos que
sean requeridos para llevar a cabo de manera eficiente y eficaz, los procesos y actividades
de Gestién Documental al interior de la entidad, con miras a una 6ptima conservacion de esta.

» Implementar las herramientas tecnolégicas que permitan mejorar, optimizar, controlar,
asegurar, conservar y salvaguardar la documentacion de la entidad, evidencia que se ha
materializado con la adquisicion e implementacion del sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo (SGDEA) del Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de
Colombia.

» Capacitar a todos los servidores publicos y contratistas para promover practicas adecuadas
desde la produccion de los documentos para conservar los documentos de archivo tanto
fisicos, analogos o digitales de acuerdo con su tiempo de retencién.

» Contar con el apoyo y compromiso del equipo directivo para gestionar los recursos
administrativos, financieros y de talento humano para garantizar la aplicacion de la Politica de
Gestion Documental en la entidad.

» Implementar acciones de control y seguimiento para conservar los documentos de archivo a
lo largo del tiempo y para mantener actualizada la Politica de Gestion Documental.

4. MARCO REGULATORIO DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

» Acuerdo No. 008 de 2014: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacién, reprografia
y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000.

» Acuerdo No. 049 de 2000: por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos. Bogota: 2000. 6 p.

» Acuerdo No. 050 de 2000: por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VIl “Conservacién
de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”. Bogota: 2000. 6 p. Colombia.

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
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> Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Cultura”

5. OBJETIVOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Los objetivos planteados en esta politica se encuentran alineados con los objetivos del SIG,
especificamente con los de a. aumento del Indice de gestion y desempefio y b. el aumento de la
eficiencia operacional.

1)

Fortalecer la cultura archivistica al interior de la entidad con el fin de llevar a cabo las
mejores practicas para la correcta gestion de los documentos e informaciéon de manera
integral con las politicas de cero papel, gobierno en linea, seguridad de la informacién y
austeridad del gasto; determinando para ello pautas, estandares, metodologias,
procedimientos, para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion
de la informacion, definiendo responsables que faciliten la gestion de los documentos.

Adoptar los lineamientos establecidos en marco normativo y técnico que garantice la
adecuada conservacion, preservacion y disposicion para consulta de los documentos de
archivos fisicos y electronicos, en concordancia con lo dispuesto por la Ley 594 de 2000,
asi como, proporcionar las condiciones que permitan la modernizacién institucional,
garantizando la transparencia y los derechos a los ciudadanos mediante el adecuado
manejo de la informacion en la entidad.

6. PROPOSITO DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El propdsito de la politica es lograr mayor eficiencia para la implementacion de la gestion documental
y Administracion de Archivos para:

a. Propiciar la transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos como garante de los
derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado.

b. Recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la nacion en diferentes medios y
soportes como fuente de memoria e identidad cultural.

c. Promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracion y participacién) a través de los
archivos como herramienta de control social de la gestion publica.

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
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d. Fomentar la modernizacion de los archivos a través de la generacion de estrategias que

propicien el uso de tecnologias y proyectos de innovacion.

Impulsar en los servidores publicos, la cultura archivistica y el desarrollo de estrategias que
permitan fortalecer las capacidades para el adecuado manejo y tratamiento de los archivos;
asi como velar por la recuperacion, proteccion y custodia de los Archivos de los Derechos
Humanos, grupos étnicos, comunidades indigenas y poblacion vulnerable.

Buscar una mayor eficiencia administrativa en la funcién archivistica.

7. PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Los siguientes son los principios que adopta el Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de
Colombia para orientar la ejecucion de su Politica de Archivos y de Gestion Documental:

>

Orientacion al ciudadano: todas las actividades desplegadas en desarrollo de la politica
estaran orientadas a que los documentos y la informacion sirvan como fuente de informacién
a los funcionarios, entes de control y la ciudadania en general.

Transparencia: los documentos del Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de
Colombia son evidencia de las actuaciones de la administracion, respaldan las actuaciones
de los servidores y deben estar disponibles para el ejercicio del control ciudadano.

Eficiencia: dentro de las actividades diarias, el Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles
Nacionales de Colombia, sélo producira los documentos necesarios para el cumplimiento de
sus objetivos, funciones y procesos.

Modernizacién: el Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia se apoyara
en tecnologias de la informacion y las comunicaciones para el desarrollo de los procesos de
la Gestion Documental.

Proteccion del medio ambiente: el Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de
Colombia propendera por la reduccion de la produccion de documentos en soporte papel
siempre y cuando por razones de orden legal y de conservacion histérica sea permitido.

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por

cualquier medio, sin previa autorizacion.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
)
COLOMBIA ;
POTENCIA DE LA POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION ()r[ramm{sIwoumsmwmr,wsm
VIDA DOCUMENTAL
2023
VERSION 2 CODIGO: APGDOSGEPOO1 Tl gy [CTUALIZRCION: JuNIO 22 Pagina 13 de 17
> Cultura archivistica: el Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia velara

por la sensibilizacién y capacitacion del personal respecto de la importancia y el valor de la
informacion, los documentos y los archivos de la institucién, sin importar el medio en el que
se produzca.

Proteccion de datos: el Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia
articulado a su politica de proteccion de datos, garantizara la proteccion de la informacion y
los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.

Interoperabilidad: el Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia garantizara
procesos de transferencia e intercambio de informacién de manera uniforme y eficiente con
otras organizaciones y sistemas de informacion, en pro de la eficiencia y transparencia de la
gestion publica.

Autoevaluacion: el Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia monitoreara
y controlara permanentemente tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente con el fin de garantizar su actualizacion y articulacién con los procesos,
procedimientos y marco normativo aplicable a la entidad, garantizando la ejecucion de los
mismos por cada una de las personas que integran la entidad.

Control y seguimiento: el Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia
asegurara el control y seguimiento a la totalidad de los documentos que producen o reciben
en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida de los archivos.

Economia: el Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia evaluara en todo
momento los costos de la gestion de sus documentos buscando ahorro en los diferentes
procesos de la funcion archivistica.

Aplicacion de nuevas tendencias e innovacion: mediante la aplicacién, uso e implementacion

de nuevas tendencias y tecnologias que permitan una mayor difusidn, acceso y conservacién
de los acervos.

8. LINEAMIENTOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

La gestion documental de la Entidad se realizara bajo las siguientes premisas:
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» Planeacién. La creacion de documentos estd precedida del analisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion.
El resultado de dicho analisis determinara si se crea o no un documento.

» Oportunidad. Se deberan implementar mecanismos que garanticen que los documentos estan
disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y
utilizarlos.

» Disponibilidad. Los documentos deberan estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

» Agrupacién. Los documentos de archivo deberan ser agrupados en clases o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un
mismo tramite, segun las tablas de retencion y el cuadro de clasificacién documental.

» Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deberan mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacién, sistemas
descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su
gestion como conjunto.

» Coordinacion y acceso. Las dependencias actuaran coordinadamente en torno al acceso y
manejo de la informacion que custodian para evitar la duplicidad de acciones frente a los
documentos de archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

» Neutralidad tecnoldgica. La entidad garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en
cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos competentes e idoneos
en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y
aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la
libre y leal competencia, y que su adopcion sea armdnica con el desarrollo ambiental
sostenible.

9. LINEAMIENTOS ORIENTADORES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Dentro de los lineamientos generales que orientaran el proceso de gestion documental del Fondo de
Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia se describen los siguientes:
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» Determinar los documentos de archivo que deberan ser creados en cada proceso de la entidad

y la informacién necesaria de incluir en dichos documentos.

Decidir la forma y estructura en que se deben crear e incorporar al sistema los documentos
de archivo, y las tecnologias que tienen que usarse.

Determinar los metadatos que deberian crearse junto al documento de archivo y a lo largo de
los procesos relacionados con el mismo, y como se vincularan y gestionaran dichos metadatos
alo largo del tiempo.

Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos de archivo durante los
procesos Y los plazos de conservacion.

Decidir como organizar los documentos de archivo de manera que se cumplan los requisitos
necesarios para su uso.

Evaluar los riesgos que se derivan de la pérdida de documentos de archivo que testimonien
las actividades realizadas.

Preservar los documentos de archivo y permitir acceso a los mismos a lo largo del tiempo,
con el objeto de satisfacer las necesidades de la entidad y las expectativas de los ciudadanos.

Garantizar que los documentos de archivo se conservan en un entorno seguro y garantizar
que solo se conservaran durante el periodo de tiempo necesario o requerido.

Identificar y evaluar los modos de mejora de la efectividad, eficacia o la calidad de los
procesos, las decisiones y las acciones que puedan derivarse de una mejor creacion o gestion
de los documentos de archivo.

Realizar planes para asegurar la continuidad de las actividades de organizacion y las medidas
de emergencia, como parte del andlisis de riesgos, que garantice la identificacion, proteccion
y recuperacion de los documentos de archivo que son esenciales para el funcionamiento de
la entidad.

Para llevar a cabo el proceso de gestién documental del Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles
Nacionales de Colombia se contara con un Sistema de Gestion de Documentos que permita:
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» Mantener la Integridad archivistica de los fondos, a partir de agrupaciones documentales
(Series y Subseries), manteniendo el vinculo archivistico de los documentos.

» Armonizar la gestién documental (organizar) en ambiente fisico y electrénico, incluyendo los
metadatos.

» Atender los principios archivisticos: Procedencia, orden original, integridad de los fondos y
descripcidn colectiva.

» Contemplar la administracién de los instrumentos archivisticos como Cuadros de Clasificacion
Documental (CCD), Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion
documental (TVD).

» Considerar los procesos de transferencia en aplicacion de las TRD y TVD.

» Gestionar y controlar la eliminacion parcial o total de documentos fisicos y electronicos de
archivo, de acuerdo con los tiempos establecidos en las TRD O TVD.

» Asegurar la conservacion de los documentos electrénicos de archivo a largo plazo.

» Utilizacion de estandares de interoperabilidad para el intercambio de informacion entre
diferentes sistemas de informacién internos o externos.

10. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMANENTE ENTRE LA
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS, EL GIT ATENCION AL
CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL Y LOS PRODUCTORES DE LA
INFORMACION

Debera existir cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre la GIT Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental, Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas o quien haga sus
veces Y los productores de la informacién.

Con el fin de trabajar de manera coordinada los diferentes planes, programas, proyectos, acciones
y estrategias que involucren la gestién de la informacion y los documentos de archivo; y todo lo
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concerniente para su adecuada gestion, tratamiento, interoperabilidad, seguridad y conservacion,
con miras a la eficiencia administrativa y la reduccién paulatina del consumo de papel.

Se velara por la integracion del sistema de gestién documental dentro de los componentes de
sistema integrado de gestion, con miras a lograr la coordinacion y articulacién con los sistemas que
componen el Sistema Integrado de Gestion.
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