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FONDO MUTUO DE INVERSION
@— COmpensar

INTRODUCCION

_a Gestion Documental es esencial en
os Fondos Mutuos de Inversidn. Esta

oresentacion abordara las estrategias y
mejores practicas para optimizarla,
garantizando asi la eficiencia y la
transparencia en la gestion de
documentos.
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i/ IMPORTANCIA DE LA
GESTION DOCUMENTAL

La Gestion Documental permite una
mejor organizacion y acceso a la
informacion. Esto es crucial para los
Fondos, vya que facilta el
cumplimiento normativo y mejora la
toma de decisiones. -
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Fri ORDEN DEL DiA

Contexto De La Gestion Documental

Comité Interno De Archivo

Instrumentos Archivisticos

Transferencias Documentales

Disposicion Final

Organizacion De Historias Laborales

Organizacion Documentos Contables Fiscales Y Financieros

Cero Papel

o o 0o 0o o0 o o o o

Auditoria De Sistemas De Gestion Documental
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Fri DESAFIOS COMUNES

Los Fondos Mutuos de Inversion enfrentan
varios desafios en la gestion documental, como
la duplicacion de registros, la falta de
estandares y la dificultad para acceder a
informacion critica. Identificar estos
problemas es el primer paso para
optimizar los procesos.
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Fr NORMATIVAS Y
REGULACIONES

Es vital que los Fondos cumplan
con las normativas Yy regulaciones
pertinentes en la gestion documental.
Esto no solo garantiza la legalidad, sino
gque tambiéen refuerza la confianza de
los afiliados.

A
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i/ SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo unico de la funcidn
archivistica

Conjunto de actividades, principios, téecnicas y normas
destinadas a la gestion integral de los documentos desde su
creacion o recepcion hasta su disposicion final, ya sea su
conservacion permanente o su eliminacion.
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— ORGANIZACION DOCUMENTAL

DEFINICION

Conjunto de operaciones téecnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

APLICACION
Las oficinas de gestion documental o quien haga sus veces, deben establecer
en el Programa de Gestion Documental — PGD, los criterios para la

organizacion de los documentos de archivo y de los archivos a partir de los
procesos técnicos de clasificacion, ordenacion y descripcion, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica.

SUBPROCESOS
Clasificacion

Ordenacion
Descripcion
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Una clasificacion efectiva de los documentos
es esencial. Utilizar un sistema de etiquetado
y categorias claras ayuda a los empleados a
localizar informacion de manera rapida y
eficiente, reduciendo el tiempo perdido en
busquedas.

asomutuos



Frri CLASIFICACION

h
o
‘ ﬂ ‘ Expedientes
1= Electrénico
[.D]
@ SISTEMAS DE ORDENACION
ALFABETICOS NUMERICOS MIXTOS
v' Onomasticos v' Cronolégicos v Alfanuméricos
v' Toponimicos o geograficos v" Numérico simple
v' Tematicos: Asuntos v Topografico
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Frmi DESCRIPCION

GERENTE B4

acas [N
SUBSERIE
UNIDAD DOCUMENTAL ACTAS DE JUNTA

Unidad de analisis en los procesos —
de identificacion y caracterizacion »
documental. Puede ser simple,
cuando esta constituida por un
solo tipo documental, o compleja,
cuando constituyen varios,
formando un expediente.

ACTAS DE JUNTA
DIRECTIVA

A
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LEY 594 DE 2000
El objeto es establecer las reglas y principios
generales gque regulan la funcion archivistica.

RESOLUCION 8934 DE 2014
Empresas vigiladas por la Superintendencia de
Industria y Comercio — SIC

CIRCULAR EXTERNA 002 DE 2017
Empresas vigiladas por la Superintendencia de
Subsidio Familiar

LEY 1712 DE 2014

Por medio del cual se crea la ley de transparencia
y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional.

DECRETO 1080 DE 2015
Establece normas y principios para la gestion

documental.
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Fri / '
ESTRATEGIAS DE OPTIMIZACION

Implementar tecnologias avanzadas,
como sistemas de Gestion Documental,
puede transformar la forma en que los
Fondos Mutuos de Inversion manejan la
Informacion. Estas herramientas permiten
una automatizacion eficiente y un mejor
seguimiento de los documentos.
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Cuadro de clasificacion documental CCD

Tablas de Retencion Documental TRD

Programa de Gestion Documental PGD

Decreto 1080

de 2015

Plan Institucional de archivos PINAR

Instrumentos archivisticos e e T

Modelo de requistos para la gestion de
documentos Electronicos MOREQ

Tablas de control de Acceso TCA

Mapas de procesos flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las

unidades administrativas

asomutuos




COMITE INTERNO DE
ARCHIVO

Decreto 2578 del 2012

La funcion del Comité Interno de Archivo es
asesorar a la alta direccion de la entidad en
materia  archivistica y de gestion
documental, definir las politicas, los
programas de trabajo y los planes relativos
a la funcion archivistica institucional, de
conformidad con la Ley 594 de 2000 vy
demas normas reglamentarias.
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https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275#0

FONDO MUTUO DE INVERSION
‘e COmpensar

1. El funcionario del nivel directivo o ejecutivo del mas alto nivel jerarquico

2. El jefe o responsable del Archivo o del Sistema de Archivos de la entidad, quien actuara como
secretario técnico.

3. El jefe de la Oficina Juridica;

5. El jefe o responsable del area de Sistemas o de Tecnologias de la Informacion.

4. El jefe de la Oficina de Planeacién o la dependencia equivalente; I

6. El Jefe del area bajo cuya responsabilidad se encuentre el sistema integrado de gestion.

7. El Jefe de la Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto, o quien haga sus veces. I

Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o
particulares que puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el
Comité.
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FONDO MUTUO DE INVERSION
e COmpensar

asomutuos
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COMITE INTERNO
DE ARCHIVO

—I 1. Asesorar a la alta direccion en la aplicacion de la normatividad archivistica

-| 2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion

-| 3. Aprobar las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental

|| 4. Responder por el registro de las tablas de retencion documental o tablas de valoracion documental en el Registro Unico de

Series Documentales

—~| 5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica

6. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra diferentes riesgos.

8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacién y adoptar las decisiones que

| permitan su implementacién, respetando siempre los principios archivisticos.

| | 9. Evaluar y dar concepto sobre la aplicacién de las tecnologias de la informacion en la teniendo en cuenta su impacto sobre la

funcion archivistica interna y la gestion documental.

—~| 10. Aprobar el programa de gestion documental

-| 11. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos q

—I 12. Acompaihar la implementacién del Gobierno en Linea

13. Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos, propuestas relacionadas con el
mejoramiento de la funcion archivistica.

14. Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion de documentos e informacion, tanto
en formato fisico como electronico.

15. Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan a mejorar la gestion documental
de la entidad.

16. Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y determinaciones tomadas.

17. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion documental y tablas de valoracion documental, asi como al

m Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en los aspectos relativos a la gestion documental.




. 1. PLANEACION
FnTI / PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS —PINARPROGRAMA
S DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) MODELO DE
REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS

@ ELECTRONICOS MOREQ. %

2. PRODUCCION 8. VALORACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)
(TRD) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)
INSTRUMENTOS
3. GESTION Y TRAMITE ARCHIVISTICOS 7. PRESERVACION ,
TABLAS DE CONTROL DE ACCESO TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

4. ORGANIZACION

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 6. DISPOSICION

BANCOS TERMINOLOGICOS DE SERIES TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)
INVENTARIO DOCUMENTAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

5. TRANSFERENCIA
INVENTARIO DOCUMENTAL (ID)

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD
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il FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL - FUID

FORMATOUNICODEINVENTARIODOCUMENTAL - FUID

ENTIDAD REMITENTE: I e
ENTIDAD PRODUCTORA: — -
REGISTRO DE ENTRADA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: S
(OFICINA PRODUCTORA: ANC MES DIA No T
OBJETO: R S —

N T: Nomero de Transferencia

FECHAS Fisico
EXTREMAS SILRLUE L ELECTRONICO

FORMATO
: NOMBRE DELA (AAAA-MM-DD) ]
NOmMERO SERIE,SUBSERIE | VOMBRE DE LA DAD DE CONSERVACION

UNIDAD
DOCUMENTAL OTRO
Tomo/ ) Cantidad de |[Tamaino de los
) Legajo Nume_rn X decumentos documentos
Inicial | Final | Fisico | Electrénico | Caja [ Carpeta | [ Libro |defolios| Tipo | Cantidad | Ubicacion| electrénicos | electrénicos

DE cODIGO 5
CLIES ASUNTOS

Elaborado por: Entregado por: Recibido por:

Mombres y apellidos: Nombres y apellidos: Nombres y apellidos:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Lugar: Fecha: Lugar: Fecha: Lugar: Facha:
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Frri HOJA DE CONTROL

FONDO MUTUO DE INVERSION
@m— Compensar

1 ~— —
|
m1 FORMATO DE SOLICITUD DOCUMENTAL FMI
mw\m\\ e N\m"«
oc TIPO DE DOCUMENTO FECHAS ENTREGA RESPONSABLE ENTREGA
(No INICIAL FINAL SALIDA ENTRADA FINAL
ELABORADO POF : RECIBIDO POR :
CARGO: CARGO:
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' Conjunto de operaciones adoptadas por
la entidad para transferir los
documentos durante las fases de

archivo, verificando la estructura, la
Definicion - validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o

conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion
y los metadatos descriptivos.

T R A N S F E R E N C I A S | TRANSFERENCIA PRIMARIA | | TRANSFERENCIA SECUNDARIA |

ARCHIVO
HISTORICO

DOCUMENTALES ARRINO O

GESTION

IARCHIVO CENTRAL '

_—aTT|.
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TECNOLOGIA EN LA GESTION
DOCUMENTAL

La tecnologia juega un papel crucial en
la  optimizaciobn de la  gestion
documental. Herramientas como el
almacenamiento en la nube y el uso de
Inteligencia artificial pueden mejorar la
accesibilidad y la seguridad de la
iInformacion critica.
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FONDO MUTUO DE INVERSION

Medio técnico

Conservacion total o
permanente

En su formato original

Aprobacion Comité
Interno de archivo o
quien haga sus veces

Tablas de retencion o
Eliminacion valoracion Acta de eliminacion
documental

Disposicion final i

Publicacion

Se entiende por eliminacion, la destruccion de los documentos
gue hayan perdido sus valores administrativos, legal, fiscal,
técnico, contable y que ademas no representen ningun interés

para la investigacion.
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- TABLAS DE RETENCION Y
| VALORACION DOCUMENTAL

2007 2021

Creacion de la
entidad reestructuracion

Tabla de Tabla de

Valoracion Retencion
Documental Documental
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DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

La digitalizacion es una estrategia clave que
permite convertir documentos fisicos en
formatos digitales. Esto no solo ahorra
espacio, sino gque tambien facilita el acceso
y la busqueda de informacion, mejorando la
eficiencia organizacional.
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i/ ORGANIZACION DE
HISTORIAS LABORALES

Expediente administra el contrato de
Es un expediente conformado trabajo
por tipos documentales que
contienen toda la informacion Tipos documentales BANTER

que se establece entre el

: . 2 Acceso restringido
empleado y la organizacion Historias laborales Custodia y seguridad :
contratante (publica o privada) Estricto control de consulta
desde la vinculacion, y

trayectoria laboral hasta la M Terminacion del contrato de trabajo
desvinculacion o retiro por

: 2 anos en archivo de gestion
cualqmer Causa. Tiempo de retencién
78 afios en archivo central
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ORGANIZACION DOCUMENTOS
CONTABLES FISCALES Y FINANCIEROS

LEY 962 DE 2005

* Articulo 28. RACIONALIZACION DE LA
CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES

asomutuos

Procedencia Orden original DE COMERCIO. Los libros y papeles
Dénde se archiva: En el lugar Cdmo se archiva: la disposicion fisica de dEI E’ﬂmertia“te dE hEI‘ﬂI‘I s5er
los documentos debe respetar la
::::::::1: :'::I:;Z:Ien secuencia de los tramites que los produjo. m“SEMd'ﬂi Pur un pErrﬂdﬂ' dE‘ diﬂ
mezclar con los documentos Es prioritario para la ordenacién de [1“} Eﬁﬂs tﬂﬂtﬂdﬂs a partir d.E Ia
de otras dependencias. fondos. series v unidades documentales. .
e iCACTDIOSAMAL. COM fecha del dltimo asiento, documento
- o comprobante, pudiendo utilizar
O para el efecto, a eleccién del E
< |
- Toponimicos o geograficos 4
< ALFABETICO P geog comerciante, su conservacion en o Fisico
3 papel o en cualquier medio técnico, =
= magnético o electrdnico que @ {ﬂ‘i
g g garantice su reproduccién exacta. I 1
2 A
L ectronico
E MIXTOS Alfanuméricos
&
(]



Cero papel es...

Es aprovechar el poder de las tecnologias de la Cuarta Revolucién Industrial para crear nuevos

modelos de negocio y servicios. ;

Internet de las cosas GD ) @
Robots

Computacion en la Nube Big Data 30

Inteligencia Artificial @ {:‘?}@
Automatizacion Sniswastl  Industria £.0 simulacion
Blockchain g

Big Data Realidad Frsups
Ciberseguridad (’b Y

Realidad aumentada Computing deas cosas

ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION

COLOMBIA

Documento Electronico es...

Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos,
gue permanece en estos medios durante su ciclo
vital; es producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos

asomutuos
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POLITICAS DE SEGURIDAD et

Es vital establecer politicas de seguridad para
proteger la informacion sensible. Implementar
controles de acceso Yy realizar auditorias
regulares asegura que solo el personal
autorizado tenga acceso a documentos

criticos.

dso0mutuos
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La capacitacion del personal es fundamental
para el éxito de cualquier estrategia de
gestion documental.

Asegurarse de que los empleados comprendan
las herramientas y procesos garantiza una
implementacion eficaz y un uso optimo de los
recursos.

CAPACITACION DEL PERSONAL
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CULTURA ORGANIZACIONAL

Fomentar una cultura  organizacional que
valore la gestion documental es esencial.

Esto implica la participacion activa de
todos los empleados y la creacion de un
entorno que promueva la responsabilidad
en la gestion de documentos.

n
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AUDITORIA DE SISTEMAS DE
GESTION DOCUMENTAL

Evaluar y controlar la correcta aplicacion de /

los procesos, procedimientos, lineamientos
Preservaaon a PfOCESOs ,de Ia
Gestir
Documental

y politicas en gestion documental por medio

del Programa de auditoria y control, para
garantizar la adecuada administracion de
los documentos que produce y recibe la
organizacion.

/
/
/

Organizacion
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EVALUACION Y
MEJORA
CONTINUA

La evaluacion regular de los
procesos de gestion documental
es necesaria para identificar
areas de mejora.

Implementar un ciclo de mejora
continua asegura que los Fondos
Mutuos de Inversion se
mantengan competitivos y
eficientes en sus operaciones.

A
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CONCLUSION

Optimizar la gestion documental en los
Fondos Mutuos de Inversion de
es un proceso indispensable.

Implementando estrategias y mejores
practicas, los Fondos pueden mejorar
su eficiencia, cumplir con regulaciones
y aumentar la satisfaccion del cliente.
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FONDO MUTUO DE INVERSION . ( ; I 3 A( : I A: ;
e COmpensar .
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