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INTRODUCCIÓN

La Gestión Documental es esencial en

los Fondos Mutuos de Inversión. Esta

presentación abordará las estrategias y

mejores prácticas para optimizarla,

garantizando así la eficiencia y la

transparencia en la gestión de

documentos.



IMPORTANCIA DE LA 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

La Gestión Documental permite una

mejor organización y acceso a la

información. Esto es crucial para los

Fondos, ya que facilita el

cumplimiento normativo y mejora la

toma de decisiones.



ORDEN DEL DÍA

❑ Contexto De La Gestión Documental

❑ Comité Interno De Archivo

❑ Instrumentos Archivísticos 

❑ Transferencias Documentales 

❑ Disposición Final 

❑ Organización De Historias Laborales

❑ Organización Documentos Contables Fiscales Y Financieros

❑ Cero Papel

❑ Auditoría De Sistemas De Gestión Documental



DESAFÍOS COMUNES

Los Fondos Mutuos de Inversión enfrentan

varios desafíos en la gestión documental, como

la duplicación de registros, la falta de

estándares y la dificultad para acceder a

información crítica. Identificar estos

problemas es el primer paso para

optimizar los procesos.



NORMATIVAS Y 

REGULACIONES

Es vital que los Fondos cumplan

con las normativas y regulaciones

pertinentes en la gestión documental.

Esto no solo garantiza la legalidad, sino

que también refuerza la confianza de

los afiliados.



Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo único de la función 

archivística

Conjunto de actividades, principios, técnicas y normas

destinadas a la gestión integral de los documentos desde su

creación o recepción hasta su disposición final, ya sea su

conservación permanente o su eliminación.

Su objetivo principal es garantizar la autenticidad, 

fiabilidad, integridad y accesibilidad de los documentos a 

lo largo del tiempo. 

SISTEMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 



ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL

DEFINICIÓN

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el

documento en el sistema de gestión documental,

clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y

describirlo adecuadamente.

APLICACIÓN

Las oficinas de gestión documental o quien haga sus veces, deben establecer

en el Programa de Gestión Documental – PGD, los criterios para la

organización de los documentos de archivo y de los archivos a partir de los

procesos técnicos de clasificación, ordenación y descripción, teniendo en

cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y la normatividad archivística.

SUBPROCESOS

Clasificación

Ordenación

Descripción



CLASIFICACIÓN EFECTIVA

Una clasificación efectiva de los documentos

es esencial. Utilizar un sistema de etiquetado

y categorías claras ayuda a los empleados a

localizar información de manera rápida y

eficiente, reduciendo el tiempo perdido en

búsquedas.



CLASIFICACIÓN 

ALFABÉTICOS

✓ Onomásticos

✓ Toponímicos o geográficos

✓ Temáticos: Asuntos

NUMÉRICOS

✓ Cronológicos

✓ Numérico simple 

✓ Topográfico

MIXTOS

✓ Alfanuméricos

SISTEMAS DE ORDENACIÓN



DESCRIPCIÓN 



LEY 594 DE 2000

El objeto es establecer las reglas y principios

generales que regulan la función archivística.

LEY 1712 DE 2014

Por medio del cual se crea la ley de transparencia

y del derecho de acceso a la información pública

nacional.

RESOLUCIÓN 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

DECRETO 1080 DE 2015

Establece normas y principios para la gestión

documental.



ESTRATEGIAS DE OPTIMIZACIÓN

Implementar tecnologías avanzadas,

como sistemas de Gestión Documental,

puede transformar la forma en que los

Fondos Mutuos de Inversión manejan la

información. Estas herramientas permiten

una automatización eficiente y un mejor

seguimiento de los documentos.





COMITÉ INTERNO DE 

ARCHIVO

Decreto 2578 del 2012

La función del Comité Interno de Archivo es

asesorar a la alta dirección de la entidad en

materia archivística y de gestión

documental, definir las políticas, los

programas de trabajo y los planes relativos

a la función archivística institucional, de

conformidad con la Ley 594 de 2000 y

demás normas reglamentarias.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275#0


MIEMBROS 

DEL 

COMITÉ

Podrán asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o

particulares que puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el

Comité.



COMITÉ INTERNO 

DE ARCHIVO

FUNCIONES 

DEL 

COMITÉ



1. PLANEACIÓN

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS –PINARPROGRAMA

DE GESTIÓN DOCUMENTAL (PGD) MODELO DE

REQUISITOS PARA LA GESTIÓN DE DOCUMENTOS

ELECTRÓNICOS MOREQ.

2. PRODUCCIÓN

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

(TRD)

3. GESTIÓN Y TRÁMITE

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO 

4. ORGANIZACIÓN

CUADROS DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

BANCOS TERMINOLÓGICOS DE SERIES

INVENTARIO DOCUMENTAL

5. TRANSFERENCIA

INVENTARIO DOCUMENTAL (ID)

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (TRD

6. DISPOSICIÓN

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (TVD)

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (TRD)

7. PRESERVACIÓN

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (TVD)

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (TRD)

8. VALORACIÓN

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (TVD)

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (TRD)

INSTRUMENTOS

ARCHIVÍSTICOS 



FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO 

DOCUMENTAL - FUID 



HOJA DE CONTROL 



TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES 



TECNOLOGÍA EN LA GESTIÓN 

DOCUMENTAL

La tecnología juega un papel crucial en

la optimización de la gestión

documental. Herramientas como el

almacenamiento en la nube y el uso de

inteligencia artificial pueden mejorar la

accesibilidad y la seguridad de la

información crítica.



Se entiende por eliminación, la destrucción de los documentos

que hayan perdido sus valores administrativos, legal, fiscal,

técnico, contable y que además no representen ningún interés

para la investigación.



TABLAS DE RETENCIÓN Y 
VALORACIÓN DOCUMENTAL 



DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS

La digitalización es una estrategia clave que

permite convertir documentos físicos en

formatos digitales. Esto no solo ahorra

espacio, sino que también facilita el acceso

y la búsqueda de información, mejorando la

eficiencia organizacional.



ORGANIZACIÓN DE 

HISTORIAS LABORALES



ORGANIZACIÓN DOCUMENTOS 

CONTABLES FISCALES Y FINANCIEROS



CERO 

PAPEL



POLÍTICAS DE SEGURIDAD

Es vital establecer políticas de seguridad para

proteger la información sensible. Implementar

controles de acceso y realizar auditorías

regulares asegura que solo el personal

autorizado tenga acceso a documentos

críticos.



CAPACITACIÓN DEL PERSONAL

La capacitación del personal es fundamental

para el éxito de cualquier estrategia de

gestión documental.

Asegurarse de que los empleados comprendan

las herramientas y procesos garantiza una

implementación eficaz y un uso óptimo de los

recursos.



CULTURA ORGANIZACIONAL

Fomentar una cultura organizacional que

valore la gestión documental es esencial.

Esto implica la participación activa de

todos los empleados y la creación de un

entorno que promueva la responsabilidad

en la gestión de documentos.



AUDITORÍA DE SISTEMAS DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL

Evaluar y controlar la correcta aplicación de

los procesos, procedimientos, lineamientos

y políticas en gestión documental por medio

del Programa de auditoría y control, para

garantizar la adecuada administración de

los documentos que produce y recibe la

organización.



EVALUACIÓN Y 

MEJORA

CONTINUA

La evaluación regular de los

procesos de gestión documental

es necesaria para identificar

áreas de mejora.

Implementar un ciclo de mejora

continua asegura que los Fondos

Mutuos de Inversión se

mantengan competitivos y

eficientes en sus operaciones.



CONCLUSIÓN

Optimizar la gestión documental en los

Fondos Mutuos de Inversión de

es un proceso indispensable.

Implementando estrategias y mejores

prácticas, los Fondos pueden mejorar

su eficiencia, cumplir con regulaciones

y aumentar la satisfacción del cliente.



GRACIAS


