
 

POLÍTICA DE MANEJO DE RIESGOS OPERATIVOS Y ARCHIVO 

En la Fundación Con.Ciencia, estamos comprometidos con una gestión eficiente, 
segura y responsable de nuestros procesos operativos y de la información que 
administramos, garantizando la continuidad de las actividades, el cumplimiento de los 
objetivos misionales y la adecuada conservación de los documentos físicos y digitales. 

Reconocemos que la gestión de riesgos operativos y del archivo institucional es 
fundamental para proteger a nuestros beneficiarios, colaboradores, aliados y a la propia 
Fundación; por ello, adoptamos la presente política como marco para identificar, evaluar, 
controlar y monitorear los riesgos asociados a nuestras operaciones, así como para 
asegurar la integridad, disponibilidad, confidencialidad y trazabilidad de la 
información. 

Sustentamos nuestra Política de manejo de riesgos operativos y archivo en los siguientes 
principios: 

●​ Enfoque preventivo y gestión basada en riesgos:​
Promovemos la identificación temprana de riesgos operativos en todos los 
procesos de la Fundación (directivos, administrativos, financieros, psicosociales, 
comunicaciones, voluntariado, entre otros), estableciendo controles y planes de 
acción para reducir su probabilidad e impacto. 

●​ Cumplimiento normativo y contractual:​
Nos comprometemos a cumplir la normatividad vigente aplicable a la gestión de 
riesgos, archivo y protección de datos personales, así como los lineamientos y 
requisitos de nuestros aliados, financiadores y entidades de control. 

●​ Protección de la información y de los datos personales:​
Aseguramos el manejo responsable de la información física y digital, protegiendo 
la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos de beneficiarios, 
colaboradores, aliados y terceros. 

●​ Organización, conservación y trazabilidad del archivo:​
Mantenemos nuestros documentos debidamente clasificados, organizados y 
conservados, garantizando la trazabilidad de la información para la rendición de 
cuentas, auditorías y procesos de mejora continua. 

●​ Mejora continua:​
Revisamos y actualizamos periódicamente nuestra gestión de riesgos operativos y 
de archivo, incorporando aprendizajes, buenas prácticas y resultados de 
evaluaciones internas y externas. 

 

Objetivos de la Política de manejo de riesgos operativos y archivo 

●​ Identificar y evaluar riesgos operativos:​
Contar con herramientas como matrices de riesgos que permitan identificar, 
analizar y priorizar los riesgos en los diferentes procesos y proyectos de la 
Fundación Con.Ciencia. 



 

●​ Definir e implementar controles y planes de acción:​
Establecer medidas preventivas y correctivas para mitigar los riesgos operativos, 
incluyendo procedimientos, segregación de funciones, validaciones, respaldos de 
información y protocolos de actuación ante incidentes. 

●​ Regular la gestión del archivo físico y digital:​
Definir lineamientos para la clasificación, organización, conservación, consulta y 
disposición final de los documentos administrativos, contables, contractuales, 
técnicos y de proyectos, según los tiempos de retención establecidos. 

●​ Garantizar la seguridad de la información:​
Implementar prácticas de seguridad para la protección de los archivos físicos y 
digitales (respaldo periódico, controles de acceso, custodia adecuada, manejo 
confidencial de la información). 

●​ Facilitar la rendición de cuentas y la atención de auditorías:​
Asegurar que la documentación se encuentre disponible, organizada y completa 
para soportar informes, evaluaciones de proyectos, auditorías internas y externas, 
y procesos de control institucional. 

●​ Sensibilizar y capacitar al equipo:​
Socializar esta política con el personal administrativo, equipo técnico y psicosocial, 
área de comunicaciones y voluntariado, promoviendo una cultura de gestión de 
riesgos y de cuidado del archivo institucional. 

Se firma el día 5 de Abril de 2025, en Barranquilla. 

Remítase a la Coordinación Administrativa para su divulgación, implementación y 
seguimiento con todo el equipo de trabajo, contratistas y voluntariado de la Fundación 
Con.Ciencia. 
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