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Cesantias y Pensiones.

1. Introduccioén

El Fondo de Prestaciones Economicas Cesantias y Pensiones - FONCEP, es un establecimiento
publico del orden distrital, con personerfa juridica, autonomia administrativa y patrimonio
propio, cuyo objeto es el de reconocer y pagar las cesantias y las obligaciones pensionales a
cargo del Distrito Capital, en virtud del cual asumi6 la administracién del Fondo de Pensiones
Publicas de Bogota.

Ello se deriva de la reforma administrativa del Distrito Capital, adoptada nediante el Acuerdo
257 del 30 de noviembre de 2006, expedido por el Concejo de Bogot4, D.C.

De conformidad con lo prescrito en el artfculo 60 del citado Acuerdo 257 de 2006 expedido por
el Concejo de Bogot4, D.C,, el Fondo de Ahorro y Vivienda Distrital FAVIDI se transformo6 en el
Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones - FONCEP, adscrito a la Secretaria
Distrital de Hacienda.

De otro lado, mediante el Articulo 119 del Acuerdo 645 de 2016, “Por el cual se adopta el Plan
de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Pibicas para Bogota D.C. 2016 — 2020
Bogotéd Mejor para Todos" se adicionan al Acuerdo 257 de 2006, dos funciones asi:

c) Verificar y consolidar la informacién laboral del Sistema de Seguridad Social en pensiones de
las entidades del-Sector Central y las entidades descentralizadas a cargo del Fondo de Pensiones
Piblicas de Bogota y,

d) Gestionar, normalizar, cobrar y recaudar la cartera hipotecaria del Fondo de Ahorro y
Vivienda Distrital FAVIDI.

Teniendo en cuenta lo anterior, el FONCEP ha disefiado una iniciativa de inversién alineada con
el objetivo estratégico “Fortalecer la Transparencia y Eficiencia Organizacional/ H1.1.-
Implementar Buenas Précticas Organizacionales” la cual busca fortalecer el sistema de gestién
documental de manera armonizada, a esta iniciativa se le llamo "Armonizacién del Sistema de
Gestién Documental en el FONCEP”, 1a cual se dividi6 en 4 fases ldgicas que permitieron realizar
una gestién equilibrada entre las necesidades de la institucidn, el cumplimiento de la normativa
y el presupuesto asignado, generando se las siguientes fases que se enuncian a continuacion,
dejando salvedad que la FASE IV se implementari en las siguientes vigencias:
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Las anteriores fases fueron estructuradas y desarrolladas estratégicamente para apuntar al
cumplimiento de los requisitos de la normatividad archivistica y las necesidades de
informacion de la entidad. Con este propésito, la primera fase incluyo el levantamiento del
“Diagnostico integral de Archivo” como parte de la elaboracién del “Plan Institucional de
Archivos - PINAR” como instrumentos fundamentales en la etapa de planeacién.

El PINAR como herramienta fundamental de la etapa.de planeacién de la gestién documental
de la entidad se armonizo con los objetivos estratégicos de la entidad y el Plan Distrital -de
Desarrollo para las vigencias 2017 a 2020, respondiendo a lo establecido en el Decreto 1080 de
2015 en su “Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental” yel Manua]
para la implementacion de un Plan Institucional de Archivos - PINAR.

De esta manera se disefi6 un mapa de ruta que incluyera todas las actividades que en su
momento se consideraron claves para darle cumplimiento a la normatividad, pero por encima
de todo a satisfacer la necesidad de los usuarios internos y externos de la entidad y de esta
manera contribuir a la eficiencia administrativa y la transparencia publica.

En el siguiente documento se mostraran los avances y las recomendaciones que serviran como
guia para continuar con las actividades y el cumplimiento de la normatividad archivistica tanto
en la continuidad de las actividades a atender por inversién como de funcionamiento del
proceso de GDO.

2. Objetivo del documento:

Identificar los avances en materia de implementacién de planes, programas y proyectos a corto
mediano y largo plazo establecidos en el mapa de ruta del PINAR del FONCEP, con el fin de
determinar las acciones que garanticen el cumplimiento de la normatividad archivistica a corto,
mediano y largo plazo.
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3. Metodologia

Este documento se basa en la implementacién del Manual formulacién de un Plan Institucional
de Archivos - PINAR (Archivo General de la Nacién - AGN, 2014) y se tuvieron en cuenta las
recomendaciones del Manual Operativo del] Sistema de Gestion - MIPG. (Presidencia de la
Repiblica, 2018) , asf como la estructura y cumplimiento de los objetivos propuestos en la
Iniciativa 2Armonizaic6n del Sistema de Gestién Documental en el FONCEP” en sus distintas
fases.

4. Diagnostico integral de archive y mapa de ruta

Es importante tener en cuenta el estado en el que se encontraba la gestion documental de la
-entidad antes de la implementacién del PINAR y la iniciativa de inversién "Armonizacién del
sistema de gestién documental en el FONCEP”.

La entidad cuenta con un archivo centralizado: Sede principal y sede Alamos que
alberga mas de 6000 ml de documentos. El archivo central. Bodega No. 12 Parque
Empresarial Puerta del Sol - Alamos (Transversal. 93 # 15-98), bodega en arrendamiento para
custodia del archivo central dél FONCEP:
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En primer lugar, se hace menester, relacionar los aspectos criticos que se evidenciaron en el
momento de estructurar las distintas actividades a desarrollar en cada una de las fases:

» Existen fondos documentales sin intervencién archivistica en el archivo tanto en el
archivo de gestion centralizado como-en el fonde acumulado lo que dificulta el proceso
de aplicacion de TVD y TRD adecuadamente

» Existen expedientes desagregados de series misionales que afectan la disponibilidad e
integridad documental

* No se cuenta con la totalidad de inventarios documentales en-el archivo central y el
archivo de gestidn centralizado, ni existe un sistema tinico de inventarios

. ». Elsistemaactual de manejo de comunicaciones no se encuentra en su totalidad alineado
al Acuerdo AGN 060 de 2001 .

» Existen varias hérramientas parala gestién de la informacién, pero no existe un sistema
centralizado con todos los aspectos contemplados en la normativa y recomendaciones
técnicas para la implementaci6n de Sistemas de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo - SGDEA

¢ Una vez realizado el Modelo de Requisitos para la Gestion de documentos electrénicos
se detectan falencias en los instrumentos tales como inventario de activos de
informacién, esquema de publicacién de documentos electrénicos y el listado maestro
de documentos ) _ .

* La planta fisica del archivo de gestién centralizado no cumple con todas las
recomendaciones impuestas en los acuerdes AGN 049 y 50 de 2000

¢ Sedebe realizar la aplicacién del Sistema Integrado de Conservacién - SIC

* No cuentan con un programa de documentos vitales que garantice la continuidad de la
institucion en caso de catistrofe teniendo en cuenta la ISO 27001

e El proceso y sus procedimientos asociados de Gestidn documental deben actualizar y
socializar para una correcta GD

¢ Se debe realizar una estrategia de comunicacién, un plan de capacitaciones y la
aplicacién de la directiva “Cero Papel” institucional alineado al PIC (Plan Institucional
de Capacitaciones), que fortalezca la dlplomama la correcta gestién documental en la
entidad,

¢ No se cuenta con una polftica de gestién documental oficial

Para atender estos aspectos se realizé el siguiente mapa de ruta que permitirfa darle solucién
a cada uno teniendo en cuenta la relevancia sobre la gestién, el presupuesto asignada y la
complefidad con la que se deberia realizar.
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Corto Mediano |Largo
Estado
No. Proyectos Plazo Plazo plazo
2017 | 2018 2019 2020-
Elaboracién y/o actualizacién de | R o
1 |, s Ejecucion
instrumentos archivisticos ‘
1.1 | PINAR Ejecucién
1.2 | Cuadro de Clasificacion Documental Ejecucidn
Tablas de Retencién Documental - . ..
13 Ejecucion
TRD
1.3.1 | Elaboracion TRD
131 Im-plen‘]entauon TRD (transferencias Sin inicio
primarias)
1.3.2 | Transferencias secundarias
14 |PGD Sin inicio
1.5 |Inventario Documental Ejecucion
| - - =
151 | nventa!rlo archivo central y gestion Ejecucion
centralizado '
1.5.2 | Inventario archivo dependencias Sin inicio
Actualizacion Inventarios de activos
de informacion, Esquema de
1.6 | publicacidn de documentos digitales, Sin inicio
elaboracion Moreq y Tablas de
Control de acceso
5 Fortalecimiento de [a herramienta ;ie Eiecucion
gestion documental SGDEA )
2.1 |Valoracion de la herramienta Ejecucidn
Establecimiento de requerimientos y L
2.2 Si
andlisis de factibilidad N Inicio
Implementacidn por fases de los
2.3 .
mddulos y desarrollos nuevos
Sistema Integrado de Conservacion - s
3 Sin inicio
SIC
3.1 [Actualizacién del Documento SIC Ejecucion
3.2 | Implementacién SIC Sin inicio
4 | Intervencidn fondo acumulado Sin inicio
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Aplicacion Tablas de Valoracion e
4.1 Sin inicio
Documental —
Levantamiento de inventarios e
4.2 |intervencion de fondos sin describir . Ejecucion
{producto de la intervencién 2017) )
Realizar transferencias secundarias y - o,
4.3 . s . Ejecucidn
disposicion final segin TVD ve , .
4.4 | Unificacién, clasificacién y '
ordenacién de expedientes . . Sin inicio
desagregados R R B
Programa de capacitacién SR IR sl
5 g... .. P e Y : - .| Ejecucion
sensibilizacion archivistica N C, S s
Elaboracién programa vinculado ai .
5.1 |Programa Interno de Capacitaciones i Ejecucidn
PIC
Establecer campafia de comunicacién by
5.2 | con el objetivo de generar conciencia T o Sin inicio
archivistica o I RN LI E R EEES
Elaboracion de programa de s
6 . ‘p & Sin inicio
documentos vitales
Identificacién de series y subseries ..
6.1 | | Sin inicio
vitales
6.2 | Digitalizacién de documentos Sin inicio
6.3 | Disefio de sistema de backups. . - Sin inicio

Fuente: Levantamiento mapa de ruta 2017

5. Ejecucion del PINAR a través de la iniciativa de inversién y las actividades
de funcionamiento

Es importante sefialar que un 90% de las actividades realizadas para darle respuesta a los
proyectos planteados en €l PINAR se ejecutaron a través de la ejecucién de cada una de las
actividades estructuradas en las distintas fases de la iniciativa de inversién “Armonizaci6n del
Sistema de Gestion Documental del FONCEP”. Dichas actividades fueron ejecutadas a través de
pro’veedores externos y el apoyo de expertos en gestién documental asi como personal de
apoyo ala superwslon en la revision de entregables Todas estas actividades fueron atendidas
con recursos de INVERSION,

Las demas actividades que pertenecen al proceso de gestién documental y que corresponden a
la operacién diaria de la entidad, se ejecutan con recursos de funcionamiento y son: (1)

-
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Mensajeria: Courrier, Notificacién Electrdnica Certificada y Motorizados, (2) Reprografia:
Fotocopiado, Impresion y digitalizacién y (3) Apoyo a correspondencia y archivo se ejecutan
con cargo a recursos de FUNCIONAMIENTO y son apoyadas con personal de planta y
contratistas que apoyan la supervision.

De este modo, se ratifica que las tareas desarrolladas dentro del Proceso de Gestidn Documental
no solo involucraron aquellas atendidas a través de recursos de inversidn sino también fue necesario
hacer una articulacién con Funcionamiento {operacién de GDO).

¥

Para el caso de funcionamiento (operacién de GDO), se estructuré un proceso de
contratacion integral que generd ahorros, cuyo objeto esta constituido por: “Prestar
servicios integrales de apoyo a la gestién documental y correspondencia, asi como
reprografia y mensajeria especializada que incluya motorizados y notificacién
electrénica certificada”, con el siguiente alcance:

- Gestidon documental y correspondencia.

- Reprografia (impresion, digitalizacién y fotocopiado).

- Mensajeria especializada (Courrier), motorizados y notificacién electrénica
certificada en las diferentes areas que requiera la Entidad.

Lo anterior, permitié el logro de victorias tempranas y la atencién de temas que
significan riesgo para la operacioén y orientadas a estabilizar y mejorar el servicio.

o Realizacion de contrato marco para la operacién de Gestion Documental con el
objeto de “Contratacion de servicios integrales de apoyo a la gestion documental y
correspondencia, asi como reprografia y mensajeria especializada que incluya
motorizados y notificacién electrénica certificada”

e Implementaciéon de la Notificacién Electrénica Certificada: El uso de esta
herramienta tecnoldgica por parte de la Entidad, se fundamenta en las normas
generales y lo autoriza el Cédigo Contencioso que reconoce esta situacién y la
reglamenta, de forma tal que se actualiza la normatividad y se reconoce a nivel legal
dicha posibilidad en el procedimiento contencioso administrativo. Es asi como la
Ley 1437 de 2011 introduce varias disposiciones que se refieren al tema e incorpora
un capitulo completo, el IV, denominado “Utilizacién de medios electrénicos en el
procedimiento administrativo”, dentro de cual, el articulo 56 establece como
novedad la notificacion electrénica. (...) En este sentido, la utilizacion de este medio
le ha generado a la Entidad ahorros significativos en tiempos de respuesta y en
recursos financieros.

Teniendo en cuenta que es un mecanismo novedoso y un medio efectivo de
notificacién, se fundamente entre otras, en las siguientes normas: (1) Decreto 01 de

e
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1984 - Cédigo Contencioso Administrativo (2) Documento CONPES 3072 de 2000 -
(3) Politica Puiblica Agenda de Conectividad (3) Directiva Presidencial 02 de 2000 -
Establecimiento de la estrategia Gobierno en Linea (4). Ley 962 de 2005 -
Simplificacién y racionalizacién de trdmites y definicion del Procedimiento
administrativo electrénico (5). Decreto 1151 de 2008 - Gobierno en linea (6). Ley
794 de 2003 - Definicién de actos de comunicacién procesal por medios
electrénicos dentro del Cédigo de Procedimiento Civil (Norma de aplicacién
subsidiaria al CCA), entre otros.

El servicio de Notificacién Electrénica Certificada significé para la entidad una
innovacion con resultados positivos, como quiera que tuvo gran impacto no solo en
los costos de mensajeria sino en los tiempos de respuesta a los usuarios:

N° envios de Certimait y Courrier por mes
2019

1380

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Jurio lao hgosto  Septiembre  Octubre  Noviemire Hastael 23
da Diclembre

g COLL BT e (OIS
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NOTIFICACION ELECTRONICA CERTIFICADA <
Abril 2018 ~ 23 de'Diclembre 2018 ’ e

Envios

15.024 envios  $ 104.041.200 6.926 crvios

Las dreas misiena'es son las
quo més uylizan o seniclo

Afio 2018; 4.547 envios Ao 2018: § 31 .487.975 de Notficacridn Electd&rvea
Conificeda con 8,926 omios
. . durante ef afip 2019, que

AR0 2019: 10.477 envios Afio 2019; § 72.563.225 s o 70

Fuente: Trazabilidad Parea Administrativa - Proceso GDO

En lo relacionado con los recursos de Inversion, se estructuré y ejecuté la iniciativa por fases,
siendo las atendidas hasta diciembre de 2019, las siguientes:

FASES ALCANCE ADICIONALES

1. Elaborar Programa de Gestién Documental PGD.

2. Elaborar Plan Institucional de archivos PINAR y su
diagndstico intepral.

3. Elaborar Sistema Integrado de Conservacidn SIC.

4. Aplicaci6n de las Tablas de Valoracién Documental
TVD.

5. Actualizacién de Tablas de Retencién Documental
TRD.

6. Elaborar Modelo de Requisitos de Documento
Electrénico.

7. Elaborar Tablas de Control de Acceso

8. Actualizacion de Sistema Integrado de
Conservacién como valor agregado.

Documentar el Monumento Francisco de Paula
Santander: Historia

FASEI (2017)




FONCEP

Fonde de Prestaciones Ecandmicas,

FASE II (2018)

1. Implementar la Tabla de Retencién
Documental-TRD - Parte I: Capacitacién a los
funcionarios del FONCEP sobre la revisién, ajuste,
sacializaci6n, y acompafiamiento en la aplicacién de
las TRD de la entidad.

Cesantias ¥ Pensiones.

| Principal: Intervencion de 120 metros aprox. de

archivo de gestion y gestion centralizado acorde
a lo establecido en las TRD (Clasificacion,
ordenacidén, inventario, foliacién), para su
posterior digitalizacion e indexacion (1500
unidades documentales entendidas estas como
carpetas cada una con diferentes nimero de
folios). Incluye insumos como carpetas y cajas,
que cumplan las normas del AGN y con los logos
del FONCEP

2. Aplicacidn Sistema Integrado-de Conservacion -
SIC Parte 1: (Decreto 1080 de 2015 Acuerdo 06 de
2014): Plan de Prevencion de Desastres en sus fases
de fumigacion y desinfeccidn dos veces al afio de de
aproximadamente 6000 ML ubicados en dos sedes,

Elaboracién del Manual/Instructivo de Archivo
y Correspondencia que cumpla con los
estindares del Acuerdo 060 de 2001.

3. Intervencion archivo de Cuotas Partes Gestion
Centralizade Parte 1: Unificacién, organizacién,
Intervencion, digitalizacién e indexacién de
documentos conformacion fisica y digital.

Elaberacién de 20 metros lineales de Inventarios
de otras series documentales del FONCEP.
+ ADICION: 83 ml varias series para intervencion

Parte 2 FASE II (2019)

1. Elaboracién del Banco Terminolégico:
“Instrumento  Archivistico que permite la
normalizacién de las series, subseries y tipos
documentales a través de lenguajes controlados y
estructuras terminoldgicas” (Colombia. Archivo
General de la Naci6n, 2018) Decreto 2609 y 1080 de
2015

Proveer al FONCEP de un sistema de informacion’
en linea que garantice la correcta consulta del
banco terminoldégico con los términos
relacionados y  estructuras  jerdrquicas;
integrando el cuadro de clasificacién, las tablas
de control de acceso y las TRD de la entidad.

2.  Elaboracién del programa de Documentos
Vitales: Elaboracion del programa acorde a las
exigencias legales y técnicas pertinentes para
garantizar la continuidad de la misién de la entidad
ante una catastrofe o incidente desde el punto de vista
documental; programa especifico del PGD.

Intervencién de 20 metros lineales adicionales
del fondo documental del FONCEP

3. Elaboracién del plan de Preservacién Digital
a Largo Plazo: de conformidad con el Acuerdo AGN
06 de 2014 y las necesidades de la institucién
evidenciadas en la aplicacion de! Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos y la implementacién de documentos
electrénicos. (Instrumento que forma parte del SIC
1=Documentos fisicos)

Proveer al FONCEP de un sistema de seguridad
para los expedientes fisicos que requieren de
mayor seguridad (hasta 5000 carpetas) y que
garantice la localizacion y la salida de
documentacién de las instalaciones, dicho
sistema de seguridad RFID O tecnologias
similares

4, Levantamiento y Consolidacién de
Inventarios Documentales de hasta 700 metros
lineales de archive de gestién o central, con el fin de
dar cumplimiento a la normativa que regula la materia

a lo establecido en e] PINAR Co

5. Aplicacién de Disposicién Final: a 100 metros
lineales de.documentacién de conformidad con los
requerimientos legales y los procedimientos
dispuestos por el Archivo de Bogoti para
trasferencias secundarias.

11!
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6. Intervencidn de 250 metros lineales de archivos
correspondientes a archivo central o de gestidn del
FONCEP.

1. Desarrollo cargue archivos en PDF expedientes
cuotas partes y otros

2. Creacidn correo para ASOFONDOS

3. Desarrollo del médule Actos Administrativos
4. Activacion opcién devolucion masiva

5. Enlace PQRS - Bogotd Te Escucha con SIGEF

6. Boton de devoluciones

CONTRATOS EJECUTADOS 2016-2019
Control OnLine

Contrato 072/2015 SIGEF
Contrato 53 de 2016 SIGEF
Contrato 87 de 2017 SIGEF
Contrato 130 de 2017 SIGEF

- Contrato 203 de 2017 SIGEF
E 3 | 7. Autorizacién envio por Notificacién Electrénica
= “ | Certificada Contrato 125 de 2018 SIGEF
e [
E % | 8. Unificacién bandejas de correspondencia Contrato 93 de 2019 SIGEF
=
9. Reporte en el SIGEF hora y cargue adjuntos
10. Opcidn devolucion masiva de correspondencia
11. Ajustes en el menii desplegable de SIGEF
12. Depuracién listado de tipologias documentales
13. Lectura documentos para OCR
14. Otros desarrollos areas misionales
1. Consolidacion y levantamiento de los|Se le otorgara un puntaje adicional a quien
inventarios documentales del FONCEP, segfin los | ofrezca una jornada de limpieza y desinfeccion
requerimientos técnicos y legales para tal efecto |locativa para las dos sedes del archivo acorde a
(hasta completar los aprox 7000 ml) los requerimientos del SIC
12. Implementacién de un sistema de identificacion . .
: ; ' . Se le otorgara puntaje adicional al oferente que
de unidades documentales con tecnologia QR (Quick > . . -
h . aporte un ingeniero de sistemas adicional al del
Response Code) para control de inventarios y . . . -
: equipo minimo con tarjeta profesional,
prestamos de expedientes (7000 ml s .
. . : experiencia minima de seis meses en
aproximadamente) y etiquetas de RFID (Radio]|. I - r
. . implementacién de instrumentos archivisticos y
o | Frequency Identification) para 100 ml de < : . PR
= |q i6n vital 2 institucién estudios certificados igual o mds de 120 horas
o ocumentacion vital para la institucion . :
& — - en Gerencia de Proyectos de Tl o Big Data
a2 |3 Digitalizacién de 250 metros lineales de - AP, ‘s
= . - certificado por una institucion de educacién
= documentacién de archivo con fines de consulta y L . - :
- : o . . g superior inscrita en el SNIES. Este ingeniero
B2 | tramite de documentacidn asociada a la informacién debe t dedicacion minima de 30% al
Z de 1 bdirecci de Prestaci Econbmi ebe tener dedicacion minima de 30% a
= ¢ las subdirecciones de Prestaciones Econémicas y

Financiera y Administrativa

proyecto

4,  Aplicacién de disposicién final a 350 metros
lineales de documentacién de conformidad con los
requerimientos legales y los procedimientos
dispuestos por el Archivo de Bogoti para
trasferencias secundarias. De conformidad con el
articulo 10 del Decreto 029 de 2015, el Decreto 1515
de 2013, el articulo9 del Decreto 2609 de 2012
{compilado en el Decreto 1080 de 2015) y el Acuerdo
04 del 30 de abril de 2019,

Se le ctorgard un puntaje adicional al oferente
que aporte un sistema en linea que permita
monitorear las condiciones de temperatura y
humedad relativa en tiempo real-de las dos sedes
del FONCEP, desde computadores y equipos
moviles con acceso a Internet




NCEP

ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTA BC.
.. S fando de Prestacionss Esandmicas,
Rons de Poosttoos Eeardmasn Cesantiag v Pensiones,
Loretin y Perras

Impresora de Transferencia Térmica Industrial:
Impresora de Transferencia Térmica Industrial
incluyendo insumos necesarios para su correcto
v adecuado funcionamiento. (minimo insumos
por cada uno tales como rollos, cintas, etiquetas
void para la impresion de hasta 3000 stiker, con
las siguientes caracteristicas técnicas minimas

5. Intervencion de 134 metros lineales de archivos
correspondientes 4l- a las series asociadas a la
Subdireccién de Prestacién de Prestaciones
Econémicas ¥ sus dependencias asociadas

6. Suministro de equipos necesarios para la operacion |
delas.actividades propias para la implementacién del |
Sistema Integrado de Conservacién - SIC del FONCEP

. 1. Los mapas de procesds, flujos documentales
(OAP) .
2. Reglaménto Interno de Archives =Sin elaborar
3. Indice de Informacidn Clasificada y. Resef'vada

’ : e | (GDO)
Apoyo a los procesos a cargo del Area Administrativa 4. Inventario de Activos de Informacién [OIS)

Elaboracidn pripia

/ GDO « -5, Esquema de publicacién de documentos

{Comunicaciones)
6. Planes de mejoramiento archivistico (GDO)
7.Autodiagnostico de GD / Plan de mejoramiento
MIPG (GDO)

> s ) )

B Q Por definir de acuerdo al alcance previstoenla - Aestructurar en 2020 y a desarrollar en 2020 y

E a iniciativa siguientes

Fuente: Estructuracién y Trazabilidad GDO - Area Administrativa

t

La FASE V se proyecta para ejecutarse en_la vigencia 2020 y.siguientes, de acuerdo con el
alcance que se estructure en la siguiente administracién, para lo cual se asignaron recursos a la
iniciativa mediante el proyecto de inversién institucional.

Mediante la ejecucion de las actividades programadas en cada una de las fases se logrd avanzar
en el cumplimiento de las tareas propuestas en el mapa de ruta inicial, Es importante sefialar
que los avances que se pudieron obtener se derivan especialmente del compromiso de la alta
directiva en los temas de gestién documental y la implementacién del MIPG y la evaluacién del
FURAG asi como de la asignacién de recursos tanto financieros como humanos, fisicos y
tecnolodgicos.

La entidad termina gestién con corte a 2019 con el siguiente acervo documental medido en
metros lineales aproximados:
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Fuente: Informe de gestion SFA - Diciembre de 2019

A continuacién, se detallan los porcentajes actuales de ejecucion y algunas observaciones a
tener en cuenta, bajo el entendido que la gestion documental es un proceso dinamico y muy
sensible a los cambios, razén por la que se hace necesario construir sobre lo construido y
mantener la dindmica en la estructuracion, ejecucién y seguimiento a las tareas y el
cumplimiento de la normatividad archivistica. Adicionalmente ha de tenerse en cuentg, en la
estructuracién de las siguientes actividades de inversién, la implementacion del Decreto 2106
de 2019 "Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar traémites, procesos y
procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica", especialmente en lo dispuesto

en el “Articulo 16. Gestién documental electrénica y preservacion de la informacion”
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6. Ejecucitn de actividades y porcentajes de camplimiento del PINAR

:. No. Proyectos . | Ej
Elaboracién y/o Se inventariaron 18 instrumentos
1 actualizacion de 98% archivisticos derivados de la aplicacién de
instrumentos normas archivisticas, de transparencia y
archivisticos otras. Estos instrumentos han sido
elaborados y/o actualizados y se debe
mantener su monitoreo tanto en la
actualizacion como en su implementacién
11 PINAR 95% de cara a un nuevo Plan Distrital e
Desarrollo y cumplimiento de la
normatividad archivistica.
Cuadro de Una vez se convaliden por parte del
1.2 Clasificacion 90% Archivo de Bogota se debe continuar con el
Documental procedimiento establecido en el Acuerdo
13 Tablas de Retencién 90% 04 de 2019 en lo relacionado con su
' Documental - TRD implementaciéon., De la misma manera, se
considera que a corto plazo se debe
- adelantar una nueva actualizacién
1.3.1 Elaboracién TRD 0% orientada a considerar series
documentales electrénicas.
Implementacién TRD Trasferencias a 2019 completas, continuar
1.3.1 | (transferencias 98% con el proceso y hacer monitoreo
primarias) permanente
El procesoe ha sido coordinado con el
Archivo de Bogota. Se encuentra
disponible en unidades de
1.3.2 Transferencias 80% almacenamiento indicadas y ala espera'de
secundarias la respuesta del Archivo de Bogota para
materializar su entrega.
Deben continuar realizindose durante las
vigencias 2020-2024
Actualizado 2018
Requiere actualizacion de acuerdo con el
1.4 PGD 100% nuevo Plan Distrital de Desarrollo y
alineado a las estrategias internas de
planeacién y gestién,
Inventario
15 Documental 98% W
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Inventario archivo

Consolidado al 98% en una herramienta

1.5.1 central y gestion 98% de consulta que debe ser actualizada
centralizado permanentemente.
Se debe mantener el inventario
Inventario archivo actualizado con la herramienta de control
1.5.2 . 95% actual
{ dependencias
Actualizacion
Inventarios de
activos de
E]Stg:en;?g:' : fEsta ?tc:tividzd lsa (iesarrolla La Oc{.icina.{’
s nformadtica y de Sistemas en coordinacién
16 gubllca_cutm de 100% con los respensables de todas las
d;)g?::ll:sr'l os dependencias
elaboracién MOREQ
y Tablas de Control
de acceso .
Es necesario evaluar la continuidad de la
actual herramienta.denominada SIGEF la
Fortalecimiento de la cual.fue dese.lrrol!ada por la firma Control
herramienta de OnLine propietaria del Coédigo Fuente. Esto
2 gestién documental 54% ha generado una dependencia en cuanto al
SGDEA desarrollo de mejoras y nuevas
funcionalidades lo que significa poco
avance en el cumplimiento de los requisitos
archivisticos y del SGDA.
Valoracién de la 0
21 herramienta 100% Se realiz6 para la vigencia 2017 por medio
del MOREQ v 2019 con herramienta
Establecimiento de archivo de Bogota,encontrando que el
25 requerimientos y 30% cumplimiento es basico, pues no alcanza a
) andlisis de superar el 57% de los requisitos
factibilidad
Implementacién por
2.3 fases de los médulos 20%
y desarrollos nuevos
Sistema Integrado de Se debe continuar con implementacion en
3 Conservacién - SIC 50% documentos digitales y aplicacién de la
normatividad correspondiente
31 Actualizacién del 95% especialmente en la implementacién del
Documento SIC Sistema Integrado de Conservacion - SIC el
3.2 Implementacién SIC 50% cual se encuentra elaborado.
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4 Intervencién fondo 80%
acumulado
Aplicacién Tablas de El andg Docum.ental Acumulado FAVID!
41 Valoracién 60% hg-sul’o 1r.1tervemdo y cuenta con )
Documental - TVD diagnostico c.iel Archivo de BOgOtE-l. _
— — Se debe continuar con los procedimientos
il‘;‘y:;tt:;?;:gto de de disposicidn final TVD
4.2 mtervenF i6n de - 100% Adicionalmente e] FONCEP cuenta con el
E;?gng;: (cileesl;r ibir FDA cerrado con su respectiva TVD, del
intervencién 2017) anterior FAVIDI
Realizar
transferencias
43 secundarias y 60%
disposicion final
segin TVD . . _
Es necesario finalizar la conformacién y
actualizacién de expedientes pensionales
l)niﬁcacién, los cual_e,s fueron intervenidos hasta la
clasificacién y - : produizcxon documental de 2014 y se
4.4 ordenacién-de 80%: avanzop arte hasta 201{3: . .
_ expediontos De la misma manera es necesario continuar
desagrega dos con la ) copformacmn de aquellos
E expedientes -que resultaron en el proceso
de intervencién y levantamiento de
-inventarios a diciembre de 2019
Programa de El procese de capacitacién y sensibilizacién
5 capacitacién y 100% ha sido permanente y GDO ha realizado
sensibilizacién acompafiamiento en el sitio de trabajo a fin
archivistica de implementar con mayor efectividad
Elaboracién instrumentos archivisticos especialmente
programa vinculade el PDG y la TRD. Esto ha generado mayor
51 al Programa Interno 100% apropiacion con estas herramientas de la
de Capacitaciones gestion  documental de  aplicacién
PIC transversa,
Establecer campaiia Es importante continuar con el programa
de comunicacién con para generar apropiacion permanente de
5.2 el objetivo de 100% todo el proceso de GDO
generar conciencia
archivistica’

17
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Elaboracidn de
6 programa de 100%

documentos vitales
Identificacion de

6.1 series y subseries 100%
vitales _

6.2 Digitalizacion de 60%
documentos

6.3 Disefio de sistema de 10%
‘backups

Fondo de Prestaciones Econdmicas,
Tessntias o Pensionps.

Se debe implementar en las vigencias
2020-2021 .

En lo relacionado con el disefio de
sistemas de backups, se hace necesario
generar y fortalecer una estrategia desde
la Oficina Informatica v de Sistemas,
alineada con la herramienta de SGDA y con
el SIC de tal manera que responsa a las
necesidades de laentidad y al
cumplimiento:de la normatividad.

Los documentos han sido intervenidos a través del desarrollo de las diferentes actividades en

cada una de las fases de la iniciativa:

18
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Fuente: Imégenes tomadas en la Sede Alamos: Diciembre de 2019

De la misma manera el FONCEP ha dispuesto de unos indicadores generales de impacto sobre
los temas de gestién documental que se ven identificados en el siguiente cuadro y por medio de
los cuales se le hace seguimiento al cumplimiento de los objetivos del PINAR y el Plan de Accién
propuesto. En lo relacionado con los indicadores de gestién, los mismos se han estructurado en
la herramienta denominada GLPA y se monitorean en SUIT VISION EMPRESARIAL:

AVANCE

Universo Aprox. Avance
Actualizado a. General
: #
Instrumentos Archivisticos T -
(Elaboracién) LB G 6 18 ~100%:*
@ : B
I(l;\r:ait)entarlos documentales 7000 958 : 553 5700 6881 "98.% -,
:mgn.'enc"".’ de archivos 7000 ~ 988 | . 208 939 | 2100 | 30% .
- ) o £ I o
Digitalizacién para consulta to
(base minima 30% sobre el 2100 1080 203 250 1533 .73%
general)
Nota: El proceso de GDQ es dindmico por lo que
las cantidades en ml son aproximadas .
Fuente: Seguimiento desempeiio indicadores - iniciativa a Diciembre de 2019

19 —————
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De acuerdo con las metas propuestas al cierre de la vigencia 2019, el PINAR registré la
siguiente evaluacion por cada uno de los itemis:

Aspectos 2013 a 2015 ||

Instrumentos Archlwstlcos !

(Elaboraciér) 18 4% 22% | 95% | 100% ;
(#) 5 ) ’ !
I(I:n\.;?ntanos documer?tale 7000 14% 3% | 81% 98% | 98% :
|n't'ervenci6n‘dé ai'r‘éhié*os‘(rﬁl)' 1 7000 L14% - ,30% | 30%

. N . - ]

Dtgltallzamén para consultq &
{base minima 30% sobre el r
‘general) - 12k

“51% | 10% | 2% | es% | 73% .

Nota: El proceso de: GDO es dmamlco por Io que las
cantidades en ml son aproximadas
Fuente: Segiimiento desempefio indicadores - iniciativa a Diciembre de 2019

En lo relacionado con los instrumentos/herramientas archivisticas, se cuenta con una base
constituida por los siguientes documentos que fueron elaborados o.actualizados y en algunos
se ha iniciado su implementacién.

El cuadro muestra la identificacion y nombre del instrumento, el objetivo, su aplicacion en los
distintos procesos, el producto obtenido con su elaboracién y el estado al término de la vigencia

2019, siendo elaborado y/o implementado, de acuerdo con el alcance de cada una de las.

actividades definidas en las diferentes fases de la Iniciativa "Armonizacién del Sistema de
Gestidn Documer}tal en el FONCEP”

Siendo los instrumentos archivisticos una herramienta importante en la gestion, se han
traducido en indicadores de la gestién en lo relacionado con su elaboracién y/o actualizacidn,
haciéndose indispensable trasladar dicho indicador a la medicién de su implementaci6n al
interior de la entidad.

Instrumentos
Archivistices
{Decreto 1080 del
26 de mayo de

Estado al

2015) + 2019

Herramientas

Objetivo Aplicacién § Producto || término.del [}
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1 |[Cuadrode Permite la - clasificacion vy Cuadro de B
Clasificacion descripcién archivistica en la Clasificacién dn proceso
Documental conformacién de agrupaciones | Proceso de Documental € lidacis

documentales Gestién con :ionvaclo::;;?o
Documental S(:il:ir(;z;zl;n Distr.ital de
subseries Archivos

2 | Tabla de Retencién Permite la Clasificacidn TRD con En proceso
Documental. (TRD) documental de la Entidad acorde seriesy de

ala estructura orgénico funcional subseries convalidacié

e indica criterios de retencién y n  Consejo

disposicidn final Todos los Distrital de

procesos Archivos

Aplicada la
TRD
convalidada
en2014

3 | Programa de Gestién | Facilita la identificacién gestién, Programa de
Documental. (PGD) clasificacién, organizacién, Gestidn

conservacién y disposicién’ de la | Todos los Documental Elaborado
informacién plblica desde su |procesos con los Aplicado
creacién hasta su disposicidn procesos
final descritos
4 | Plan Institucional de | Instrumento que permite la Planeacién Plan
Archivos (PINAR) planeacién  de la  funcién . proyectado a
e Estratégicay -
archivistica y el cual debe Gestion 4 afios Elaborado
articularse con los proyectos
estratégicos de [a Entidad Documental

5 [ElInventario Describe la informacién de Inventario

Documental manera clara y precisa y permite | Froceso de Documental
la recuperacién de la informacién | Gstion en FUID Elaborado
Documental

6 [ MOREQ: Modelo de Instrumento de planeacién que Procesos de Medelo de

Requisitos para la formula los requisitos T lost Requisitos -
Gestidn de funcionales y no funcionales de la CENOOBIAY | Matriz de Elaborado
Documentos gestién de documentos Gestion seguimiento
P - Documental
Electronicos. electronicos
Actualizar + Aplicar Instrumento de planeacion que : Modelo de
MOREQ Distrito formula los requisitos Procesos’de Requisitos -
' funcionales y no funcionales de la Tecnologia y Matriz de Elaborado
. Y Gestion -
gestion de documentos seguimiento
: Documental
electrénicos

7 | Los bancos Permite la normalizacidén de las Documento
terminolégicos de Series, subseries y tipos estructurado
tipos, series, y documentales a través de|Todoslos con las Elaborado
subseries lenguajes controlados y | proceses terminologias
documentales estructuras terminoldgicas institucionales
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8 Los mapas de Mapa de
procesos, flujgs - procesos 1
documentales y la . Planeacidn global para
descripcion de las S . Estratégica toda la Elaborado -
funciones de las En articulacién con Planeacién Gestiéng ¢ institucion OAP
unidades Documental
administrativas de la
entidad. :
9 |Tablas.de Controlde | lnstrumento para la Documento
Acceso parael identificacion -de las condiciones con los
establecimiento de de acceso y restricciones que se requisitos de
categorias adecuadas | aplican a los documentos orden legal
Procesos
de derechos y . Elaborado
. autorizados
restricciones de
acceso y seguridad
aplicables a los
documentos. .
Garantizar la conservaciéon y Documento
preservacion de cualquier tipo de con los
informacion, requisitas de
independientemente del medio orden legal
en que se haya -elaborado Proceso de
Sistema Integrado de | Plan de Conservacién o Elaborado
10 - Gestion -
Conservacién - SIC Documental y Plan de Aplicado
- Documental
Preservacién Documental(
medios fisicos y analogos) a largo
plazo  (soporte fisico ¥
electrénico) (Ver documento
para SIC electrénico)
Parte 2 del SIC para documentos Documentos
Sistema Integrado de | glactrénicos electrénicos
CnnseWaCiﬁn - SIC- con requisitos
Parte 2 - Documentos Proceso de de orden legal
electrénicos Gestién Elaboradoe
Elaboracién del plan Documental
de preservacion
digital a largo plazo
) Documento
Inventario de la informacién con los
| Indice de Informacién publica  generada, . obtenida, P requisitos de
11 |Clasificaday adquirida o controlada por el rocesos . orden legal Elaborado
. . . autorizados
Reservada sujeto obligado, en calidad de tal,
que ha sido calificada como
clasificada o reservada.
Permite: Definir  procesos
administratives y  técnicos.
Establecer normas y politicas de
regulacién y gestién de los | Todoslos Elaborado
documentos. Proponer vy |Procesos
establecer roles de funcién para
Reglamento Interno  |la  administracion de los
12 | de Archivos documentos. Plan
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Elaboracion del
programa de

documentos vitales

"Programa de  documentos
vitales o esenciales ", se conoce
como uno de los procesos de
calidad y hacen parte de un
programa especifico en marcado
dentro del PGD el cual permite
mejorar las actividades

operacionales en los archivos.

Elaborado

14

Inventario de Activos

de Informacién

Elinventario y clasificacién de los
Activos de Informacién es la base

para la gestién de riesgos de

seguridad de la informacién y
para determinar los niveles de
proteccidn requeridos.  Se
denomina active a aquello que
tiene algiin valor para FONCEP y
por tanto debe protegerse.

Todos los
procesos

FUIT +
Herramienta
de inventarios
consolidados

Elaborado -
QIS

15

Esquema de

| publicacién de

documentos

El Esquema de Publicacion de
Informacién es el instrumento
del que disponen los sujetos
obligados para informar, de
forma ordenada, a la ciudadania,
interesados y usuarios, sobre la
informacion publicada y que
publicara, conforme al principio
de divulgacién proactiva de la
informacién previsto en el
articulo 3° de la Ley 1712 de
2014, y sobre los medios a través
de los cuales se puede acceder a
la misma.

Comunicacione
s

Esquema de
publicacion

Elaborado -
Comunicacio
nes

16

Planes de
mejoramiento
archivistico

|las  observaciones

El Plan de Mejoramiento
Institucional es el resultado de un
conjunte  de procedimientos,
acciones y metas disefiadas y
orientadas de manera planeada,
organizada y sistemdtica para
corregir  las  falencias y
debilidades encontradas en el
Sistema de Control Internoy enla
gestion de operaciones, que se
generan como consecuencia de
formales
provenientes de los drganos de
control, su objetivo es el
mejoramiento continuo.

Proceso de GDO

Plan de
Mejoramiento,
seguimiento y
reportes

Elaborado
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La herramienta de
autodiagnéstico constituye un
instrumento de ayuda, disefiado
especialmente

para que todas las entidades
publicas, puedan determinar en} MIPG Elaborado
cualquier momento, su estado de
desarrollo frente a temas
puntuales de su gestidn y con Plan de
Autodiagndstico de base en ello establecer medidas y mejoramiento,
GD / Plan de acciones de planeacién para su seguimiento y
17 | mejoramiento MIPG | mejoramiento continuo . reportes

Las Tablas de Valoracién
Documental -TVD- son el listado
de asuntos o series documentales
alos cuales se asigna el tiempo de
permanencia, asf como su
disposicién final. Se elaboran Conservacion,
para intervenir los fondos eliminacién o
Tablas de Valoracién |acumulados de las entidades. trasferencia
18 | Documental -TVD AGN (Acuerdo 002 de 2004). secundaria
Fuente: Trazabilidad Proceso de GDO Area Administrativa

Elaboradas
Archivo Central Aplicadas en

%

7. Conclusiones y recomendaciones

Es importante sefialar que la entidad ha logrado avanzar en el cumplimiento de las actividades
programadas en el PINAR de manera positiva, como evidencia de ellos se puede identificar un
mejoramiento en la evaluacién del cumplimiento de la normatividad archivistica, el cual es
elaborado por el Archivo de Bogota y entre el 2017 al 2019 tuvo un mejoramiento de casi el
100% pasando en 2017 de puntaje 4 a 7.9 en la vigencia 2019, tal como se muestra a
continuacion:

Vigencia | Calificacién Observacion

2013 5.5 Ausencia del area funcional con un responsable visible, con
autoridad y responsabilidad delegada parala coordinacién como
funcién comiin y transversal a toda la entidad, ponia en riesgo,
en caso de transitoriedad o cambio de administracién, la
sostenibilidad de los resultados que se estaban concretando en
su momento.

necesidad de ampliar los procedimientos de los

temas relacionados con organizacidn de archivos de gestion,
transferencias

documentales primarias y aplicacién de TRD y TVD

ausencia de politicas relacionadas con el

uso racional del papel en las oficinas

Gestor Documental: CORDIS
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No se elaboraban inventarios, no existia normalizacién en la
rotulacion

de carpetasy cajas

Los encargados de los archivos de gestion, no poseian
conocimientos basicos en organizacion de archivos

Falta de politica interna de capacitaci6n en esta temética
establecer

Faltaba definir el procedimiento que aplicara la entidad para la
integracién de la documentacidn de oficinas, asf como la
aplicacidn de la tabla de retencion documental TRD que se
encontraba en proceso de convalidacién por el Consejo Distrital
de Archivos

En cuanto a la disposicién final de documentos y dada la ausencia
de las tablas de retencién documental TRD y tablas de valoracién
documental TVD,.el FONCEP no contaba con los instrumentos
validos para adelantar los procedimientos correspondientes a
disposicidn final de documentos con base en el estudio de
Valoracion documental.

La entidad no contaba con el Sistema Integrado de Conservacién
SIC, reglamentado

y oficializado como parte integral.del SIGA

Se identific6 documentacién ubicada debajo de escritorios,
acondicionamiento de mobiliario no

Apto para dicho uso y uso inadecuado de mobiliario,

Frente a los resultados del seguimiento se observé que FONCEP
estaba adelantando

labores para elaboracion de la tabla de valoracién documental
TVD incluyendo

Diagnéstico de archivo y elaboracién de inventario documental.
La TRD se presento

ante el Consejo Distrital de Archivos en noviembre de 2013 y la
TVD estaba en '

proceso de elaboracién

2017 4.0

Se evidencio que la entidad retrocedido frente al cumplimiento e
implementacién de la Normatividad archivistica.

La entidad no contaba con inventarios documentales en
Formato Unico de

Inventados FUID, establecido por e! Archivo General de la
Nacion (AGN) para todas

las fases de archivo, de acuerdo con lo establecido en el articulo
26 dela Ley 594 de

2000 y el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.

No presentaba reglamento para

Servicio y consulta de documentos de archivo. &
no habia registrado las series y

ii
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subseries documentales de los instrumentos convalidados por
parte del Consejo

Distrital dé Archivos, en el Registro Unico de Series
{(RUSD)como lo estableci6 el

Acuerdo 04 de 2013 del AGN.

2018

7.0

Se evidencio queé la entidad presentd avances frente al
cumplimiento de la normatividad archivistico, elaboracién del
Diagnéstico Integral de Archivos, Politica de Gestion
Documental, Programa de Gestion Documental PGD, Plan
Institucional de Archivos (PINAR), implementacién del Formato
Unico de Inventados FUID para los inventarios documentales,
elaboracién del Plan de Conservacion Documental, uno de los
componentes en Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

La entidad viene dando cumplimiento no

solo con la normativa archivistica sino la elaboracién de
instrumentos

2019

7.9

La entidad, trabaja mancomunadamente con el apoyo de la
Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos, aprovechando
todas las estrategias y tareas de acompafiamiento, mesas
técnicas de apoyo a las necesidades.

Define las actividades del PGD con la finalidad de asegurar el
éxito de la implementacién.

Se han establecido programas especificos como prioritarios
para la normalizacion de las

operaciones de gestion documental:

1. Programa de normalizacion de formas y formularios
electrénicos. _

2. Programa de documentos vitales y esenciales.

3. Programas de gestion de documentos electrdnicos.

4. Programa de archivos descentralizados.

5. Programa de reprografia.

6. Programa de documentos especiales.'

7. Plan institucional de'capacitacion.

| 8.Programa de auditoria y control

Se evidenci6 que se cumplieron todos los principios del PGD:

1. Planeacién: Formulacién de la iniciativa de armonizacidn.
Formulacién de lds herramientas

Archivisticas.

2. Preservacion: Digitalizacién, TRD, TVD.

Valoracidn: Evaluar y determinar los tiempos de las series y las
sub series.

3. Produccidén: Pardmetros de creacion, formato y estructura,
finalidad, area competente para el tramite.

4. Gestién y tramite: Correo electrénico certificado.

!
l
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8. Organizacién: Se contraté tercero para la conformacién de
expedientes.

6. Transferencia: se comunicé cronograma de transferencias
porarea.

7. Disposicion: Tiempos de retencién documental de acuerdo al
estado en archivo. TRD

Fuente: Trazabilidad Proceso de GDOe Informe 2019 Archivo de Bogoti

De igual manera se contribuyé desde gestién documental al favorecimiento de la evaluacién del
FURAG de la entidad obteniendo los siguientes puntajes para la evaluacién de 2018:

I3BTRANSPARENCIA | 165GESTION | I66GESTION  [167GESTION | I68GESTION | I69GESTION
Gestién documental | DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | DOCUMENTAL | DOCUMENTAL
parael accesoala Calidad del Calidad del .Calidad del Calidad del Calidad del
informacién piiblica | Componente | Componente Componente | Componente | Componente
implementada estratégico administracion | documental tecnoldgico cultural

de archivos

779 77,0 72,9 85,2 59,3 62,6

Estos puntajes se encuentran por encima de la media distrital y se tiene previsto que en 2019
aumenten con la ejecucion de la Fase 1V de la iniciativa.

Es necesario tener en cuenta que los objétivos estratégicos de cada administracién pueden
variar con los cambios técnicos, legales y politicos que se presentan, sin embargo, la gestién
documental en las entidades debe continuar ejecutandose ya que los archivos fisicos y digitales
son la evidencia que garantiza la trasparencia y fortalece la atencién al ciudadano en las
entidades asi como la eficiencia y modernidad institucional.

8. Lecciones aprendidas:

* Contextualizacién de la Gestién Documental a partir de la elaboracién e implementacién de
instrumentos archivisticos.

e Armonizar la Gestion Documental con el MIPG,

* Armonizar la capacitacion en Gestién Documental con el PIC institucional.

¢ Desarroilar la capacidad institucional para responder adecuadamente a los procesos de
cambio y apropiacién en materia de gestién documental

* Coordinar acciones de apoyo a través de mesas técnicas con el Archivo de Bogota y
apoyarse en sus lineamientos y politicas.

* Armonizacién y articulacién de los distintos procesos en la entidad que apoyan el
desarrollo de las acciones positivas en GDO.

* Aplicar la medicién permanente de la operacién bajo el entendido que lo que se mide se
puede mejorar

s Construir sobre lo construido

* Unificar necesidades comunes bajo un mismo proceso contractual.
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e Estructurar la iniciativa con definicién de acciones a corto, mediano y largo plazo
(PLANEACION)

PREGUNTAS ESTRATEGICAS "RESPUESTAS

1. Prever los recursos presupuestales hecesarios para
garantizar la continuidad de las actividades derivadas de la
iniciativa de acuerdo con la ruta critica del PINAR y demas
procesos de planeacion.

2. Evaluar la posibilidad de cambiar o fortalecer el gestor
documental (SIGEF) orientado al cumplimiento de las
exigencias técnicas y legales del SGDA.

3. Continuar con el proceso de organizacién y digitalizacion en
el marco de la conformaci6n de los expedientes electrénicos.

4. Dar continuidad a las acciones previstas por la iniciativa
"Armonizacién del Sistema de Gestién Documental en el

., . FONCEP" pa tizar la mejora continua.
1. ;Qué aspectos considera para garan )

que debe tener en cuenta el
mandatario electo en el
corto plazo (100 primeros
dias}, respecto al inventario
documental de la Entidad?

5. Aplicar tecnologias de la informacién para fortalecer el
proceso de seguridad e integralidad de la informaci6én asi como
la conformacién de documentos electrénicos de archivo.

6. Continuar con los procesos de apoyo (funcionamiento) en
gestion documental separados de los procesos de intervencion
(inversion).

6. Prever los recursos necesarios en el presupuesto de inversion
para intervenir los inventarios documentales en su totalidad con
un plan de accién a corto, mediano y largo plazo.

7. Estandarizar sistemas de bases de datos en el Distrito para
unificar los inventarios documentales de las entidades y generar
sistemas soélidos para la consulta y recuperacién de la
informacion,

8. Alinear los sistemas de inventarios con los sistemas de
préstamos y las tecnologias necesarias para su control.

|
|
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2, ;(Cudiles considera que
fueron los aspectos
positivos y los principales
retos observados en
proceso de gestion
documental de la Entidad?

1. Estructurar una iniciativa dentro de un proyecto de
inversidn institucional

2. Designar recursos para atender las fases de la iniciativa

3. Desarrollar las distintas fases de la iniciativa desde la
elaboracién y aplicacién:de instrumentos /herramientas
archivisticas

4. Asociar actividades de operacién de GDO (fum:lonamlento] a
un solo proceso contractual

5.Implementar la notificacion Electrénica Certificada

6. Documentar el proceso de Gestién Documental

7. Sustentar adecuadamente la necesidad de recursos para la
intervencion documental y el apoyo a la gestion.

8. Armonizar las actividades derivadas del funcionamiento de
aquellas alineadas a ]a iniciativa.

9. Integrar los servicios.de gestién documental derivados de
funcionamiento y operacion.

10. Apoyo de personal técnico necesario para dar lineamientos
y gestionar la iniciativa.

11. Compromiso de la alta direccién

12 Resistencia al cambio

13.Visto Bueno de los estudios previos por parte del Archivo
de Bogota

14. Asignacion de recursos

15. Levantamiento de la totalidad de los inventarios
documentales

3. :Qué acciones de gestion
y control emprendidas por
la entidad considera usted
que deberian continuar?

1. Continuar con el fortalecimiento e implementacidn de las
actividades previstas en la iniciativa y alineadas al proyecto de
inversion.

2. Fortalecer el proceso de gestion documental apoyado en
Sistemas de Gestion de Documento Electrénico de Archivo -
SGDA

3. Trazabilidad del proceso a través de medicién y control -
Indicadores de gestién automatizados

4. Apoyo de asesores expertos en gestién documental

5. Acompafamiento del Archivo de Bogotd

6. Compromiso de la alta direccién

7. Asignacién de recursos tanto por funcionamiento como por
inversidn

8. Contratacion con un Gnico operador para funcionamiento
(apoyo integral a la gestién)

9. Contar con un equipo de trabajo permanente con el perfil
técnico requerido por el proceso de GDO

10. Sistemas de seguridad (RFD) que eviten la pérdida de
informacién y garanticen la transparencia en los R
procedimientos.
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1. Contextualizacién de la Gestién Documental a partir de la
elaboracion e implementacidn de instrumentos archivisticos
2. Armonizacion y articulacién de los distintos procesos en la

i ) entidad que apoyan el desarrollo de las acciones positivas en
4, ;Cuales son las lecciones GDO

aprendidas del proceso de
gestion documental dela
Entidad?

3. Aplicar la medicién permanente de la operacion bajo el
entendido que lo que se mide se puede mejorar

4. Construfr sobrelo construido

5. Unificar necesidades comunes bajo un mismo proceso
contractual )

6. Estructurarla iniciativa con definicion de acciones a corto,
mediano y largo plazo (PLANEACION)

1. Recopilacién y ajuste de inventarios anteriores. 2.
Descripcion de la informacion sin datos suficientes para su
levantamiento.

3. Resistencia al cambio

5. ;(Cudles son las 4, Las.distintas dependencias no diligencian el FUIT
dificultades del proceso de | 5. Alineacién de los inventarios documentales y los metadatos
inventario documental de |de archivos electrénicos

la Entidad? 6. El Gestor documental no esta integrado y no responde
adecuadamente a lasnecesidades del modulo de inventarios
documentales.

7. El desarrollo y mejora de las funcionalidades de SIGEF estan
atadas a un tercero (Control OnLine}

Fuente: Informe de Empalme

9, Otras Recomendaciones Generales:
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Gestion Documental

Continuar con of
fortalecimlentoe
implementaciénde las
actividades previstasen fa
iniciativa y alineadas al
proyecto de inversidn.

Fortalecer la utilizacion
de| Sistemade
Notificacidn Electrdnica
Certificada,

Coatratacidn con un tnico operador
para funcionamiento(apoyo integral
a la gestién), servicios de
reprografia, mensajeria motorizada,
Ceurrier, notificacién electrdnica
certificada y radicacién,

Continuar con ta aplicacién de los
Instrumentos Archivisticos

"z.
Centinuarcon fa med:c:én dela
Trazabilidad del proceso a través
de indicadores de gestién,

FONCEP

Fondo de Prestaciones Esondmisns,
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RECOMENDACIONES

Mantener actualizados losinstrumentos
archivisticos de la gestién documentaly
continuar con su implementacidn,

Fortalecer el proceso de gestién
documental apoyadoen Sistemas
de Gestién de Documento
Electrénico de Archivo - SGDA

Haeer énfasisen la preservacidna

- largo plazo de los documentos

clectrdnicos y estandarizar su
produccidn, gestidny controlal
interior de la entidad.

. Incluir las actividades que demanda
la implementacidn del nuevo Decrotc
Ley 2106 expedido e! 22 de noviemb)
de 2019 “Por el cul s¢ dictan norma.
pora simplificar, suprimir o reformar
(edmiles, procesos y procedimientos

innecesarios existentes en la
Fuente: Informe de gestién SFA a diciembre de 2019

» Continuar con el fortalecimiento e implementacién de las actividades previstas en la
iniciativa y alineadas al proyecto de inversién,

» Fortalecer el proceso de gestion documental apoyado en Sistemas de ‘Gestién de
Documento Electrénico de Archivo — SGDA

e Trazabilidad del proceso a través de medicién y control - Indicadores de gesti6n
automatizados

e Contar con el apoyo de asesores expertos en gestién documental
e Compromiso de |a aita direccién
* Asignacion de recursos tanto por funcionamiento para la operacion diaria y el

mantenimiento del archivo como por inversion para fortalecer el sistema de gestlon
documental.




Cesantias y Pensiones.

Continuar con la contratacién con un Unico operador para funcionamiento {(apoyo
integral a la gestion), servicios de reprografia, mensajeria motorizada, courrier,
notificacién electrénica certificada y radicacién.

Contar con un equipo de trabajo permanente con el perfil técnico requerido por el
proceso de Gestion Documental.

Contar con sistemas de seguridad (RFD) que eviten la pérdida de informacién y
garanticen la transparencia en los procedimientos.

Adelantar los procesos de gestion documental con criterios de planeacion y alineacién
con las estrategias del Archivo de Bogota.

Continuar con la implementacion y actualizacién de los instrumentos archivisticos.

Continuar con la politica de involucrar a los responsables de la gestién documental en
las decisiones relativas a manejo de la informacion institucional.

Construir sobre lo construido.
Gestionar recursos para continuar con las actividades previstas en la iniciativa.
Evaluar la posibilidad de cambiar o fortalecer el gestor documental (SIGEF) orientado al

cumplimiento de las exigencias técnicas y legales del SGDA,

Posicionar la gestion documental y de archivos como instrumentos de democratizacion
del conocimiento institucional y garantes de la transparencia de la gestién publica.

Promover el rol de [a gestion documental en el logro de los objetivos de la entidad.

Alinear los planes y programas de gestién documental con los planes y programas
estratégicos de la entidad.

Disefiar modelos de gestion documental acordes con las nuevas necesidades de la
entidad y de los usuarios en el marco de la eficiencia, la modernidad y la gestion publica.

Armonizar el gobierno de la informacién con la gestién documental para que los
registros electrénicos no se conservan en forma aislada y sin criterios de organizacion y
gestion archivisticos.

Fande de Prestacionss Ecandmicas,

-
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Hacer énfasis en la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos y
estandarizar su produccién, gestion y control al interior de la entidad. .

Articular los procesos de las diferentes dependencias a través de sistemas de
informacion.

Armonizar la gestion electrénica de documentos y registros con la gestién documental
fisica como resultado de las actividades y funciones, para que se conserven de manera
integrada y con criterios de organizacién y gestién archivisticos.

Implementar politicas sobre gobierno electrénico que facilite la gestion organizacional
y la eficiencia administrativa. ' o

Alinear y fortalecer los procesos de capacitacion, sensibilizacion y. apropiacion del
Sistema de Gestion Documental con el PIC. -

Darle continuidad a la Notificacion Electrénica Certificada y fortalecer su uso al interior
y exterior de la entidad mediante la utilizacién de firmas digitales.

Continuar con la politica de eficiencia €n el manejo integral de la contratacién de
proveedores para apoyar la gestién documental (Mensajeria + Reprografia + Apoyo a
GDO)

Fin del documento
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2° ' 27-01-2020° Ajuste del documento segiin final del proceso GDO ala fecha
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