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1. Objetivo

Garantizar la adecuada planeacién de la funcién archivistica y del proceso de gestion documental-
GDO en el FONCEP dando cumplimiento a la normatividad archivistica y lineamientos técnicos en
el marco de la armonizaciébn con los planes, programas y proyectos y el direccionamiento
estratégico institucional

2. Alcance

El alcance del PINAR, en materia de la administracion de archivos, incluye los archivos de gestion,
asi como el archivo central y centralizado del FONCEP. Este documento se constituye en una de
las bases fundamentales para la toma de decisiones estratégicas de la entidad en materia
archivistica en el marco del cumplimiento de sus objetivos estratégicos. —No incluye la gestién de
expediente electrénico.

Inicia con el diagnéstico de la situacion actual de la entidad hasta la formulacién del mapa de ruta
que permitira la asignacion de recursos, disefio y ejecucion de planes programas y proyectos a
corto mediano y largo plazo.

3. Normatividad

e Constitucion Politica de Colombia: “El pueblo de Colombia, en ejercicio de su poder
soberano, representado por sus delegatarios a la Asamblea Nacional Constituyente,
invocando la proteccion de Dios, y con el fin de fortalecer la unidad de la Nacién y asegurar
a sus integrantes la vida, la convivencia, el trabajo, la justicia, la igualdad, el conocimiento,
la libertad y la paz, dentro de un marco juridico, democrético y participativo que garantice un
orden politico, econémico y social justo, y comprometido a impulsar la integraciéon de la
comunidad latinoamericana, decreta, sanciona y promulga la constitucion”.

e Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”.

o Ley 527 de 1999: “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.”

e Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

e Ley 734 de 2002: “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.”
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o Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

o Decreto 2578 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”.

e Plan Institucional de Archivos: Es el instrumento de planeacién para la labor archivistica,
gque determina elementos importantes para la Planeacién Estratégica y Anual del Proceso
de Gestion Documental

e Gestion Documental: es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar
los documentos de todo tipo, recibidos y creados en una organizacion, facilitar la
recuperacion de informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservaciéon a largo plazo de los
documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacién y economia.

e Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

e Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

¢ Archivo privado de interés publico. Aguel que, por su valor para la historia, la investigacion,
la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

e Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

¢ Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica
o privada en razon de sus actividades o funciones.

e Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

e Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales,
fotogréficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.
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e Tabla de retencion documental. Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

e Documento original. Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

4. Aspectos Generales

El presente documento se considera una herramienta que permite articular la funcién archivistica
del Fondo de Pensiones Econémicas, Cesantias y Pensiones FONCEP con el Plan Estratégico y el
Plan de Accién Anual de la Entidad, que busca determinar las lineas de accidon en materia de gestién
documental que se deben desarrollar para contribuir al logro de los objetivos institucionales del
Sector Hacienda alineado con las metas propuestas en el Plan de Desarrollo Distrital 2016- 2020.

La elaboracién de este documento se basé en la metodologia propuesta por el Archivo General de
la Nacion “Manual formulacién del plan Institucional de Archivos — PINAR” (Colombia. Archivo
General de la Nacién, 2014), de igual manera se tuvo en cuenta la documentacion generada por el
FONCEP referente a procedimientos de planeacion estratégica.

Teniendo en cuenta lo anterior se debe dar cumplimiento a lo dispuesto en las Leyes 594 de 2000
“Ley General de Archivos”, 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion
Publica” y en el Decreto No. 1080 de 2015 “Reglamentario del Sector Cultura”, expedido por el
Ministerio de Cultura, que en su articulo 2.8.2.5.8 establece que las entidades publicas deben
desarrollar sus instrumentos archivisticos para la gestion documental, entre los cuales se encuentra
el Plan Institucional de Archivos - PINAR, constituido como “un instrumento que permite generar
cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que en
materia archivistica formule la Entidad”

5. Introduccioén

El Fondo de Pensiones Econdmicas, Cesantias y pensiones FONCEP ha venido generado
estrategias con el fin de fortalecer la gestion documental, siendo este procesos
indispensable para la eficacia administrativa y la conservacion del patrimonio documental e
historico de la entidad, de acuerdo a lo anterior el FONCEP debe disefiar el Plan
Institucional de Archivos PINAR para contribuir al fortalecimiento institucional y el acceso a
la informacion por parte de los usuarios, tanto internos, como externos, apoyando
estratégicamente, como proceso transversal, a los pilares incluidos en el plan de desarrollo,
sabiendo que los procesos de Gestion Documental son constantes en el tiempo, e impactan
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todas las actividades generadas en una entidad.

Por lo anterior, y siguiendo con este esfuerzo, se hace necesario actualizar y articular el
PINAR, con el Plan de Desarrollo “Bogota Mejor Para Todos 2016-2020”, mientras se
cuenta con el nuevo Plan de Desarrollo de la actual administracion, asi como con los
diferentes planes, programas, proyectos e instrumentos archivisticos y adicional con la
identificacion de nuevas oportunidades de mejora, analizadas por intermedio de las
diferentes herramientas de seguimiento y control de la entidad: Diagndstico integral de
archivo, mapa de riegos, plan de accién, plan operativo del SIGA y Plan de mejoramiento
archivistico.

6. Contexto estratégico de la entidad.

En el afio 2006 con la reforma administrativa establecida mediante el Acuerdo 257 del
Concejo de Bogota, se transformo el Fondo de Ahorro y Vivienda Distrital en Fondo de
Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones “FONCEP”, como establecimiento
publico del orden distrital, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
propio, adscrito a la Secretaria Distrital de Hacienda. En el articulo 65 del mismo Acuerdo
se establecié el marco de sus funciones asi:

e Reconocer y pagar las cesantias de las servidoras y servidores publicos del Distrito
Capital.

e Pagar las obligaciones pensionales legales y convencionales de los organismos del
Sector Central y las entidades descentralizadas a cargo del Fondo de Pensiones
Publicas de Bogota y reconocer y pagar las obligaciones pensionales que reconozca
a cargo de las entidades del nivel central y las entidades descentralizadas, que
correspondan, de acuerdo con los mecanismos legales establecidos.

a. Principios

El Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP

e Actla siempre de manera correcta y clara generando confianza en sus beneficiarios
con fundamento en las normas que la rigen.

e Trabaja con calidad, fortalece el mejoramiento continuo, la innovacion, la
responsabilidad; y propende por preservacion del medio ambiente.

e Se caracteriza por una conducta recta, integra, e imparcial en los actos y las
decisiones que puedan afectarla.
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e Esfielalas metasy la mision de la organizacion a los principios y valores adquiridos,
manteniéndolos firmes a través del tiempo.

e Guia sus actuaciones con veracidad, autenticidad y claridad; es tolerante a las
distintas culturas y a la equidad de género.

b. Valores

e Vocacion de Servicio: Nos comprometemos a ofrecer una atencion con calidez,
oportuna y de alta calidad, para lograr la plena satisfaccion de las necesidades de
las personas beneficiarias.

e Probidad: Actuamos de manera correcta garantizando la transparencia en nuestra
gestién y sembrando confianza en nuestros beneficiarios.

e Trabajo en equipo: Coordinamos e integramos esfuerzos para cumplir con nuestros
objetivos.

e Solidaridad: Actuamos dentro de un ambiente de equidad y justicia con la
disposicion para ayudarnos mutuamente y cooperar con los beneficiarios de la
entidad.

¢ Respeto: Aceptamos las diferencias de los demas, entendemos su actuacion en un
ambiente de pluralismo y tolerancia.

c. Misién

Garantizamos con efectividad los derechos prestacionales y de seguridad social de
nuestros afiliados. (FONCEP, 2007)

d. Vision

En diciembre de 2019 FONCEP administrara la informacién de las historias laborales
asignadas; determinara el pasivo pensional distrital y sera reconocida por la transparencia
y eficiencia en su gestion. (FONCEP, 2007)

e. Funciones

El objeto y funciones basicas del Fondo de Prestaciones Econémicas, Cesantias y
Pensiones - FONCEP, de conformidad con el articulo 65 del Acuerdo Distrital N° 257 de
2006, es:
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a) Reconocer y pagar el auxilio de cesantia correspondiente al régimen de retroactividad, a
las servidoras y servidores publicos del Distrito Capital afiliados al Fondo.

b) Pagar las obligaciones pensionales, legales y convencionales, y hacer los
reconocimientos pensionales que por competencia correspondan al Fondo de Pensiones
Publicas de Bogotd, D.C. cuya administracion asume, conforme a las disposiciones y
mecanismos legales establecidos en la normatividad vigente sobre la materia.

Paragrafo.- Para efectos del reconocimiento de cesantias el FONCEP podra celebrar
convenios con cada una de las entidades afiliadas, a efecto que a través de las respectivas
areas administrativas encargadas del manejo de personal se expidan los actos de
reconocimiento de cesantias a que haya lugar, efectuando el FONCEP el pago
correspondiente con base en dichos actos. (FONCEP, 2007)

7. Vision estratégica del Plan Institucional de archivos PINAR

De acuerdo con lo identificado en los aspectos criticos y ejes articuladores de mayor
impacto la visién estratégica propuesta para el FONCEP es:

El Fondo de Pensiones Economicas, Cesantias y Pensiones FONCEP en el 2020 contara
con la implementacion de las mejores practicas guiadas al fortalecimiento y articulacion de
la administracién de archivos, por medio de la actualizaciéon de procesos, procedimientos,
herramientas archivisticas y tecnolégicas, que normalicen la gestion documental, de
manera que se evidencie la transparencia en el funcionamiento del sistema pensional del
Distrito tanto en el sector central como en el descentralizado.

8. Objetivo del PINAR

Armonizar la planeacion estratégica del FONCEP con los requerimientos técnicos y
normativos en materia de Gestion Documental, con el fin de aportar al cumplimiento de las
estrategias y objetivos a nivel institucional y Distrital.

Identificados, el FONCEP ha planteado los siguientes objetivos:

e Planificar y actualizar el Proceso de Gestion Documental.

e Actualizar, articular, implementar y hacer seguimiento a los instrumentos
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archivisticos.
Elaborar los inventarios de la totalidad del fondo documental.
Implementacion y seguimiento del Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Actualizar los procesos, procedimientos y manuales relacionados con la gestion
documental y administracion de archivos.

Sensibilizar y crear cultura a los funcionarios de la entidad, en temas de gestion
documental acorde a procedimientos y el manejo eficiente del papel.

Fortalecer tecnol6gicamente el proceso de Gestion Documental.

Mejorar el SIGEF

Promover las buenas practicas en materia de gestién ambiental

9. Metodologia empleada

La metodologia utilizada para la realizacion del PINAR, estd basada en el Manual
Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR (Colombia. Archivo General de la
Nacién, 2014), teniendo en cuenta lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.8.

El desarrollo de la metodologia de planeacién estratégica tuvo encuentra las siguientes fases:
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llustracion 1. Metodologia elaboracién del PINAR

10. Resultados del analisis

a. ldentificacién de la situacién actual

Para la realizacion del Plan Institucional de Archivo se tuvieron en cuenta los siguientes
documentos:
¢ Plan de Desarrollo “Bogota Mejor Para Todos”

¢ Diagnostico Integral de Archivo

e Plan estratégico del FONCEP

e Modelo Estandar de Control Interno MECI

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion FURAG
e MIPG

b. Definicion de Aspectos criticos

A partir de la elaboracion del diagnéstico integral de archivos se identificaron los siguientes
aspectos criticos que afectan el buen desarrollo de la gestion documental en la entidad
(2017):
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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 Unico de
inventarios

El sistema actual de manejo de
comunicaciones no se encuentra en su
totalidad alineado al Acuerdo AGN 060 de
2001

Existen varias herramientas para la
gestion de la informacion, pero no existe
un sistema centralizado con todos los
aspectos contemplados en la normativa y
recomendaciones técnicas para la
implementacion de Sistemas de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA
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No. ASPECTOS CRITICOS

Una vez realizado el Modelo de
Requisitos para la Gestion de documentos
electrénicos se detectan falencias en los

6 instrumentos tales como inventario de
activos de informacion, esquema de
publicacion de documentos electronicos y
el listado maestro de documentos

La planta fisica del archivo de gestion

centralizado no cumple con todas las
7 recomendaciones impuestas en los

acuerdos AGN 049 y 50 de 2000

8 Se debe realizar la aplicacién del Sistema
Integrado de Conservacion — SIC

No cuentan con un programa de

9 documentos vitales que garantice la
continuidad de la institucion en caso de
catastrofe teniendo en cuenta la ISO
27001

El proceso y sus procedimientos

10 asociados de Gestién documental deben
actualizar y socializar para una correcta
GD
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entes de control incumplimiento
normatividad

Demoras en la gestion administrativa

Pérdida y deterioro de la informacién

electronica

Fallas en el protocolo de acceso y

seguridad de la
informacio

n

Sobrecostos en produccion y duplicidad de

documentos

Posibles accidentes en el personal
Aumento del riesgo por catastrofes
Hallazgos entes de control incumplimiento
normatividad

Fallas en el protocolo de acceso y
seguridad de la informacion

Perdida y deterioro de la informacion
Hallazgos entes de control incumplimiento
normatividad

Perdida y deterioro de la informacion
Hallazgos entes de control incumplimiento
normatividad

No se puede restablecer la misionalidad de
la institucidn en caso de catastrofe

Demoras en la gestion administrativa
Informacién sin control y procedimientos
innecesarios
Hallazgos entes de control incumplimiento
normatividad
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Se debe realizar una estrategia de
comunicacion, un plan de capacitaciones
y la aplicacion de la directiva “Cero Papel”
institucional alineado al PIC (Plan
Institucional de Capacitaciones), que
fortalezca la diplomacia, la correcta
gestién documental en la entidad.

11

No se cuenta con una politica de gestion

12 documental oficial

de los
procesos

Desconocimiento

documentales

Falta de optimizacién de
gestion administrativa

Sobrecostos en produccion y duplicidad de

documentos

la

de los
procesos

Desconocimiento

documentales

Falta de optimizacién de
gestion administrativa

Sobrecostos en produccion y duplicidad de

documentos

la

Tabla 1: Matriz de Aspectos criticos

De la misma manera tenemos algunos aspectos relevantes que bien merecen la pena elevarse a

aspectos criticos a diciembre de 2019:

La TRD actualizada no ha sido aun
convalidada por el Consejo Distrital de
Archivos y los tiempos de respuesta son
muy amplios lo que demora Ila
actualizacion de los procesos vy
procedimientos en la entidad de cara a
una mejor gestion institucional en materia
de Gestion Documental-GDO

12

Gestor Documental SGDA, denominado
SIGEF, no cumple con los requerimientos
técnicos del modelo de requisitos
electronico y su evaluacion no supera el
54%

13
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Falta de coherencia entre los cambios
organico funcionales y las tipologias de la
TRD

Reprocesos y mayores costos en
implementacién

Demoras en la convalidacion afectan los
procesos internos de eficiencia y oportunidad

la

No de cumplimiento de la normatividad
archivistica

Demoras en la implementaciéon de documento
electrénico

No conformacion del expediente digital

No cumplimiento de los atributos de Ila
informacion del SIGEF
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14 Documentos sin intervencion archivistica No cumplimiento requisitos legales en materia
(inventarios+organizacion+digitalizacion+a archivistica
plicacion instrumentos archivisticos) Pérdida de informacion
Demoras en los tramites

10.1. Articulacién del PINAR con el Plan de Desarrollo Distrital

El Fondo de Pensiones Econdémicas, Cesantias y pensiones FONCEP como
establecimiento publico del orden distrital, con personeria juridica, autonomia administrativa
y patrimonio propio, adscrito a la Secretaria Distrital de Hacienda debe alinear sus objetivos
estratégicos en materia de gestion documental con las politicas y estrategias contenidas en
el Plan de Desarrollo Distrital Bogota mejor para todos, el cual tiene como proposito
“propiciar el desarrollo pleno del potencial de los habitantes de la ciudad, para alcanzar la
felicidad de todos en su condicién de individuos, miembros de una familia y de la sociedad”,
expedido mediante el acuerdo 645 de 2016, asi como los pilares expuestos en dicho
documento: Igualdad de calidad de vida; Democracia Urbana; Construccion de Comunidad
y Cultura Ciudadana y sus cuatro ejes trasversales especificamente el cuarto referente a
gobierno legitimo eficiencia administrativa y fortalecimiento local. (Alcaldia Mayor de
Bogota, 2017)

El cuarto eje transversal del Plan de Desarrollo Distrital “Bogota Mejor Para Todos” consiste
en prever las acciones para restaurar la confianza institucional y el buen gobierno de la
cuidad tanto en el nivel central como en el local, de forma tal que esté orientado al servicio
ciudadano y que incorpore como practica habitual el evaluar las diferentes alternativas para
optimizar los procedimientos y costos de la prestacion de servicios procurando siempre las
mejores relaciones costo- beneficio.
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llustracion 2: estructura general del Plan de Desarrollo Bogota mejor para todos (Alcaldia

FELICIDAD
PARA TODOS

Desarrollo pleno del,

IGUALDAD EN CALIDAD DE VIDA DEMOCRACIA URBANA

Desarrollo arientado a la poblaciéon Construccion de democracia desde el espacio

mas vulnerable publico, peatonal, y la infraestructura urbana

IGUALDAD

Mayor de Bogota, 2017)

Con relacion a lo anterior y teniendo en cuenta lo establecido en este eje trasversal la
gestién documental debe estar encaminada a garantizar la eficiencia administrativa por
medio de la actualizacion de procesos, procedimientos y herramientas archivisticas que
permitan contribuir con el cumplimiento de esta meta distrital.
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La adecuada gestion de la informacién aportara en el cumplimiento de la misionalidad del
FONCEP en cuanto al apropiado manejo de las historias laborales indispensables para el
funcionamiento de sistema pensional del Distrito.

LJL Hhaiiaveiadl 7 - Juwiciiniv LL&ILIHIU y LHGICHIWC

Fortalecimiento de
Servicios
Disminucion de costos
administrativos

Se atribuye al FONCEP [a
responsabilidad de verificar
y consolidar la informacion
sobre historias laborales
indispensables para el
funcionamiento del sistema
de pensiones del Distrito

* Gestion del
proceso de la
institucion

Q
=
1]
o
8 + SGDEA
I

] &
'g 3 % PINAR, GO, ‘
ge @ Aplicacion TVD, Transparencia (tanto en el sector central
Ead 2017 Actualizacion TRD, Institucional
2% 5 MOERQ comoen el
fw ¢ : ‘
o ¥ £ Ounpiniend del descen-trallzado), .aSI como
sionalidad la funcion de gestionar y
Organitacian de
g exedietes depurar la cartera del
- Digitalizacidn .
E Antes 4 s« Falencias en a Fondo de Ahorro y Vivienda
Preparacion A " o L
2015 kel Distrital-FAVIDI

o
>

Implementacion Modelo de Gestion Documental

llustracion 3: Armonizacion plan con el Plan de
Desarrollo

10.2. Articulacién del pinar con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Asi mismo el FONCEP en este momento se encuentra alineando su sistema a lo dispuesto
en el Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado
con el Sistema de
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Gestion establecida en articulo 133 de la Ley 1753 de 2015” que el Capitulo 2. Politicas de
Gestidbn Desempefio Institucional, Articulo 2.2.22.2.1 define que en adelante se
denominaran politicas de Gestion y Desemperio Institucional y en el numeral 10 menciona
la de Gestiébn Documental, la cual debera tener los siguientes componentes:

En este sentido el PINAR estara alineado con el componente Estratégico, formulacién de
la politica archivistica, la planeacion estratégica de la gestibn documental y la
administracion de archivos, el control, la evaluacion y seguimiento, en la definicién y
articulacion de los lineamientos e instrumentos en esta materia.

10.3. Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestién

Por medio de este formulario se capturan, monitorean y evallian los avances sectoriales e
institucionales en la implementacién de las politicas de desarrollo administrativo de la
vigencia anterior al reporte.

A continuacion, se muestra el resultado de la Ultima calificacion obtenida por la entidad con
respecto a los avances en la implementacién del Modelos integrado de Planeacion y
Gestion:

FACTOR PUNTAJE NIVEL
Entorno de Control 3.65 INTERMEDIO
Informacion y Comunicacion 4.4 SATISFACTORIO
Direccionamiento Estratégico 381 SATISFACTORIO
ssn o v I I
Seguimiento 4.67 SATISFACTORIO
Tndicador de Madurez MECT 8105 i SATISFACTORTD

[lustracion 4: Calificacion FURAG 2016

De acuerdo a la ilustraciéon anterior es necesario que la entidad logre subir el puntaje hasta
el nivel “avanzado” en el eje de informacién y comunicacién, para cumplir con esta meta el
FOCEP disefio el macroproceso de servicios internos y el proceso de gestion Documental:
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10.3.1. Mapa de procesos FONCEP

Cdédigos de
Categorias Macroproceso Proceso
Macroprocesos
Gestion de Servicios | Gestion
Apoyo MP007-GSI Internos Documental

Tabla 2: Descripcion macroproceso y proceso

10.4. Descripcién del Proceso de Gestion Documental de la entidad

El proceso de Gestion documental se encuentra dentro del macroproceso de apoyo y
gestion de servicios internos “inicia con la definicién de lineamientos para el desarrollo del
proceso, incluye la formulacion del programa de capacitaciones para las dependencias, el
cronograma para la actualizacion de las TRD, el plan de transferencias documentales y el
plan de creacién y aplicacion de TVD y termina con la verificaciéon del cumplimiento de lo
establecido en las TRD y el seguimiento a los resultados de la ejecucion de los planes del
proceso”.

10.5. Evaluacién de aspectos criticos por medio de los ejes articuladores.

Teniendo en cuenta lo establecido por el Archivo General de la Nacién se procedi6 a evaluar
el nivel de impacto de los aspectos criticos por medio del andlisis de los siguientes ejes
articuladores:

10.5.1. Administracion de Archivos

10.5.2. Acceso a la Informacién

10.5.3. Preservacion de la Informacion
10.5.4. Aspectos tecnolégicos y de seguridad
10.5.5. Fortalecimiento y articulacion

A continuacion, se relaciona el resultado de la ponderacion de los aspectos criticos con los
ejes articuladores establecidos en el manual del PINAR (Colombia. Archivo General de la
Nacion, 2014).
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De la misma manera se determind el grado de impacto en la institucion por medio del
analisis de cuartiles a partir de la siguiente formula:

Tamaho de la poblacion:12

Primer cuartil (x ): 16.25
Mediana (x,,): 21

Tercer cuartil (xy): 33.5

llustracién 5 Formula de ponderacién de aspectos criticos

Una vez identificados estos datos se clasificaron entre alta, media y baja con el fin de servir
como insumo para la determinacién de planes programas y proyectos a corto, mediano y
largo plazo.

No. ASPECTOS CRITICOS CALIFICACION| PONDERACION
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Se debe realizar la aplicacién del Sistema Integrado
de Conservacion — SIC

21 Media

No cuentan con un programa de documentos vitales
9 | que garantice la continuidad de la institucion en caso | 21 Media
de catastrofe teniendo en cuenta la ISO 27001

Existen fondos documentales sin intervencion
archivistica en el archivo tanto en el archivo de .
1 L ) 19 Media
gestion centralizado como en el fondo acumulado lo
que dificulta el proceso de aplicacion de TVD y TRD

adecuadamente

El sistema actual de manejo de comunicaciones no
4 |se encuentra en su totalidad alineado al Acuerdo|17 Media
AGN 060 de 2001

Existen expedientes desagregados de series

2 misionales que afectan la disponibilidad e integridad 16 Media
documental
No se cuenta con la totalidad de

3 inventarios documentales en el archivo central y | 13 Bajo
el archivo de
gestion centralizado, ni existe un sistema Unico de|
inventarios

La planta fisica del archivo de gestion centralizado no
7 | cumple con todas las recomendaciones impuestas en | 11 Bajo
los acuerdos AGN 049 y 50 de 2000

Tabla 3 Aspectos criticos FONCEP

11. Definicién de Planes, Programas y proyectos

A continuacion, se presentan las actividades necesarias para responder a los aspectos
criticos segun su ponderacion y requerimiento de la entidad
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1 Elaboracién ylo actualizacion de
instrumentos
archivisticos
1.1 PINAR

1.2 Cuadro de Clasificacion Documental
1.3 Tablas de Retencion Documental — TRD
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1.3.1 | Elaboracién TRD

1.3.1 Implementacién TRD Proyectos y programas: Se debe
(transferencias realizar la elaboracion y/o
primarias) actualizacion de instrumentos
1.3.2 Transferencias secundarias archivisticos contemplados en el
1.4  Elaboracion  Programa de  Gestion decreto 1080 de 2015y la Ley 594 de
Documental 2000
- PGD
1.5 Inventario Documental

1.5.1 |Inventario archivo central y gestién
centralizado
1.5.2 Inventario archivo dependencias

1.6 Actualizacion Inventarios de activos de
informacion, Esquema de publicacién de
documentos digitales, elaboracién Moreq y
Tablas de Control de acceso

2 Fortalecimiento de la herramienta de gestion Proyecto: Fortalecimiento de la
documental SGDEA herramienta de Gestion documental
2.1 Valoracién de la herramienta segun las necesidades de la
2.2 Establecimiento de requerimientos y andlisis institucion y el resultado del MOREQ),
de factibilidad elaboracion de analisis de factibilidad
2.3 Implementacion por fases de los médulos y Para determinar actividades
desarrollos nuevos
3 Sistema Integrado de Conservacion — SIC  Programas: Es necesario actualizar
el SIC acorde a lo establecido en el
3.1 Actualizacion del Documento SIC Acuerdo 06 de 2014, se debe realizar
_ la implementacion de los programas y
3.2 Implementacion SIC realizar plan anual de ejecucion de los
mismos
4 Intervencién fondo acumulado Proyecto: La aplicacion de la TVD
41  Aplicacion  Tablas de  Valoracién debe realizarse para el 100% del
Documental — fondo acumulado con el fin de
TVD disminuir costos de bodegaje y a su
4.2  Levantamiento de  inventarios e Vez cumplir con lo establecido en el
intervenciéon de fondos sin describir Acuerdo 04 de 2013y la ley 594 de
(producto de la 2000.

intervencion 2017)
4.3 Realizar transferencias secundarias y
disposicion final segun TVD
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4.4 Unificacidn, clasificacién y ordenacion de
expedientes desagregados
5 Programa de capacitacion y sensibilizacion Programa: Se debe realizar una
archivistica estrategia de comunicaciébn que
5.1 Elaboracion  programa  vinculado al integre los subprogramas de
Programa Interno de Capacitaciones PIC  capacitaciones, de uso del papel y
diplomacia documental
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Establecer campafia de comunicacién con

objetivo de generar conciencia archivistica
Elaboracién de programa de documentos
vitales

Identificacion de series y subseries vitales

Digitalizacion de documentos
Disefio de sistema de backups
Tabla 4 Definicién de proyectos

Mapa de ruta

Programa: Es necesario que se
realice el programa de documentos
vitales que garantice la continuidad del
negocio en caso de catastrofe

El siguiente es el mapa de ruta donde se presentan las actividades definidas en el Plan
Institucional de Archivos de FONCEP:

Corto Median |Larg
No. Proyecto o Plazo |o Estado
Plazo
S plaz
0
2017| 2018 2019 | 2020-
1 Elabor.amc.)r,] ylo Ejecucion
actualizacion
de instrumentos
archivisticos
1.1 |PINAR Ejecucién
Cuadro de Clasificacion . .,
1.2 Ejecucion
Documental
Tablas de Retencidn . .,
1.3 Ejecucion
Documental - TRD
1.3. | Elaboracién TRD
1
13, Implementac.:lon TRD . Sin inicio
1 (transferencias primarias)
1.3. | Transferencias secundarias
2
1.4 |PGD Sin inicio
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1.5 |Inventario Documental Ejecucién
15. Inve.n’tarlo arch'lvo central y Ejecucion
1 gestion centralizado

Inventario archivo .
1.5. i Sin inicio
dependencias
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Actualizacion Inventarios
de activos de informacidn,
1.6 |[Esquema de publicacion Sin inicio
de documentos digitales,
elaboracion Moreq vy
Tablas

de Control de acceso
Fortalecimiento de la

2 herramienta de Ejecucién
gestion
documental SGDEA

2.1 | Valoracioén de la herramienta Ejecucién
Establecimiento de

2.2 |requerimientos y analisis Sin inicio

de factibilidad
Implementacion por fases
23 |de los moédulos vy
desarrollos

nuevos

Sistema Integrado de
Conservacion - SIC
Actualizacion del
Documento

SIC

3.2 [Implementacién SIC
Intervenciéon fondo s
4 Sin inicio
acumulado

Aplicacion Tablas de
Valoracién Documental —
TVD

Levantamiento de
4.2 |inventarios e intervencion Ejecucion
de fondos sin describir
(producto de la
intervencion 2017)

Realizar transferencias
4.3 |secundarias y disposicion Ejecucién
final
segun TVD

Sin inicio

3.1 Ejecucion

Sin inicio

4.1 Sin inicio
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4.4

Unificacion, clasificacion
y ordenacién de
expedientes
desagregados

Sin inicio

Programa de capacitacion y
sensibilizacién archivistica

Ejecucion

5.1

Elaboracién programa
vinculado al Programa
Interno

de Capacitaciones PIC

Ejecucién
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Establecer campafa de
5.2 |comunicacion con el Sin inicio
objetivo de generar
conciencia

archivistica

Elaboracién de programa de
documentos vitales
Identificaciéon de series 'y
subseries vitales

6.2 | Digitalizacion de Sin inicio
documentos
6.3 |Disefio de sistema de Sin inicio
backups

Tabla 5 Mapa de ruta

Sin inicio

6.1 Sin inicio

11.1.1. Seguimiento y Control

Las herramientas de seguimiento y control deben alinearse con los requisitos establecidos
por los entes de control descritos a continuacion:

e Plan de accion

e Presupuesto

e Mapa de riesgos

e Plan anticorrupcion
e Seguimiento al PGD

¢ Indicadores de impacto

Nota Unica: Se procese a registrar la Version No. 2 del PINAR del FONCEP con los mismos eje
articuladores, aspectos criticos y demas elementos definidos en la vigencia 2017, en el entendido
que la nueva version serd consolidada con el Nuevo Plan de Desarrollo de la nueva Administracion,
como quiera que la articulacion de este instrumento debe realizarse con la nueva vision estratégica
de la entidad y en el marco del disefio del alcance de la FASE V de la Iniciativa “Armonizacién del
Sistema de Gestiéon Documental en el FONCEP”.
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