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1. OBIJETIVO

Planear las acciones a corto, mediano y largo plazo que el Fondo de Prestaciones Econdmicas,
Cesantias y Pensiones - FONCEP debe adelantar para atender sus prioridades en materia de gestion
documental.

2. ALCANCE

Inicia con el diagndstico de la situacidn actual de la entidad hasta la formulacion del mapa de ruta
que identifica el orden en que se van a desarrollar los planes, programas o proyectos a corto,
mediano y largo plazo.

3. NORMATIVIDAD!

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, democratico y participativo que garantice un orden politico, econémico y social
justo, y comprometido a impulsar la integracion de la comunidad latinoamericana, decreta,
sanciona y promulga la constitucion”

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

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

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

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”

4. DEFINICIONES

Término Definicion
Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
Archivo Publico oficiales y aquellos que se derivan de la prestacion de

un servicio publico por entidades privadas.
Instrumento archivistico en el cual se registran la
Banco Terminoldgico definicién de series y subseries documentales que

1se tomé de: Ministerio de Ambiente. Diagnéstico Integral de Archivos 2020 de la ANLA, Autoridad Nacional de Licencias
Ambientales. Ministerio de Ambiente. 2020, Colombia. P. 7-15
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Término Definicion
produce una entidad en cumplimiento de sus
funciones.
Son instrumentos archivisticos que reflejan la
Cuadro de Clasificacion jerarquizacién dada a Ila documentacién que
Documental - CCD produce una entidad, por medio de secciones,

subsecciones, series y subseries.

Registro de informacién generada, producida o
recibida o comunicada por medios electrénicos, que
permanece almacenada electrénicamente durante
todo su ciclo de vida, producida por una persona o
entidad en razén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor

Documento Electrénico de

Archivo e o .
cientifico, histdrico, técnico o cultural, y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.
Copia exacta de un expediente fisico cuyos
Expediente Digital o documentos originales, tradicionalmente impresos,
Digitalizado son convertidos a formato electronico mediante

procesos de digitalizacion.

Conjunto de documento y actuaciones electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por
cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados
entre si, manteniendo la integridad y orden dado
durante el desarrollo del asunto que les dio origen y
gue se conservan electrénicamente durante todo su
ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el
tiempo.

Expediente conformado simultdneamente por
documentos analogos y electrénicos, que a pesar de
estar separados forman una sola unidad documental
por razones del trdmite o actuacién.

Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracién
del documento hasta su eliminacién o
conservacién permanente

Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacidn, manejo y organizacion
Gestién Documental de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde. su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Expediente Electrénico de
Archivo

Expediente Hibrido

Funcidn Archivistica
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Término Definicion
Instrumento de recuperacién de informacién que
Inventario Documental describe de manera exacta y precisa las series o

asuntos de un fondo documental

Instrumento archivistico que establece los requisitos
Modelo de Requisitos para la | funcionalesy no funcionales para el tratamiento de la
gestién de documentos | informacion electrénica, digital y o digitalizada, asi
electrénicos como su incorporacion al SGDEA de la entidad,
orientado a procurar su preservacion.

Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural

Instrumento archivistico que plasma la planeacién de
Plan Institucional de Archivos - | lafuncidn archivistica, en articulacion con los planes y
PINAR proyectos estratégicos de las entidades.

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestién para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su
Preservacién a Largo Plazo medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento
electrénico de archivo con su medio correspondiente
en cualquier etapa de su ciclo vital.

Instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestion Documental, desde la
planeacién, produccion, gestion, tramite,
organizacion, transferencia y disposicion final de los
documentos, a partir de la valoracién. Optimiza la
trazabilidad de la informaciéon producida en las
diferentes etapas del ciclo vital del documento
Programa de Gestion Documental - | independientemente del medio de registro y
PGD almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora
continua el proceso de gestién documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de creacién,
mantenimiento, difusion y administracion de
documentos.

Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion
documental y preservacion digital, bajo el concepto
de archivo total, acorde con la politica de gestién
Sistema Integrado de Conservacién | documental y demds sistemas organizacionales,
-SIC tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacién, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad,

Patrimonio Documental
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Término Definicion

autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o
recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion
final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.
Listado de series y subseries documentales en el cual
se identifican sus condiciones de acceso y restriccién
Listado de series, con sus correspondientes tipos
Tabla de Retencidn Documental - | documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
TRD permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

Tabla de Control de Acceso

5. INTRODUCCION

El Fondo de Prestaciones Econémicas, Cesantias y Pensiones - FONCEP en cumplimiento del Decreto
1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos Archivisticos”, ha previsto como una de sus
estrategias fundamentales, desarrollar e implementar el Plan Institucional de Archivos de la entidad
— PINAR, teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagnédstico integral
de archivos y los factores criticos sefialados como oportunidades de mejora por los entes rectores
y reguladores.

Para tal efecto se han contemplado objetivos y metas que, con la debida apropiacion de recursos,
minimicen los riesgos que actualmente se tienen para la oportuna atencién de requerimientos de
usuarios internos y externos, y las condiciones adecuadas para la preservaciéon del patrimonio
documental de FONCEP.

El presente documento se formula para adelantar acciones de gestion documental a corto, mediano
y largo plazo a partir del analisis de necesidades identificadas.

La formulacion del PINAR permite establecer la planeacion y seguimiento de las actividades
necesarias para su cumplimiento en el marco del Programa de Gestion Documental - PGD. En su
implementacion se contemplan el recurso humano, tecnoldgico y presupuestal alineados con el plan

estratégico.

Una vez el PINAR sea revisado y aprobado en sesién por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio se procedera a su publicacién en la pagina WEB de la entidad.

6. CONTEXTO ESTRATEGICO

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR es:
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Mision

Somos el Fondo de Prestaciones, Econdmicas, Cesantias y Pensiones de Bogota, FONCEP, que
garantiza el reconocimiento de los derechos prestacionales y el pago de las obligaciones pensionales
a nuestros afiliados, con el fin de brindarles amparo en la vejez, invalidez y sobrevivencia a favor de
sus beneficiarios.

Vision

A 2024 FONCEP habra fortalecido la eficiencia de la gestién pensional del Distrito, a partir de su
articulacién integral y efectiva y la implementacion de una politica publica de atencion al
pensionado que potencie los beneficios y oportunidades para esta poblacidn.

7. FUNCIONES Y DEBERES

El objeto del Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones - FONCEP es reconocer y
pagar las cesantias y las obligaciones pensionales a cargo del Distrito Capital, el cual asume la
administracion del Fondo de Pensiones Publicas de Bogota. Ver Acuerdo del FONCEP 02 de 2007

El Articulo 65 del Acuerdo 257 de Noviembre 30 de 2006 del Concejo de Bogotd D.C., transformo el
Fondo de Ahorro y Vivienda Distrital FAVIDI, en el FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS,
CESANTIAS Y PENSIONES — FONCEP, como un establecimiento publico del orden Distrital, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, cuyo objeto es reconocer y pagar
las cesantias y las obligaciones pensionales a cargo del Distrito Capital, el cual asume la
administracidn del Fondo de Pensiones Publicas de Bogotd, otorgdndole las siguientes funciones:

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

(b) Pagar las obligaciones pensidnales 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 pensiénales que reconozca a cargo de las entidades del nivel central y las
entidades descentralizadas, que correspondan, de acuerdo con los mecanismos legales
establecidos.

Posteriormente, el Concejo de Bogotd D.C., a través del articulo 119 del Acuerdo No. 645 de 2016,
adiciond nuevas funciones al FONCEP, como se evidencia a continuacion:

“Articulo 119. Informacién laboral del Sistema de Seguridad Social en Pensiones: Adiciénese el
articulo 65 del Acuerdo 257 de 2006, con los siguientes dos literales y un paragrafo:
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(c). Verificar y consolidar la informacion laboral del Sistema de Seguridad Social en Pensiones de las
entidades del Sector Central y las entidades descentralizadas a cargo del Fondo de Pensiones
Publicas de Bogota.

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

Paragrafo. El objeto de FONCEP implica la asuncidon por parte de éste de las funciones que
actualmente se ejercen por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda respecto de las entidades
liqguidadas o suprimidas, en especial pero no exclusivamente, la representacidén administrativa del
Distrito Capital en los asuntos de cardcter administrativo, contractual y laboral, con cargo a los
fondos de pasivos de las entidades liquidadas en lo que les corresponda”.

Adicionalmente, en el marco de los objetivos planteados en el plan de desarrollo 2020-2024,
mediante el Acuerdo 761 de 2020 en su articulo N°43 asigna a FONCEP “la administracién de los
activos y fuentes de financiacién que respaldan la reserva pensional y el reconocimiento y pago de
las obligaciones pensionales actualmente a cargo del Distrito Capital”; de esta manera, FONCEP
“sustituird y subrogarad progresivamente a las entidades distritales que actualmente cumplen las
funciones mencionadas”; y adiciona la siguiente funcién:

“(e) Se asigna al FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES-FONCEP-Ia
funcidn de liderar y articular la construccion, implementacién y ejecucion de las politicas publicas
de atencidn a sus pensionados, que contribuyan con el pleno y activo disfrute de su pensidn, en el
ambito social, econdmico, cultural y recreativo, promoviendo que los pensionados del Distrito
Capital tengan acceso a servicios de apoyo de calidad, incluyendo la participacién de las diferentes
entidades del Distrito y las instituciones de seguridad social y de salud en el marco de un estado de
bienestar consolidado

8. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

El Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones - FONCEP garantizard con la
implementacion de las mejores practicas de gestion documental, la conservacién y preservacion de
la informacién en cualquier soporte, la correcta administracidon de sus archivos y el acceso a la
informacidn; con el objetivo de organizar técnicamente los archivos de gestiéon de conformidad
con las Tablas de Retencién Documental vigentes; la organizacién del fondo acumulado de
acuerdo con las Tablas de Valoracién Documental aprobadas, en espacios adecuados para la
custodia y consulta de esta documentacion, de manera tal que se evidencie la preservacién del
patrimonio documental del Fondo.

9. OBIETIVOS
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Los objetivos establecidos para cumplir con la visién estratégica del PINAR son:

v’ Socializar y capacitar a los colaboradores de la entidad para garantizar la apropiacién de una
cultura archivistica y las buenas prdacticas en gestién documental orientadas a la
conservacion y preservacion de la informacion en cualquier tipo de soporte.

v" Evidenciar las necesidades y proponer las soluciones para el adecuado desarrollo del
proceso técnico de organizacion de los archivos con base en las tablas de valoracion y
retencién documental que permitan garantizar el acceso a la informacion de la entidad.

v" Verificar las condiciones de infraestructura, medioambientales y de seguridad de los
depdsitos que custodian el acervo documental de la entidad para garantizar la adecuada
administracion de los diferentes niveles de archivo.

v |dentificar y gestionar los recursos administrativos, tecnoldgicos y econdmicos necesarios
para mantener e implementar los instrumentos archivisticos de la entidad.

10. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRIiTICOS

Una vez hecha la identificacion de la situacidon actual, se realiza el andlisis de las herramientas
administrativas, identificando los aspectos criticos que afectan la funcién archivistica, asociandolos
a los riesgos a los cuales se esta expuesto. Se tuvieron en cuenta todos los aspectos criticos sin
importar su relevancia, toda vez que la correcta definicion de éstos permitird la adecuada
formulacién del PINAR.

Aspectos Criticos Riesgos

Pérdida de documentos e informacion por la
inadecuada organizacion de los expedientes
Dificultad de verificar la integridad de un
expediente luego de su préstamo

Deficiencia en el control de la documentacion
durante su préstamo

Tabla de Retencién Desactualizada por
cambios en la estructura organizacional,
creacion o eliminacién de series, subseries o
tipos documentales, actualizacion de procesos
y procedimientos, actualizacion de la
normatividad

Pérdida de documentos por la inadecuada
organizacion de los expedientes

Fondo Documental Acumulado Duplicidad de informacidn

Demoras en la consulta y recuperacion de la
informacion.

Los archivos de gestidn deben ser verificados y
conformados de acuerdo con la tabla de
retencion documental.

Gestidn y preservacién de documentos Pérdida de documentos e informaciéon por la
electrénicos de archivo inadecuada preservacién a largo plazo
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Obsolescencia tecnoldgica en los soportes de
almacenamiento de los documentos
electrénicos de archivo

Pérdida de informacién electrénica producida
en tiempos de pandemia en equipos de
computo personales

11. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificados los aspectos criticos, se evalué el impacto que tienen frente a cada uno de los
ejes articuladores, de acuerdo con los criterios de evaluacién contemplados en la tabla nimero 3
del manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos expedido por el Archivo General
de la Nacién.

EJES ARTICULADORES

Acceso a Preservaci Aspectos

Aspecto
Critico

Administraci
on de
Archivo

la
Informacio

ondela
Informacio

Tecnoldgic
osyde

Fortalecimien
toy
Articulacion

TOTA

n n Seguridad

Los archivos
de gestién
deben ser
verificados y
conformado 5 6 7 9 3 30
s de acuerdo
con la tabla
de retencidn
documental.

Fondos
Documental
es
Acumulados

Gestidny
preservacio
n de
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Administraci Acceso a Pl:eservau Aspect’o§ Fortalecimien
Aspecto . la ondela Tecnolégic
r on de ., .. toy TOTA
Critico . Informacio | Informacié osyde . ..
Archivo . Articulacion L
n n Seguridad
documentos
electrénicos
de archivo
TOTAL 13 16 19 25 7 80

12. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

Para la formulacién de la visidn estratégica de este plan, el FONCEP tomé como punto de partida los
aspectos criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto.

Aspectos Criticos Valor Ejes Articuladores Valor

Los archivos de gestion deben ser

verificados y conformados de acuerdo 30 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 26
con la tabla de retencién documental.

Fondos Documentales Acumulados 27 Preservacion de la informacién 19

Gestién y preservacién de documentos

electrdénicos de archivo 25 Acceso a la informacién 16
Administracion de archivo 13
Fortalecimiento y articulacion 7

Aspecto critico No. 1. Con los criterios de evaluacién de los ejes articuladores se ha obtenido e
siguiente resultado:

- . . <. . Solucion
Aspecto Critico Administracion de Archivos .
Directa
i ., ISe considera el ciclo vital de los documentos integrando -
Los archivos de gestion - . . L
- aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
deben ser verificados y . — —
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados -
conformados de[ .
e implementados.
acuerdo con la tabla de — — -
L Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora -
retencién documental. -
para la gestidon de documentos.
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Se tiene establecida la politica de gestién documental.

Los instrumentos archivisticos involucran documentacién
electrdnica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados |
medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestién de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestidn de los documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las|
necesidades documentales y de archivo

Total, de criterios impactados

Aspecto Critico

Acceso a la Informacion

Solucion
Directa

conformados

Los archivos de gestién
deben ser verificados |

de

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad vy
accesibilidad de la informacion

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacidn en la entidad para
difundir la importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacidn internos
para la gestion de documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

acuerdo con la tabla de
retencion documental.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcidn vy
clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas
destinadas a la administracién de la informacién de la entidad

Esta establecida la caracterizacion de usuarios de acuerdo con
sus necesidades de informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso del papel
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- ., Solucion
Aspecto Critico Acceso a la Informacién .
Directa
Se tiene implementada la estrategia de gobierno en linea — GEL -
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencién
y orientacién al ciudadano
Total, de criterios impactados 6
- .. ‘. Solucion
Aspecto Critico Preservacion de la Informacion .
Directa
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a otros
sistemas de gestion
Se cuenta con archivos centrales
La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativosy técnicos que le aplicanala
los  archivos defntidad
gestion deben  seriSe cuenta con un sistema integrado de conservacién — SIC
verificados :
; q dySe cuenta con una infraestructura adecuada para el
conformados e . - 9
q la tabl almacenamiento, conservacién y preservaciéon de Ia -
acuerdo con la tabla e .
. “ldocumentacion fisica y electrénica
de retencién
documental. Se cuenta con procesos documentados de valoracion v
disposicion final
Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracidn y conversidn
normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio -
[Total, de criterios impactados 7
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- o . Solucion
Aspecto Critico Aspectos Tecnologicos y de Seguridad .
Directa
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas|
que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad -
y autenticidad de la informacién
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen uso de B
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccién de datos a nivel interno y con terceros
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que
contemplen servicios y contenidos orientados a la gestidn de los| -
. documentos
Los archivos de
gestion deben ser|Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos
verificados yde valor archivistico cumpliendo con los procesos establecidos
conformados delSe encuentra estandarizada la administracién y gestién de la
acuerdo con la tablainformacion y los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas )
de retencidnicon el sistema de gestion de seguridad de la informacién y los
documental. nroncecnc archivicticnc
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar|
la adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio alciudadano,
que le permita la participacion e interaccidn
Se cuenta con modelos para la identificacidn, evaluacién vy,
analisis de riesgos )
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion, con
relacién al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el -
acceso y los sistemas de informacién
Total, de criterios impactados 9
- . . .. Solucion
Aspecto Critico Fortalecimiento y Articulacion .
Directa
] hivos d La gestién documental se encuentra implementada, acorde
os. ?rc IVOS @€ lon el modelo integrado de planeacion y gestién
gestion deben ser . - " .
e Se tiene articulada la politica de gestion documental con los|
verificados y . . .
sistemas y modelos de gestion de la entidad
conformados de s i — - -
acuerdo con la tablal® .cuenta con aTJanzas .elstrateglcas qge permitan mejorar
en innovar la funcidn archivistica de la entidad
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- . . ‘. Solucion
Aspecto Critico Fortalecimiento y Articulacion .
Directa
de retencion Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion
documental archivistica
Se cuenta con un sistema de gestion documental basado en -
estandares nacionales e internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestidn del cambio -
Se cuenta con procesos de mejora continua -
Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacién de la funcién archivistica de la
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y las areas frente a los documentos
La alta direccién estda comprometida con el desarrollo de la
funcién archivistica de la entidad
Total, de criterios impactados 3

Aspecto critico No. 2. Con los criterios de evaluacién de los ejes articuladores obteniendo el

siguiente resultado:

Aspecto Critico

Administracion de Archivos

Solucién
Directa

Fondos Documentales
Acumulados

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados
e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora
para la gestién de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestién documental.

Los instrumentos archivisticos involucran documentacion
electronica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestién de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las

necesidades documentales y de archivo.
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Aspecto Critico

Administracion de Archivos

Solucion
Directa

concernientes a la gestién de los documentos

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices

necesidades documentales y de archivo

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las

Total, de criterios impactados

Aspecto Critico

Acceso a la Informacion

Soluciéon
Directa

Fondos
Documentales
Acumulados

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacién

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la
entidad para difundir la importancia de la
gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitaciény
formacion internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan institucional
de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcién y clasificacidn para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
informacidn de la entidad

Esta establecida la caracterizacidon de usuarios de
acuerdo con sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de
nuevas tecnologias para optimizar el uso del

papel
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Aspecto Critico Acceso a la Informacion So.lucmn
Directa

Se tiene implementada la estrategia de gobierno
en linea — GEL
Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencion y orientacion al ciudadano

Total, de criterios impactados 5

Aspecto Critico Preservacion de la Informacién Solucion Directa

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacién y conservacion -
a largo plazo de los documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos
integrado a otros sistemas de gestion
Se cuenta con archivos centrales
La conservacion y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos v, -
técnicos que le aplican a la entidad

Fondos DocumentalesiSe cuenta con un sistema integrado de

Acumulados conservacion —SIC
Se cuenta con una infraestructura adecuada para
el almacenamiento, conservacién y preservacion
de la documentacién fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final
Se tienen implementados estdndares que
garanticen la preservacidn y conservacion de los -
documentos
Se cuenta con esquemas de migracién vy
conversidon normalizados
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Aspecto Critico

Preservacion de la Informacion

Solucion Directa

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio

Total, de criterios impactados

Aspecto Critico

Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

Solucién
Directa

Fondos
Documentales
Acumulados

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y

autenticidad de la infarmacién

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes
a las necesidades de la entidad, las cuales
permiten hacer buen uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccion de datos a nivel interno y

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a la gestidn de los

Anciimantnc

Las aplicaciones son capaces de generary
gestionar documentos de valor archivistico

Se encuentra estandarizada la administracion y
gestion de la informacidn y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
sistema de gestion de seguridad de la

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicidn, uso y
mantenimiento de las herramientas tecnolégicas

Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio al ciudadano, que le permita la
participacidn e interaccién

Se cuenta con modelos para la identificacidn,
evaluacidn y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion, con relaciéon al recurso humano, al
entorno fisico y electrdnico, el acceso y los

T - r .z

Total, de criterios impactados

10
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Aspecto Critico

Fortalecimiento y Articulacion

Solucién Directa

Fondos Documentales,
Acumulados

La gestién documental se encuentra
implementada, acorde con el modelo integrado
de planeacién y gestion

Se tiene articulada la politica de gestién
documental con los sistemas y modelos de
gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar en innovar la funcidn
archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente
a la funcidn archivistica

Se cuenta con un sistema de gestién documental
basado en estandares nacionales e
internacionales

Se tienen implementadas acciones para la
gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de la
funcién archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las areas frente
a los documentos

La alta direccién esta comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la entidad

Total, de criterios impactados

Aspecto critico no. 3. Con los criterios de evaluacion de los ejes articuladores obteniendo el siguiente

resultado:
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Aspecto Critico

Administracion de Archivos

Solucion Directa

Gestion y
preservacion de
documentos
electrénicos de
archivo

Se considera el ciclo vital de los documentos
integrando aspectos administrativos, legales,
funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacion y mejora para la gestion de
documentos.

Se tiene establecida la politica de gestidon
documental.

Los instrumentos archivisticos involucran

documentacién electronica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de
archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia
de los documentos e interioriza las politicas y
directrices concernientes a la gestién de los
documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de
archivo

Total, de criterios impactados

Aspecto Critico

Acceso a la Informacion

Solucién
Directa

Gestion y
preservacion de
documentos
electrénicos de
archivo

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacidn

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacién en la
entidad para difundir la importancia de la
gestion de documentos
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Aspecto Critico

Acceso a la Informacion

Solucién
Directa

Se cuenta con esquemas de capacitacion vy
formacion internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcidn y clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas a la administracion de
la informacion de la entidad

Esta establecida la caracterizacion de usuarios
de acuerdo con sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso
de nuevas tecnologias para optimizar el uso del

papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea — GEL

Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencidn y orientacion al ciudadano

Total, de criterios impactados

Aspecto Critico

Preservacion de la Informacion

Solucion Directa

Gestion y
preservacion de
documentos
electrénicos de
archivo

Se cuenta con procesos Yy herramientas
normalizados para la  preservacion |
conservacién a largo plazo de los documentos

Se cuenta con un esquema de metadatos
integrado a otros sistemas de gestién

Se cuenta con archivos centrales

La conservacién y preservacién se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos y
técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con un sistema integrado de
conservacion —SIC
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Se cuenta con una infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservacién vy -
preservacion de la documentacién fisica vy
Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final
Se tienen implementados estdndares que
garanticen la preservacién y conservacién de los| -
documentos
Se cuenta con esquemas de migracién vy
conversion normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio
Total, de criterios impactados 6
- o . Solucién
Aspecto Critico Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad .
Directa
Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad vy,
autenticidad de la informacion
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a
Gestiony las necesidades de la entidad, las cuales permiten
preservacion de hacer buen uso de los documentos
documentos Se cuenta con acuerdos de confidencialidad vy
eIect.ronlcos de politicas de proteccién de datos a nivel interno y -
archivo con terceros
Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y contenidos
orientados a la gestion de los documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con -
los procesos establecidos
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Aspecto Critico

Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

Solucién
Directa

Se encuentra estandarizada la administracién vy
gestion de la informacion y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
sistema de gestidn de seguridad de la informacion
v los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas tecnolégicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio
al ciudadano, que le permita la participacién e
interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacidn,
evaluacidn y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion, con relacidon al recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, el acceso y los
sistemas de informacion

Total, de criterios impactados

Aspecto Critico

Fortalecimiento y Articulacion

Solucion Directa

de documentos
electronicos de
archivo

Gestidn y preservacién[Se tiene articulada la politica de gestion

La gestibn documental se encuentra
implementada, acorde con el modelo integrado
de planeacién y gestion

documental con los sistemas y modelos de
gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar en innovar la funcidn
archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcién archivistica
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Aspecto Critico Fortalecimiento y Articulacion Solucion Directa
Se cuenta con un sistema de gestién documental
basado en estandares nacionales e
internacionales
Se tienen implementadas acciones para la
gestion del cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua
Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de la
funcién archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles vy
responsabilidades del personaly las areas frente
a los documentos
La alta direccion estd comprometida con el
desarrollo de la funcidn archivistica de la entidad
Total, de criterios impactados
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13. FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulaciéon de objetivos del PINAR, se tomaron como base los aspectos criticos y ejes articuladores incluidos en la vision estratégica,
con el siguiente resultado:

Aspectos Criticos/ Ejes

Articuladores Objetivos

Mantener los instrumentos archivisticos actualizados para
garantizar la funcionalidad de la administracion de los
archivos.

Socializar y difundir los instrumentos archivisticos para su
correcta implementacién en las dependencias.

Disefiar una herramienta que permita la verificacion de la

implementacion de los instrumentos archivisticos para la
Los archivos de gestiéon deben Sefgestion de documentos

verificados y conformados de
acuerdo con la tabla de retencién|Actualizar la tabla de retencidn documental de acuerdo con
documental la normativa interna vigente de la entidad

Acompafiar y verificar las transferencias documentales
primarias y secundarias para garantizar la conservacién vy,
preservacion de los archivos.

Apoyar la transformacion digital de acuerdo con los nuevos
desarrollos y requerimientos tecnoldgicos para la adecuada
administracién de los documentos electrénicos de archivo.




"
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Aspectos Criticos/ Ejes
Articuladores

Objetivos

Mantener actualizados los procedimientos de gestidn
documental de acuerdo con los requerimientos normativos
internos y externos para garantizar la armonizacion de la
operatividad con el contexto institucional.

Conservar en éptimas condiciones la infraestructura de los
depdsitos o areas de almacenamiento de archivo que

permitan salvaguardar el patrimonio documental de la
ontidad

Administracidn de archivos
(infraestructura, presupuesto,
normatividad, y politica, procesos y
procedimientos, y el personal)

Contar con personal idéneo y capacitado en la disciplina
archivistica para el desarrollo y aplicacién de los procesos
técnicos archivisticos y de gestidn documental.

Determinar los recursos administrativos, tecnolégicos v
econémicos para garantizar el adecuado funcionamiento de
la gestién documental

Establecer mecanismos de capacitacidn y actualizacién para
el personal a cargo de los archivos para garantizar el acceso
a los archivos manera oportuna

Fondo Documental Acumulado

Establecer estrategias para la intervencion del fondo
documental acumulado que permita aplicar la disposicién
final de la documentacion.

Aplicar las estrategias definidas para la intervencion de las
series, subseries o asuntos que conforman el fondo
documental acumulado

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS —PINAR
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Aspectos Criticos/ Ejes
Articuladores

Objetivos

Inventariar los expedientes como resultado de la aplicacién
de la tabla de valoracién documental de acuerdo con la
disposicion final y los tramites administrativos establecidos.

Gestionar los recursos para la implementacion de la tabla de
valoracion documental de acuerdo con los requerimientos
definidos en el plan de trabajo

Verificar la disposicidon final establecida en la ficha de
valoracién documental con el propdsito de ajustar la
disposicion de acuerdo con las caracteristicas de la
documentacion.

Actualizar la historia institucional de la entidad incluyendo la
historia archivistica de las funciones de la entidad.

Acceso a la informacion

Apoyar el seguimiento y control para el adecuado
funcionamiento del Sistema de Gestién de Documentos
Electrénico de Archivos desde el componente funcional

Apoyar el seguimiento a la adecuada creacién de perfiles de
usuario de acuerdo con la tabla de control de acceso en
concordancia con el indice de informacion clasificada vy
reservada
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Aspectos Criticos/ Ejes
Articuladores

Objetivos

Mantener actualizado el esquema de metadatos para
facilitar el acceso a mediano y largo plazo de la informacién
con atributos de autenticidad, fiabilidad e integridad de
acuerdo con el marco normativo legal y técnico vigente

Gestidn y preservaciéon de
documentos electrénicos de archivo

Mantener los programas de conservacion documental
actualizados para garantizar la conservacién del patrimonio
documental

Mantener las estrategias y programas de preservacion digital
actualizadas para satisfacer las necesidades institucionales y
minimizar la obsolescencia tecnoldgica promoviendo el
acceso a la informacidn a mediano y largo plazo

Apoyar el seguimiento a laimplementacién de los programas
de conservacion en el marco del sistema integrado de
conservacion

Apoyar la implementacion de los procesos y herramientas
para la preservacidon y conservaciéon a largo plazo de los
documentos de archivo

Contar con la disponibilidad de la infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservacion y preservacion del
acervo documental de la entidad
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Aspectos Criticos/ Ejes
Articuladores

Objetivos

Apoyar la formulacion desde el componente funcional de un
plan de migracion que permita asegurar la consistencia e
integridad de los datos que sean objeto de migracion

Acompafiar desde el componente funcional la incorporacién
de los servicios Tl que soportan el proceso de gestion
documental en el plan de continuidad del negocio
institucional, que permita la operacién del proceso sin mayor|
afectacion en el servicio

Implementar estandares que garanticen la preservacion y
conservacién de los documentos para asegurar la disposicion
final seglin los instrumentos archivisticos

Aspectos  tecnoldgicos vy
seguridad

de

Realizar seguimiento a la implementacién de servicios
tecnoldgicos integrados al SGDEA que aseguren la
usabilidad, accesibilidad, fiabilidad, seguridad, integridad y|
autenticidad de la informacidn.

Realizar seguimiento y control a la implementacién de
requisitos funcionales enfocados a la gestion de los
documentos en todo su ciclo de vida

Apoyar desde el componente funcional archivistico el uso de
nuevas tecnologias enfocadas al servicio a la ciudadania,
garantizando los niveles de acceso dados por ley.

Identificar riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica
en el proceso de gestion documental que permita la
formulacién de controles orientados a la seguridad y acceso
de los documentos de archivo.
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Aspectos Criticos/ Ejes
Articuladores

Objetivos

Apoyar la formulacién de lineamientos de seguridad de la
informacidn a través de los instrumentos archivisticos

Preservacion de la Informaciéon

Apoyar la validacidon de la ejecucién de los planes de
migracion enfocados a datos relacionados con documentos
electrénicos de archivo

Formular e implementar politicas, lineamientos, programas
y estrategias enfocadas al aseguramiento de las
caracteristicas de los documentos de archivo que permita su
acceso a mediano y largo plazo.

Apoyar la adquisicidn, implementacion y puesta al servicio
desde el componente funcional la infraestructura
tecnolégica requerida para los procesos enfocados a la
preservacion digital a largo plazo.

Fortalecimiento y articulacion

Contar con el apoyo de la Alta Direcciéon para el
mantenimiento de la funcidn archivistica y el patrimonio
documental de la entidad

Gestionar el acompafiamiento de la Direcciéon Distrital del
Archivo de Bogota para buscar el apoyo en las mesas técnicas
requeridas para el mantenimiento y mejoramiento de los
instrumentos archivisticos

Verificar la armonizacion de la gestién documental con los
planes y programas institucionales en concordancia con el
plan de gobierno distrital vigente y el modelo integrado de
planeacién y gestion
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Aspectos Criticos/ Ejes
Articuladores

Objetivos

Definir las estrategias, acciones y requerimientos para la
gestion del cambio orientados al fortalecimiento de los
servicios demandados por los grupos de valor

Atender los lineamientos y recomendaciones impartidas por
las instancias, estratégica, y de evaluacién y mejora para que
desde el proceso de gestion documental se contribuya vy
promueva la capacidad organizacional

Promover la importancia, compromiso y responsabilidad de
todas las areas funcionales de la entidad en el manejo de los
documentos de archivo como testimonio de la gestion vy
transparencia institucional

14. FORMULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

CODIGO: DCO-APO-GDO-008
VERSION: 003

A partir de lo anterior, el Fondo identific los planes y proyectos asociados a los objetivos obteniendo la siguiente informacién:

Aspectos Criticos/
Ejes Articuladores

Objetivos

Plan / Proyecto
Mapa de ruta

Los archivos de
gestion deben ser

Mantener los instrumentos archivisticos actualizados para
garantizar la funcionalidad de la administracion de los

Programa de Gestion
Documental - PGD

Socializar y difundir los instrumentos archivisticos para su
correcta implementacién en las dependencias.

Programa de Gestion
Documental - PGD

verificados V|
conformados de
acuerdo con la tabla

de retencion

Disefiar una herramienta que permita la verificacion de la
implementacidon de los instrumentos archivisticos para la

documental

gestion de documentos

Programa de Gestion
Documental - PGD
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Aspectos Criticos/
Ejes Articuladores

Objetivos

Plan / Proyecto
Mapa de ruta

Actualizar la tabla de retencién documental de acuerdo con
la normativa interna vigente de la entidad

Programa de Gestion
Documental - PGD

Acompafiar y verificar las transferencias documentales
primarias y secundarias para garantizar la conservacion vy
preservacion de los archivos.

Programa de Gestion
Documental - PGD

Apoyar la transformacion digital de acuerdo con los nuevos
desarrollos y requerimientos tecnolégicos para la adecuada
administracion de los documentos electrénicos de archivo.

Programa de Gestion
Documental - PGD

Mantener actualizados los procedimientos de gestion
documental de acuerdo con los requerimientos normativos
internos y externos para garantizar la armonizacion de la

nneratividad can el cantexvtn inctitiicional

Programa de Gestion
Documental - PGD

Administracion de
archivos

Conservar en 6ptimas condiciones la infraestructura de los
depdsitos o areas de almacenamiento de archivo que
permitan salvaguardar el patrimonio documental de la

Sistema Integrado de
conservacién - SIC

(infraestructura,
presupuesto,
normatividad, v
politica, procesos V|

Contar con personal idéneo y capacitado en la disciplina
archivistica para el desarrollo y aplicacién de los procesos
técnicos archivisticos y de gestion documental.

Programa de Gestion
Documental - PGD

procedimientos, y el
personal)

Determinar los recursos administrativos, tecnolégicos V|
econdmicos para garantizar el adecuado funcionamiento de
la gestion documental

Plan Institucional de
Archivos - PINAR

Establecer mecanismos de capacitaciéon y actualizacién en el
marco del Plan Institucional de Capacitacion — PIC orientados
al personal a cargo de los archivos para garantizar el acceso
a los archivos manera eficaz y oportuna

Plan Institucional de
Capacitacién - PIC

Fondo Documental
Acumulado

Establecer estrategias para la intervencién del fondo
documental acumulado que permita aplicar la disposicidn
final de la documentacion.

Programa de Gestion
Documental - PGD
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Aspectos Criticos/
Ejes Articuladores

Objetivos

Plan / Proyecto
Mapa de ruta

Aplicar las estrategias definidas para la intervencion de las
series, subseries o asuntos que conforman el fondo

Programa de Gestion
Documental — PGD

Inventariar los expedientes como resultado de la aplicacion
de la tabla de valoracién documental de acuerdo con la
disposicion final y los tramites administrativos establecidos.

Programa de Gestidn
Documental — PGD

Gestionar los recursos para la implementacién de la tabla de
valoracion documental de acuerdo con los requerimientos
definidos en el plan de trabajo

Plan Institucional de
Archivos - PINAR

Verificar la disposicion final establecida en la ficha de
valoracion documental con el propdsito de ajustar la
disposicion de acuerdo con las caracteristicas de la

Programa de Gestion
Documental - PGD

Actualizar la historia institucional de la entidad incluyendo la
historia archivistica de las funciones de la entidad.

Programa de Gestion
Documental — PGD

Acceso a
informacion

Apoyar el seguimiento y control para el adecuado
funcionamiento del Sistema de Gestién de Documentos
Electrénico de Archivos desde el componente funcional

Programa de Gestion
Documental — PGD

Apoyar el seguimiento a la adecuada creacién de perfiles de
usuario de acuerdo con la tabla de control de acceso en
concordancia con el indice de informacién clasificada v

vracarinda

Programa de Gestion
Documental — PGD

El responsable del proceso de gestion documental y/o el
designado por este, trimestralmente verifica los permisos y
roles de los usuarios en el SGDEA, mediante la revision de
la base de datos respectiva. En caso de presentar desviacion
se solicitara a la OIS realizar las modificaciones a que haya

lugar mediante GIPI O\

Programa de Gestion
Documental - PGD
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Aspectos Criticos/
Ejes Articuladores

Objetivos

Plan / Proyecto
Mapa de ruta

Mantener actualizado el esquema de metadatos para
facilitar el acceso a mediano y largo plazo de la informacién
con atributos de autenticidad, fiabilidad e integridad de
acuerdo con el marco normativo legal y técnico vigente

Programa de Gestion
Documental — PGD

Gestidny
preservacion de
documentos
electronicos de
archivo

Mantener los programas de conservacion documental
actualizados para garantizar la conservacion del patrimonio
documental

Sistema Integrado de
conservacion - SIC

Mantener las estrategias y programas de preservacion digital
actualizadas para satisfacer las necesidades institucionales y
minimizar la obsolescencia tecnoldgica promoviendo el
acceso a la informacidn a mediano v largo plazo

Sistema Integrado de
conservacién - SIC

Apoyar el seguimiento a la implementacidn de los programas
de conservacion en el marco del sistema integrado de
conservacion

Sistema Integrado de
conservacién - SIC

Apoyar la implementacion de los procesos y herramientas
para la preservacidon y conservacion a largo plazo de los
documentos de archivo

Sistema Integrado de
conservacién - SIC

Contar con la disponibilidad de la infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservacién y preservacién del
acervo documental de la entidad

Sistema Integrado de
conservacion - SIC

Apovyar la formulacion desde el componente funcional de un
plan de migracidon que permita asegurar la consistencia e
integridad de los datos que sean objeto de migracion

Sistema Integrado de
conservacion - SIC

Acompafiiar desde el componente funcional la incorporacién
de los servicios Tl que soportan el proceso de gestidn
documental en el plan de continuidad del negocio
institucional, que permita la operacion del proceso sin mayor|

Sistema Integrado de
conservacién —SIC
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Aspectos Criticos/
Ejes Articuladores

Objetivos

Plan / Proyecto
Mapa de ruta

Implementar estdndares que garanticen la preservacion vy,
conservacién de los documentos para asegurar la disposicidn
final segun los instrumentos archivisticos

Sistema Integrado de
conservacién - SIC

Aspectos tecnoldgicos|
y de seguridad

Realizar seguimiento a la implementacion de servicios
tecnolégicos integrados al SGDEA que aseguren la
usabilidad, accesibilidad, fiabilidad, seguridad, integridad y

Programa de Gestidn
Documental — PGD

Realizar seguimiento y control a la implementaciéon de
requisitos funcionales enfocados a la gestion de los
documentos en todo su ciclo de vida

Programa de Gestion
Documental — PGD

Apoyar desde el componente funcional archivistico el uso de
nuevas tecnologias enfocadas al servicio a la ciudadania,
garantizando los niveles de acceso dados por ley.

Programa de Gestion
Documental — PGD

Identificar riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica
en el proceso de gestién documental que permita la
formulacién de controles orientados a la seguridad y acceso

de lnc daciimentnc de archiun

Sistema Integrado de
conservacién —SIC

Apoyar la formulaciéon de lineamientos de seguridad de la
informacion a través de los instrumentos archivisticos.

Programa de Gestidn
Documental — PGD

Preservacion de la
Informacioén

Apoyar la validacién de la ejecucién de los planes de
migracion enfocados a datos relacionados con documentos
electronicos de archivo

Sistema Integrado de
conservacién —SIC

Formular e implementar politicas, lineamientos, programas
y estrategias enfocadas al aseguramiento de las
caracteristicas de los documentos de archivo que permita su
acceso a mediano y largo plazo.

Sistema Integrado de
conservacién —SIC
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Aspectos Criticos/
Ejes Articuladores

Objetivos

Plan / Proyecto
Mapa de ruta

Apovyar la adquisicidn, implementacidén y puesta al servicio
desde el componente funcional la infraestructura
tecnoldgica requerida para los procesos enfocados a la
preservacion digital a largo plazo.

Sistema Integrado de
conservacién —SIC

Fortalecimiento
articulacion

Contar con el apoyo de la Alta Direccion para el
mantenimiento de la funcidn archivistica y el patrimonio
documental de la entidad

Programa de Gestidn
Documental — PGD

Gestionar el acompafiamiento de la Direccién Distrital del
Archivo de Bogota para buscar el apoyo en las mesas técnicas
requeridas para el mantenimiento y mejoramiento de los
instrumentos archivisticos

Programa de Gestidn
Documental — PGD

~<

Verificar la armonizacién de la gestion documental con los
planes y programas institucionales en concordancia con el
plan de gobierno distrital vigente y el modelo integrado de
planeacién y gestion

Plan Institucional de
Archivos - PINAR

Definir las estrategias, acciones y requerimientos para la
gestion del cambio orientados al fortalecimiento de los
servicios demandados por los grupos de valor

Programa de Gestidn
Documental — PGD

Atender los lineamientos y recomendaciones impartidas por|
las instancias, estratégica, y de evaluacién y mejora para que
desde el proceso de gestion documental se contribuya v,
promueva la capacidad organizacional

Programa de Gestidn
Documental — PGD
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Aspectos Criticos/
Ejes Articuladores

Objetivos

Plan / Proyecto
Mapa de ruta

Promover la importancia, compromiso y responsabilidad de
todas las areas funcionales de la entidad en el manejo de los
documentos de archivo como testimonio de la gestion v,
transparencia institucional

Programa de Gestidn
Documental — PGD

MAPA DE RUTA

Mediano
Plan - Proyecto Corto plazo lazo Largo plazo
zp 024 Planes y proyectos asociados
Tiempo 2023 2027 2028 en adelante
. P Programa de Gestidn Documental
Actualizar Banco Terminoldgico X
- PGD
. Programa de Gestion Documental
Actualizar Esquema de Metadatos X g I !
-PGD
Actualizar modelo de requisitos funcionales y no y y Programa de Gestion Documental
funcionales para los documentos electrdnicos de Archivo -PGD
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Mediano
Plan - Proyecto Corto plazo lazo Largo plazo
zp 024 Planes y proyectos asociados
Tiempo 2023 2028 en adelante
B 2027
. o . Programa de Gestion Documental
Actualizar Plan Institucional de Archivos X & PGD
. ., Programa de Gestion Documental
Actualizar Programa de Gestidn Documental X X & PGD
. . . Sistema Integrado de
Actualizar Sistema Integrado de Conservacién X X g
conservacion - SIC
. Programa de Gestion Documental
Actualizar Tabla de Control de Acceso X X & PGD
. ., Programa de Gestion Documental
Actualizar Tabla de retencién documental X & - PGD
. e . Plan Institucional de Archivos -
Hacer seguimiento al plan institucional de archivos X X X
PINAR
L, . Programa de Gestidn Documental
Implementacion tabla de retencién documental X X X PGD
L . Programa de Gestion Documental
Implementacidn tabla de valoracién documental X & PGD
L, Programa de Gestidn Documental
Implementar el programa de gestion documental X X X PGD
. . ., Sistema Integrado de
Implementar el sistema integrado de conservacion X X X

conservacion - SIC
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Mediano
Plan - Proyecto Corto plazo lazo Largo plazo
zp 024 Planes y proyectos asociados
Tiempo 2023 2028 en adelante
B 2027
. Programa de Gestidon Documental
Inventarios documentales X X X
-PGD
Seguimiento y control a la puesta en servicio del Sistema « y y Programa de Gestion Documental
de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo -PGD
. . . . Programa de Gestion Documental
Transferencias Primarias electrénicas X
-PGD
. , e Programa de Gestion Documental
Transferencias Primarias fisicas X &
-PGD
. . L Programa de Gestidn Documental
Transferencias secundarias electrénicas X - PGD
. g Programa de Gestion Documental
Transferencias secundarias fisicas X &
-PGD
Apoyar la adquisicion, implementacion y puesta al
servicio desde el componente funcional la infraestructura y y Sistema Integrado de

tecnoldgica requerida para los procesos enfocados a la
preservacion digital a largo plazo

conservacion - SIC
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MAPA DE RUTA CORTO PLAZO
. Descripcion ... .
Meta Actividad ) p Fecha inicio | Fecha Final Entregables
Actividad
Compilacién de la
informacion
institucional
(Disposiciones
legales, actos
administrativos,
Actualizar el acuerdos,
g Cuadros donde Cuadro
cuadro de decretos, Compilacion de . L
e . . . ., se registran las jerdrquico
clasificacién resoluciones, la informacién . o
o agrupaciones institucional
14 - documental, estatutos institucional .
. . . . . documentales gue permite
Actualizar e instrumento internos) que (Disposiciones L
. o oo Cuadros de producto del | Cuadro de visibilizar el
implementar archivistico incidan sobre a legales, actos caracterizacion | andlisis de las | clasificacién | listado de las
el 100% de insumo estructura 1/03/2023 |31/05/2023 | administrativos, ) i
. . documental funciones de | documental series y
las requerido para la organico acuerdos, . . .
. L, . actualizados las actualizado subseries
herramientas | actualizacion de funcional de la decretos, .
s . . dependencias, documentales
archivisticas la tabla de entidad para la resoluciones, .
L, ., normatividad, con su
retencion conformacion de estatutos .
) procesos y correspondiente
documental de los cuadros de internos) . e .
o procedimientos codificacion
FONCEP. caracterizacion

documental y
posteriormente
la elaboracién del
cuadro de
clasificacion
documental
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Descripcion

Meta Actividad . . Fecha inicio | Fecha Final Entregables
Actividad
Actualizacién o
elaboracién de
las fichas de
valoracion
documental que La memoria
ermitiran ) descriptiva
P La ficha de - P .
sustentar los ., indica cuales
. valoracion
tiempos de fueron los
. documental es o
retenciony La TRD es el criterios
. s o uno de los .
. disposicion final listado de las generales que la
Actualizar la soportes de la . .
de los series, entidad
tabla de tabla de : L
., documentos que . subseries y establecié para
retencién , retencion . .
guedaran Tabla de tipos determinar los
documental que lasmados en la documental que retencién documentales | Memoria tiempos de
permita la P 1/06/2023 |30/10/2023 describe la L p
o tabla de . L documental alas cuales se | descriptiva | retenciény la
organizacion de i disposicion . . . C
retencién actualizada asigna el disposicion final
los documentos documental al . .
documental . . tiempo de de series 'y
durante todo su . interior de la . .
. . ampliados en la . permanencia subseries
ciclo vital. . entidad de
memoria en cada etapa documentales
o acuerdo con su . . .
descriptiva que ., del ciclo vital registradas en
. valoracion
hard parte de los . . las Tablas de
primariay -
documentos a . Retencion
. . secundaria.
enviar al Consejo Documental -
Distrital de TRD.
Archivos para su
revision,

evaluaciény
convalidacion.
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Descriocid
Meta Actividad esc_rl_pcmn Fecha inicio | Fecha Final Entregables
Actividad
Hacer e
. Verificacidon y
seguimiento al . Mapa de ruta
L seguimiento al )
plan institucional lan institucional que contiene el
de archivos para P . 1/06/2023 |30/06/2023 | seguimiento al
. de archivo a e
verificar su , plan institucional
. ., través del mapa )
implementacion de archivo.
. de ruta
en la entidad
Socializacién a
través de piezas . -
e Pieza grafica
Implementar el graficas de la olitica
programa de politica de Piez: rafica de
gestion gestidn 1/03/2023 |30/11/2023 g .
procedimientos y
documental de la | documental, los rogramas
Entidad procedimientos y pros e
especificos
los programas
especificos
Socializacién del
plan de Pieza grafica plan
Implementar el conservaciéon de conservacion
sistema documental y el documental
integrado de plan de 1/10/2023 |30/10/2023 | Pieza grafica plan
conservacién de preservacion de preservacion
la Entidad digital a largo digital a largo
plazo a través de plazo
piezas graficas.
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Descripcion

Meta Actividad . . Fecha inicio | Fecha Final Entregables
Actividad
. Consolidacién de
Determinar el
los documentos
alcance para .
previos y Documentos
estructurar los ., ) Pantallazo
. . contratacion del previos
estudios previos equipo de trabajo Documentos aprobados por Contratos de
y formalizar los quip . J 1/01/2023 |{31/01/2023 previos P P . contratos
y/o contratistas laOAly el publicados .
contratos para la o aprobados publicados
o que realizaran la responsable de
organizacion e L, ., en secop Il
. ., organizacion e la contratacion.
intervencién . .,
intervencién
documental
documental.
Elaboracion de
un estudio
15 - Lograr el técnico para
100% de la c©op
L, definir la e
organizacion . Estudio técnico
cantidad de .
e . interno que
. ., metros lineales a .
intervencién . . . incluya los
Realizar un intervenir y las .
documental S . parametros
estudio técnico agrupaciones .
. archivisticos
Interno para documentales, Estudio técnico ara lograr la
definir el nimero | de acuerdo con el | 1/01/2023 | 1/01/2023 P g

de metros
lineales a
intervenir

presupuesto
asignado;
determinar los
asuntos
documentales a
intervenir, y
numero de
personas a
contratar.

elaborado

organizacién e
intervencién
documental y
la cantidad de

metros lineales

a intervenir
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. Descripcion . .
Meta Actividad . p Fecha inicio | Fecha Final Entregables
Actividad
Hacer
seguimiento o
& .. y Realizacion del Informe
acompafiamiento . . Informe que
. informe de seguimiento que .
a los contratistas seguimiento de la contenga el contiene el
parala L 1/02/2023 |30/06/2023 avance de los
L, organizacioén e avance de la .
organizacion e . . ., metros lineales
. ., intervencién documentacién . )
intervencion . . intervenidos
documental intervenida
documental
(Semestre |)
Hacer
seguimiento o
& . y Realizacién del Informe
acompafiamiento ] . Informe que
. informe de seguimiento que .
a los contratistas seeuimiento de |a contenea el contiene el
parala & L 1/07/2023 |31/12/2023 g avance de los
., organizacion e avance de la .
organizacion e . L, ., metros lineales
. ., intervencion documentacion ) .
intervencion . . intervenidos
documental intervenida
documental
(Semestre 1)
Realizar la o
. Realizacion del
valoracién .
. ) informe de
primaria de la -
., seguimiento Informe
documentacion o Informe que
. donde se seguimiento que .
para determinar evidencie la contenga el contiene la
la disposicion . e o 1/02/2023 |30/06/2023 & disposicion
) disposicion final avance de la .
final del proceso . final de la
. dela documentacion ..
de organizacién e . . . documentacion
. -, documentacion intervenida
intervencion .
organizada e
documental ) .
intervenida.
(Semestre )
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.. Descripcion .. .
Meta Actividad . p Fecha inicio | Fecha Final Entregables
Actividad
Realizar la o
., Realizacion del
valoracion .
. . informe de
primaria de la -
. seguimiento Informe
documentacion . Informe que
. donde se seguimiento que .
para determinar evidencie la contenga el contiene la
la disposicién . L 1/07/2023 |31/12/2023 & disposicion
) disposicion final avance de la .
final del proceso ., final de la
N dela documentacion .,
de organizacion e ., . . documentacion
. _, documentacion intervenida
intervencion .
organizada e
documental . .
intervenida.
(Semestre Il)
Acompahamiento
Realizar alas
acompanamiento | dependencias en
- .y Documento
y seguimiento al | la conformacion
resultado del
modelo de de los
16 - .. . Documento apoyo en las
requisitos y expedientes
Implementar esauema de electrnicos e elaborado que mesas de
el 100% del g W 1/03/2023 |30/06/2023 contenga la trabajo y/o
metadatos para hibridos de la L L
documento L . descripcion del | capacitaciones
L. la adecuada serie historiales .
electrénico ., i acompafiamiento para el
conformacion de pensionales,
expedientes en | acuerdo con los adecuado uso
P € del SGDEA.
el SGDEA. requisitos
(Semestre 1) funcionales y
metadatos.
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. Descripcion ... .
Meta Actividad . p Fecha inicio | Fecha Final Entregables
Actividad
Acompafiamiento
Realizar alas
acompafiamiento | dependencias en
. . Documento
seguimiento al la conformacién
resultado del
modelo de de los
. . Documento apoyo en las
requisitos y expedientes
esquema de electrénicos e elaborado que mesas de
" 1/07/2023 [31/12/2023 contenga la trabajo y/o
metadatos para hibridos de Ia 107/ 112/ . g . ) .y/
L . descripcidn del | capacitaciones
la adecuada serie historiales o
., . acompafiamiento para el
conformacion de pensionales,
expedientes en | acuerdo con los adecuado uso
.. del SGDEA.
el SGDEA. requisitos
(Semestre Il) funcionales y
metadatos.
o Validacion de la
Acompanary . .
. informacion
validar la .
. ., migrada al nuevo
migracién de la Documento
. . SGDEA para la Documento
informacion . elaborado que
serie de donde se
desde el historiales contenga la evidencie la
componente ) 1/05/2023 |30/06/2023 | Validacién de la e s
. pensionales con . . verificacion de
funcional . . informacion . .,
el propdsito de . la informacion
enfocado a verificar la migrada al nuevo mierada
historiales . ) SGDEA & )
. integridad y
pensionales. ) .
consistencia de
(semestre )
los datos.
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Descripcion

Meta Actividad .. Fecha inicio | Fecha Final Entregables
Actividad g
o Validacién de la
Acompafary . .
) informacion
validar la .
migracién de la migrada al nuevo Documento
.g L, SGDEA para la Documento
informacidn . elaborado que
serie de donde se
desde el historiales contenga la evidencie la
componente . 1/07/2023 |31/12/2023 | Validacion de la e
. pensionales con . ., verificacién de
funcional .. informacion . .
el propdsito de . la informacion
enfocado a verificar |a migrada al nuevo mierada
historiales . . SGDEA g
. integridad y
pensionales.

(semestre 1)

consistencia de
los datos.
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SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA

FONCEP disefid un cuadro para el seguimiento del cumplimiento de las actividades
planeadas para la vigencia 2023.

Nota: Este seguimiento se ajustara conforme a lo aprobado por la Subdireccidn Financiera
y Administrativa y la Oficina Asesora de Planeacidn para cada vigencia.

CUADRO DE SEGUIMIENTO

PLANES Y % Medicion ANUAL
PROYECTOS ACTIVIDAD ME?I' A GRAFICO
ASOCIADOS 12 (3|4
Actualizar la
tabla de 100% | 0% | 0% | 0% | 0%
retencidn
documental

Programa de

Gestion
Documental
Implementar el
programa de
gestién 100% | 0% | 0% | 0% | 0%
documental de la e it
Entidad
Sede Principal
Carrera 6 Nro. 14-98 FP'EE';J{AEGONES ECONOMICAS,

Edificio Condominio Parque Santander CESANTIAS Y PENSIONES
Teléfono: +571 307 62 00 || www.foncep.gov.co DE BOGOTA DC.
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CUADRO DE SEGUIMIENTO
PLANES Y % Medicion ANUAL )
PROYECTOS ACTIVIDAD META GRAFICO
ASOCIADOS 1|12 |3 |4
Hacer
seguimiento al
Plan plan institucional
Institucional de | de archivos para | 100% |0% | 0% | 0% | 0%
Archivo verificar su 0% 0%
implementacion
en la entidad
Socializacién del
plan de
Sistemna conservacion
e documental y el
- plan de 100% | 0% | 0% | 0% | 0%
Conservacion - .
preservacion
SIC .
digital a largo
plazo a través de
piezas graficas.
Hacer
seguimiento y
acompanamient
Programa de oalos
Gestion contratistas para | 100% | 0% | 0% | 0% | 0%
Documental la organizacién e
intervencién
documental
(Semestre 1)
g:::':::'c‘:p 12"99 PRESTACIONES ECONOMICAS,
Edificio Condominio Parque Santander CESANTIAS Y PENSIONES

DE BOGOTA DC.

Teléfono: +571 307 62 00 || www.foncep.gov.co
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CUADRO DE SEGUIMIENTO
PLANES Y % Medicion ANUAL )
PROYECTOS ACTIVIDAD META GRAFICO
ASOCIADOS 1|2 (3|4
Hacer
seguimiento y
acompanamient
Programa de oalos
Gestion contratistas para | 100% | 0% | 0% | 0% | 0%
Documental la organizacién e
intervencion
documental
(Semestre Il)
Realizar la
valoracion
primaria de la
documentacidn
Programa de para determinar
Gestion la disposicidn 100% |0% [ 0% | 0% | 0%
Documental final del proceso 0% 0%
de organizacién e
intervencidn
documental
(Semestre 1)
Realizar la
valoracion
primaria de la
documentacion
Programa de para determinar
Gestidn la disposicidn 100% | 0% [ 0% | 0% | 0%
Documental final del proceso
de organizacién e
intervencidn
documental
(Semestre Il)
g:::':::'c‘:p 12"99 PRESTACIONES ECONOMICAS,
Edificio Condominio Parque Santander e CESANTIAS Y PENSIONES

DE BOGOTA DC.

Teléfono: +571 307 62 00 || www.foncep.gov.co
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CUADRO DE SEGUIMIENTO

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

ACTIVIDAD

%
META

Medicion ANUAL

1,2 (3|4

GRAFICO

Sistema
Integrado de
Conservacion —
SIC

Realizar
acompanamient
0y seguimiento
al modelo de
requisitos y
esquema de
metadatos para
la adecuada
conformacién de
expedientes en
el SGDEA.
(Semestre |)

100%

0% | 0% | 0% | 0%

Sistema
Integrado de
Conservacion -
SIC

Realizar
acompafamient
o seguimiento al
modelo de
requisitos y
esquema de
metadatos para
la adecuada
conformacion de
expedientes en
el SGDEA.
(Semestre Il)

100%

0% | 0% [ 0% | 0%

Sistema
Integrado de
Conservacion -
SIC

Acompafary
validar la
migracion de la
informacidn
desde el
componente
funcional
enfocado a
historiales
pensionales.
(semestre 1)

100%

0% [ 0% | 0% | 0%

Sede Principal FONDO DE
Carrera 6 Nro. 14-98 PRESTACIONES ECONOMICAS,
Edificio Condominio Parque Santander ALCALOIA RATOR CESANTIAS Y PENSIONES '

Teléfono: +571 307 62 00 || www.foncep.gov.co DE BOGOTA DC.
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CUADRO DE SEGUIMIENTO

PLANES Y
PROYECTOS ACTIVIDAD
ASOCIADOS

META

Medicion ANUAL

GRAFICO
123 |4

Acompafary
validar la
migracion de la
informacion

Sistema
desde el

Integrado de
Conservacion -

sic funcional

enfocado a
historiales
pensionales.
(semestre 1)

componente 100% | 0% [ 0% | 0% | 0%

Acompafary
validar la
migracion de la
informacion

Sistema
desde el

Integrado de
Conservacion -

sic funcional

enfocado a
historiales
pensionales.
(semestre 1)

componente 100% | 0% [ 0% | 0% | 0%

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Creacion y adopcion del documento. Del documento Plan Institucional de

001 Diciembre de 2071 Archivos de la Entldad.PINAR 202(? co.n, el c.odlgo PPR-APO-GDO-F)I()3 de,
febrero de 2020 se realiza la actualizacion, ajuste y complementacion, asi
como el cambio a documento complementario.

002 Febrero de 2022 AJust.e redacmon, comple.mentauon del mapa de ruta del documento,
seguimiento control y mejora.

003 Enero de 2023 Ac'tuallzauo.rj del contenido del plan e inclusion del control en el acceso a
la informacién.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Sede Principal

Carrera 6 Nro. 14-98

Edificio Condominio Parque Santander
Teléfono: +571 307 62 00 || www.foncep.gov.co

{3lel FONDO DE
Wl PRESTACIONES ECONOMICAS,
wensiounon | CESANTIAS Y PENSIONES

DE BOGOTA DC.
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Deisy Bravo
Contratista FONCEP
Magaly Otalora
Contratista FONCEP

John Garzon
Contratista FONCEP

Ana Dilfa Pardo Suarez
Responsable del area
Administrativa

(Poner el nombre de los responsables
de proceso involucrados en la revision)

Andrea Betancourt

Angélica Malaver Gallego
Subdirectora Financiera 'y
Administrativa

Cristian Mauricio Amaya Martinez

Sede Principal

. Jefe OAP
Brayan Engativa Asesor OAP
Enlace del proceso Contratista OAP
Contratista Area Administrativa
Carrera 6 Nro. 14-98 IF%EJ'IPAECIONES ECONOMICAS
Edificio Condominio Parque Santander CESANTIAS Y PENSIONES

Teléfono: +571 307 62 00 || www.foncep.gov.co

DE BOGOTA DC.




