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1. INTRODUCCION

Considerando la gran importancia y relevancia para la historia de conservar los archivos de un
patrimonio Unico e irremplazable que se transmite de generacidon en generacion y para preservar su
valor y su significado institucional, el Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones
“FONCEP” en su responsabilidad e interés por salvaguardar la informaciéon que produce, gestiona,
tramita y conserva en el marco de sus funciones, ha disefiado el modelo de un “Programa de Gestién
Documental - PGD” que le permitird a la entidad formular y documentar a corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistemdtico de procesos de gestion documental, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida, desde su origen
hasta su destino final, para asi facilitar su uso, conservacién y preservacion.

En conformidad con lo anterior, y teniendo como sustento la Ley 594 de 2000; la cual establece en el
Titulo V, Articulo 21, que “las entidades publicas deberdn elaborar programas de gestion documental,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacidon deberdn observarse
los principios, instrumentos y procesos archivisticos. Por otra parte, el Capitulo Il del Decreto 2609 de
2012 (consolidado en el Decreto 1080 de 2015) que establece la obligacién y la metodologia para la
elaboracion, aprobacidon e implementacion del Programa de Gestién Documental, con el fin de
establecer lineamientos que propendan la dptima administracién de toda su informaciéon y de los
diferentes tipos de archivos existentes de la entidad.

Asi mismo, asegurar su articulacion con la politica institucional, objetivos, metas estratégicas,
herramientas archivisticas y en especial con la situaciéon epidemiolégica de COVID 19, el cual se
incorporara en la propuesta al plan estratégico en linea de accidon con el proceso de gestidon
documental, que se realizard en vigencia para el afio 2022.

En este orden de ideas, el PGD de Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones “FONCEP-
presenta la siguiente estructura: Alcance, establece los limites de accion del PGD, definicion de metas
a corto, mediano y largo plazo; publico al que va dirigido, grupos de valor a los que impacta el
instrumento y lineamientos para los procesos de la gestion documental, asi como, las actividades
especificas, medibles, alcanzables y tiempos definidos para los ocho (8) procesos de gestion
documental.

2. ALCANCE

El programa gestién documental del Fondo de Prestaciones Econdémicas, Cesantias y Pensiones,
“FONCEP”, siendo un instrumento archivistico, se desarrollarda en el marco de su ejecucién
sistematicamente con los ocho (8) procesos de gestidon documental: planeacién, produccidn, gestion y
trdmite, conservacién y transferencias, disposicién, preservacién y valoracion; el cual detalla las

Sede Principal s
Carrera 6 Nro. 14-98 "EE;’ %E?T%ONES ECONOMICAS,
Edificio Condominio Parque Santander wons | CESANTIASYPENSIONES

Teléfono: +571 307 62 00 || www.foncep.gov.co D€ Bocori o



*
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

*
BOGOT cODIGO: DCO-APO-GDO-005
VERSION: 005

actividades a ejecutarse en cada uno de los procesos medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y
racionalizando recursos.

Este se aplicaré a la administracion de todos los documentos, independientemente del soporte medio
de registro (electrénico, hibrido, analogo o digital) en que se produzca, asimismo, debe ser ejecutado
por todos los servidores publicos y contratistas del Fondo de Pensiones Econdmicas, Cesantias y
Pensiones FONCEP.

El PGD se alineara con los planes y sistemas de gestion de la entidad como lo son el Plan de Desarrollo,
el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accién, el Plan Anual de Adquisiciones, el Plan Institucional
de Capacitaciones, el Plan Institucional de Archivos (PINAR), entre otros y los Sistemas de Gestidn, de
gestién ambiental, Seguridad de la informacidn, Integrado de Conservacién y el Modelo Integrado de
Gestion y Planeacidon y demds sistemas o subsistemas de gestion que intervengan directa o
indirectamente en la gestidn documental.

3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El programa de gestion documental va dirigido a los funcionarios publicos a nivel distrital que deberdn
apropiar y aplicar los instrumentos de forma organizada, ordenada y de uso adecuado de los sistemas
de informacidén para su requerimiento a usuarios y/o beneficiarios de los productos y servicios que
ofrece la entidad en cumplimiento de su Misidn “Somos el Fondo de Prestaciones, Econdmicas,
Cesantias y Pensiones de Bogotd, 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” , asi mismo los contratistas
que por funciones realicen labores propias de la entidad.

4, REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
4.1 Requerimientos Normativos

En el marco normativo del Fondo de Pensiones Econdmicas, Cesantias y Pensiones “FONCEP” se
encuentra articulado con las disposiciones emanadas por las normas, leyes, decretos, resoluciones
legales y actualizadas que apoyan al PGD, cuyas directrices se han implementado y/o estan en proceso
de implementacion por la entidad, asi contribuyendo a la trasparencia, facilitando el control y vigilancia
de los aspectos relacionados con la proteccion de datos personales, la libertad y acceso a la
informacién. Por lo anterior la entidad relaciona en su normograma toda la legislacién aplicable a la
gestién documental y a todos los procesos y procedimientos de apoyo, donde su objetivo es establecer
y mantener una metodologia que permita verificar el cumplimiento de sus obligaciones.
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| NORMATIVIDAD

NORMAS
(Tipo, Numero, ARTICULOS TEMAS APLICABLES
Fecha)

8,15, 20, 23,
27, 63,70, Por medio de ella, se garantizan los derechos, asi como se
71,72, 74, explicitan los deberes, las libertades y los limites del

94,95,112y | individuo consigo mismo y con los demds

113

Constitucion
Politica de Colombia

Ley 594 de julio 14
de 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan
otras disposiciones

Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios y reglas generales para
el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15
y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan
otras disposiciones.

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos
Publicos.

Por la cual se definen principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacién y la organizacion de las
Todos Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones —TIC—, se
crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras
disposiciones.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
Ley 1474 de 2011 Art, 73 mecanismos de prevencion, investigacidn y sancién de
corrupcién y la efectividad del control de la gestidon publica
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del

22,36.44

Ley 80 de 1989 Todos

Ley 489 de 1998 Todos

Ley 1150 de 2007 Todos

Ley 1341 de 2009
(30 de julio)

Ley 1712 de 2014 Todos Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
( 06 de marzo) . . -
dictan otras disposiciones
Decreto 2274 de Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a
Todos .
1980 los archivos.
Por el cual se dictan normas para la emision, cdlculo,
Decreto 1748 de Art.115 47 redencion y demas condiciones de los bonos pensidnalesy se
1995 T reglamentan los Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de 1994
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NORMAS
(Tipo, Numero, ARTICULOS TEMAS APLICABLES
Fecha)

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la
transferencia de la documentacion histdrica de los archivos
de los organismos nacionales al Archivo General de la Nacidn
y se dictan otras disposiciones

Decreto 1382 de
1995 Todos
(18 de agosto)

Decretos 1094 de
1996; 1165 de 1996; Art, 1,2,5 Sobre uso de la factura electrénica.
1001 de 1997

Por el cual se reglamenta la transferencia de Ila

Decreto 998 de L . .
documentacidn histérica de los archivos de los organismos
1997 Todos . . L
. del orden nacional, al Archivo General de la Nacidn,
(8 de abril)

ordenada por el Decreto 1382 de 1995
Por el cual se definen los lineamientos para la conformacion
Todos articulada de un Sistema Integrado de Gestiéon en las

Decreto 1764 de

2010
entidades del Distrito Capital y se asignan unas funciones
Por medio del cual se crean el Sistema Integrado de Gestidn
Decreto 651 de - L .
2011 Todos Distrital -SIGD-y la Comisidn Intersectorial del -SIGD-, y se
dictan otras disposiciones
Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Distrital del
Decreto 652 de . .. .
2011 Todos Sistema Integrado de Gestién para las Entidades vy
Organismos Distritales
Decreto 019 de Por el .cual se dlctan. n.ormas para ?U[:?I‘Imlr .o reformar
Todos regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
2012 ; . s
existentes en la Administracién Publica.
Decreto 2482 de Todos Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
2012 integracion de la planeacion y la gestion.
Articulos 5 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
Decreto 2609 de | parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se
8,9,10,11y | . . . ) .
2012 dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental

12.
para todas las Entidades del Estado.”

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 administraciéon de los
archivos del Estado”.

Decreto 2578 de Articulos 14,
2012 15y 16.

Decreto 1080 de

mayo 26 de 2015 Todos Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
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NORMAS
(Tipo, Numero, ARTICULOS TEMAS APLICABLES
Fecha)
Decreto 1081 de Todos Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
mayo 26 de 2015 del Sector Presidencia de la Republica.
Acuerdo 07 del 29
T Regl t | de Archi
de junio de 1994 odos eglamento General de Archivos
£ I — = -
Acuerdo 11 de 1996 Todos stablece criterios de conservaciéon y organizacion de
documentos.
Desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7 “Conservacién de
tos” del Regl t I Archi
Acuerdo 48 de 2000 | Articulo 59 documen gs de eggmen o Genera!, de Archivos sopfe
conservacién preventiva, conservacién y restauracion
documental.
Desarrolla el articulo 61 del Capitulo 7 “Conservacion de
Acuerdo 49 de 2000 Articulo 61 Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”
Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
Acuerdo 60 de 2001 Todos comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.
Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Acuerdo 38 de 2002 | Articulo 15 | Responsabilidad del servidor publico frente a los
documentos y archivos
Establece los criterios para la organizacién de los archivos de
, gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplan
Articulos . L L
Acuerdo 42 de 2002 con funciones publicas, se regula el Inventario Unico
21,22,23y 26 .
Documental y se desarrollan los de la Ley General de Archivos
594 de 2000
Acuerdo 02 de 2004 Todos Establece los lineamientos basicos para la organizacién de
fondos acumulados.
Acuerdo 007 de Por medio de la cual se esta!c)lecen los Imeam@ntos para la
2014 Todos reconstruccién de expedientes y se dictan otras
disposiciones
Articulos 13 | Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
Acuerdo 008 de y 1,4ysus requisiFos para !a p.r,estacién de Iols servicios de d(.e|loésito,
2014 paragrafos 1 | custodia organizacién, reprografia y conservacion de
y3delaley | documentos de archivo y demas procesos de la funcion
594 de 2000. | archivistica en desarrollo de los
- 1 ; ;
Acuerdo 003 de Articulo Por' el cual se establecen lineamientos .g’enerales para las
2015 de laley 594 | entidades del Estado en cuanto a la gestidn de documentos
de 2000y el | electrénicos generados como resultado del uso de medios
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NORMAS
(Tipo, Numero, ARTICULOS TEMAS APLICABLES
Fecha)
capitulo IV | electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo
del Decreto | IV dela Ley 1437 de 2011, se reglamenta
2609 de
2012.
La eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos como
electrénicos deberd estar basada en las tablas de retencidn
Acuerdo 004 de . documental o en las tablas de valoracién documental, y
Articulo15 , . .
2013 deberd ser aprobada por el correspondiente Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité
Interno de Archivo segun el caso.
. Exhortacién al cumplimiento de la legislacion basica sobre
. Circular AGN . . .
Circular AGN No. 1 No. 2 de archivos en Colombia. Pardmetros a tener en cuenta para
de 1997 1'997 implementacién de nuevas tecnologias en los archivos
publicos.
Gircular 02 de 2012 Todos Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestidon
Documental.
Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
Circular 05 de 2012 Todos digitalizacion y comunicaciones electrénicas en el marco de
la iniciativa cero papel.
NTC 5029 N/A Norma sobre Medicion de Archivos.
NTC 4436 . ..
., Papel para documentos de archivo., Requisitos para la
Informacion y N/A . .
., permanencia y durabilidad.
Documentacion.
NTC - 5921 2012 Todos Requisitos para el almacenamiento de material documental
Micrografia. Microfilmacidon de documentos sobre peliculas
NTC -3723-2009 Todos de tipo ge!?tlna y sales de plata de 16mm y 35mm. Técnicas
de operacién.
NTC - 5397-2005 Materiales para documentos de archivo con soporte papel.
Todos , . .
Caracteristicas de calidad.

. Adoptd el Sistema de Gestidon Documental Electrénico de
Resoluciones . . . . .
000943, No Archivos, como herramienta para radicar, producir, tramitar,

000944, No.000943 Todos archivar y hacer seguimiento a la documentacién oficial del

de 08 de julio de
2014

FONCEP; se adopta la firma mecanica para la expedicion de
las comunicaciones oficiales del Fondo y el uso de la firma
electrénica.
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NORMAS
(Tipo, Numero, ARTICULOS TEMAS APLICABLES
Fecha)

Resolucién No. Todos Reglamenta la generacion, envio, recepcion,
000942 de 2014 almacenamiento y comunicacién de los mensajes de datos.
Resoluciéon DG 0292 Articulo 1 Por el cual se adopta e implementa el "Normograma" en

de Sep. 08 de 2016 ! desarrollo del Sistema Integrado de Gestion FONCEP

4.2 Requerimientos Econémicos

De acuerdo con la ejecucion de las actividades y con el Plan Institucional de Archivos - PINAR, la entidad
cuenta con recursos presupuestales para el financiamiento, la implementaciéon y el cumplimiento de
los objetivos y estrategias a corto, mediano y largo plazo del PGD, teniendo en cuenta la proyeccion de
ejecucién como de inversidn para la vigencia de 2021-2023, con lo cual se garantizaria el programa a
largo plazo. Teniendo en cuenta lo anterior los recursos destinados se derivan por:

PROVEEDOR OUTSOURSING ANO 2021 $ 478.000 millones

ANO 2022 $ 699.000 millones

ANO 2023 $722.000 millones
GASTOS DE | Arriendo de Bodega afio 2021 | $1.458.559.480 millones
FUNCIONAMIENTO Mantenimiento $17.203.736 millones
GASTOS DE INVERSION Organizacién Fondo | $ 255.000.000 millones

Acumulado

4.3 Requerimientos Administrativos

Para la ejecucidn, aplicacidn y cumplimiento del programa de gestion documental, FONCEP, cuenta con
un grupo interdisciplinario que estara integrado con todos los procesos administrativos de acuerdo a
la metodologia, politicas e instrumentos establecidos por la entidad el cual estara estructurado de la
siguiente manera:

GRUPO INTERDICIPLINARIO ROL

Es la maxima instancia asesora de la gestién documental de la
entidad, regulado por la Resolucién 005 con fecha de aprobacion
del mes de febrero dia 15 de 2018

El Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
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Es responsable de disefiar, aplicar, coordinar y hacer seguimiento
de la gestion documental como apoyo de las actividades
misionales y administrativas, de acuerdo a lo expuesto en las
disposiciones legales, manuales de funciones, procedimientos y
del servicio de correspondencia; ademds tiene a su cargo la
funcién archivistica y la representacion institucional ante la
Direccién Distrital de Archivo de Bogota.

Asesor: Es responsable de definir las politicas, planes y programas
de trabajo y de la toma de decisiones en aspectos relacionados
con la organizacién, manejo y control de los documentos de la
entidad

Coordinador: Supervisa, verifica y controla la ejecucion de
proveedores y demas programas, proyectos de la GD.

Técnicos; Responsables de las actividades operativas para el
control, manejo y uso de la informacion de la entidad.

Auxiliares de Archivos: Es su responsabilidad apoyar los procesos
basicos de la gestion documental, radicar correspondencia,
revisar archivos periédicamente para garantizar que estén
completos y clasificados correctamente, realizar las
transferencias documentales.

Subdireccion Financiera y
Administrativa

Responsable del proceso de gestidon documental: El responsable

del proceso debera realizar las siguientes acciones:
Talento Humano para la

ejecucion del PGD. .. .
) Asegurar la seleccidon adecuada de la persona natural o juridica

que realizara la intervencién documental. Q gl responsable del
proceso de contratacion del proceso de organizacién e
intervencién documental y/o el responsable del proceso de
Gestiéon Documental, durante la etapa de seleccién, asegura la
adecuada contratacién de las personas naturales o juridicas que
realizaran la intervencién documental, mediante la verificacién
de requisitos técnicos y econdmicos de los perfiles definidos en
los documentos previos. En caso de no realizar la adecuada
verificacion de los requisitos técnicos y econdmicos por parte del
responsable de la contratacidn, estos se validaran en el informe
final de evaluacion que realiza la Subdireccién Juridica durante el
proceso de contratacion. Las evidencias para este control son el
informe de verificacidn de requisitos técnicos y econémicos y/o
el informe final de evaluacion.
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Asegurar la entrega de las herramientas archivisticas A El
responsable del proceso de Gestion Documental mensualmente
asegura la entrega de las herramientas archivisticas mediante la
verificacion por medio de reuniones del cumplimiento del plan
de trabajo establecido para el contratista. En caso de evidenciar
un atraso en el cumplimiento del plan de trabajo se procede a
informar al contratista para que este a través de acciones mitigue
el impacto del retraso. La evidencia de este control son las actas
de seguimiento y/o requerimiento.

Asegurar la definicidn correcta de requisitos habilitantes

técnicoso\, El responsable del proceso de gestion documental
junto con el equipo de trabajo, antes de iniciar el proceso de
contratacidon, asegura la definicion correcta de requisitos
habilitantes técnicos mediante la conformaciéon de una ficha
técnica que establece las necesidades de la Entidad. En caso de
que la ficha no se realice oportunamente se procedera a agendar
la mesa de trabajo para su elaboraciéon. La evidencia de este
control es la ficha técnica y/o acta de reunion.

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 3 del Acuerdo 042 de
2002 del Archivo General de la Nacién, los jefes de las
dependencias son responsables por la organizacién del archivo
de gestion de su oficina, y de la restriccion de acceso a los
documentos que tengan reserva legal, sin perjuicio de las
responsabilidades sefialadas en la Ley 734 de 2002 para todos los
Servidores Publicos y la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.
Responsables por velar por la integridad y autenticidad de los
documentos que genere o0 que se encuentren a su cargo de
cumpliendo lo establecido en la Ley 143 de 2002 Cédigo Unico
Disciplinario.

Ademas, deberd realizar entrega formal de la documentacién por
medio de un inventario documental, con el visto bueno del jefe
de drea o supervisor del contrato.

Jefes de Oficina/
dependencias

Servidores publicos y
contratista

4.4 Requerimientos Tecnoldgicos

FONCEP cuenta con una infraestructura tecnolégica para la administracion de la documentacién
producida y recibida a través de sistemas de informacidn que son responsables de mantener, soportar
y administrar toda una plataforma tecnoldgica de softwares, sistemas operativos, sistemas de
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seguridad informatica y correo electrénico institucional, por otro lado tiene carpetas compartidas o
repositorios donde se guarda la informaciéon producto del cumplimiento de las obligaciones y/o

responsabilidades que tiene cada uno de los funcionarios y/o contratistas.
La entidad tiene como herramientas tecnolégicas sistemas de informaciéon como:

SISTEMAS DE INFORMACION O APLICATIVOS

DESCRIPCION

SAE-SAI

Manejo de Almacén y elementos de inventarios
devolutivos y consumo

Aplicacion de Contratacidon: Catdlogo de

SISCO .
Elementos y Devolutivos, precontractual,
Contractual.
PERNO Aplicacion de Nomina Administrativa
Sistema de Correspondencia y Gestion
SIGEF
Documental
PREDIS Manejo del Presupuesto de la entidad
OPGET - OP Manejo de Ordenes de Pago y tesoreria
PAC Programa anual de caja
Para creacién y apertura de periodos vy
LIMAY legalizacion de Tesoreria Contabilidad Oficial de
la entidad
SISLA Aplicativo de Manejo de Pensiones
BONPENS Aplicativo de Manejo de Bonos Pensiones

SISTEMAS MISIONALES — CESANTIAS

Aplicativo manejo de Cesantias y Cartera
Institucional

CARTERA HIPOTECARIA

Aplicativo para el la Cartera

Hipotecaria

manejo de

COACTIVO Control de Procesos Coactivos y Persuasivos
SUITE VISION EMPRESARIAL Manejo de procesos y Calidad
INTRANET Pagina de la intranet de la entidad
MESA DE AYUDA (GLPI) Mesa de ayuda (GLPI).
PCSECURE Inventario de Hw y Sw
NAGIOS Monitoreo de servidores
Herramienta de control de versiones de las
VISUAL SOURSAFE fuentes de los aplicativos de FONCEP (Consulta)
Herramienta de control de versiones de las
GIT-LAB fuentes de los aplicativos de FONCEP (desde
agosto- 2019)
PORTAL WEB Pagina web de la entidad
SEGPLAN Plataforma de Planeacion Distrital
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SIPROJ Procesos Judiciales
CONTRATACION A LA VISTA Procesos Contractuales
STORM Medio Ambiente
PASIVOCOL Aplicativo del Ministerio de Hacienda
(S)IEEFEZ-_S?-IHDD Ingreso de la tesoreria de Hacienda
PREDIS -SHD Ingreso de la Presupuesto de Hacienda
PAC-SHD Ingreso de la PAC de Hacienda
CHIP — CGN Inforlrnacién de la Contraloria General de la
Nacion
SIVICOF Informacidn de la Contraloria Distrital
CHEMENPRI - FADJUD Consultas de Cartera Antiguas
CESANTIAS ANTIGUA Consulta de Cesantias Antiguas
NOMINA ANTIGUA Consulta Histérico Nominas
GLPI consulta CORDIS Consulta Histérico Correspondencia
SIFONCEP Consulta de Indicadores de Flujos de trabajo de
Pensiones
Contabilidad oficial de la entidad hasta 2016 SI
DMS
NO
GRUPO INTERDICIPLINARIO ROL
Responsables por velar por la integridad y autenticidad de los
documentos que genere o que se encuentren a su cargo
cumpliendo lo establecido en la Ley 143 de 2002 Cédigo Unico
Disciplinario.
En este sentido los controles a implementar son los siguientes:
Verificar los permisos y roles de los usuarios en el SIDEAFQ
Servidores publicos y El responsable del proceso de Gestién Documental y/o el
contratista designado por este, trimestralmente verifica los permisos y roles
de los usuarios en el SIDEAF, mediante la revision aleatoria de los
usuarios y los perfiles asignados en la base de datos suministrada
por la OIS. En caso de presentar desviacion se solicita a la OIS
realizar las modificaciones a las que haya lugar mediante un GLPI.
Las evidencias para este control son la base de datos verificada
en cuanto a usuarios y perfiles y/o el requerimiento (RQ) en GLPI
o correo electrénico en caso de falla de este aplicativo, que
reposa o se encuentra en el aplicativo GLPI.
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4.5 Requerimiento Gestion del Cambio

La gestidon del cambio hace referencia a un comportamiento y una modificacion de habitos distintos
que se logran a través de diferentes tipos de intervenciones que buscan interiorizar nuevas actitudes
frente a una dindmica en particular, por lo anterior los funcionarios publicos de la entidad igual que los
contratistas participaran en capacitaciones y sensibilizaciones programadas a corto, mediano y largo
plazo que fortalezcan los principios asociados a la gestiéon documental.

No obstante, se buscard que los programas de capacitacién generaren estrategias y acciones que
proporcionen espacios para desarrollar habilidades eficaces en el manejo de informacion vy
documentacién producida por cada una de las dependencias de la entidad estas podrian ser:

e Gestionar planes de comunicacién interna que faciliten la identificacién y apropiacion
sobre la importancia de la Gestién Documental.

e Formular lineas de expectativa de manera creativa, innovadora, con contenido visual,
colores y conceptos claros que permitan recordar los aspectos planeados en el PGD.

e Establecer por cada dependencia lideres o enlaces de gestién documental encargados de
promover la implementacion del PGD permitiendo su fortalecimiento y retroalimentacion
generando estrategias para su actualizacion.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Acorde con el Decreto 1080 de 2015 y en articulacién con el Decreto 2609 articulo 09 de 2012, y con
los procesos definidos por la Ley 594 de 2000, en su articulo 22, el cual establecen que la gestién
documental comprende procesos tales como:

e Planeacién documental

e Produccién documental

e Gestidon y tramite documental
e Organizacién documental

e Transferencia documental

e Disposicion de documentos

e Preservacion a largo plazo

e Valoracién documental

En relacion se describirdn cada uno de los procedimientos establecidos teniendo en cuenta el objetivo,
las actividades a desarrollar y documentos relacionados en cada uno de los procesos.
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5.1 Planeacion Documental
Objetivo:

Realizar actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestién documental.

Politicas

= En la entidad se adoptaran los estandares de gestién documental para cualquier medio y
soporte, en concordancia con la normatividad vigente sefialada por la Direccion Distrital de
Archivo de Bogota y/o el Archivo General de la Nacién.

= Lagestion documental en FONCEP se encontrard alineada al compromiso que tiene la entidad
con la politica ambiental, buscando siempre la optimizacion del uso del papel y la disminucidn
de la generacion de residuos.

= Todas las dreas de la entidad pueden realizar sugerencias en temas relacionados con la
administracidn documental.

= Para realizar cualquier cambio que genere impacto en el sistema de gestién documental, éste
debe ser previamente aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

= Todos los documentos que hacen parte de la politica deben atender la estructura establecida
por el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Documentos asociados al proceso

= Diagndstico Integral de archivo

= Programa de Gestiéon Documental - PGD

= Plan Institucional de Archivo - PINAR

= Tablas de Retencion Documental - TRD

= Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

= Modelo de Requisitos para la gestiéon documentos Electrénicos - MOREQ

Situacion actual:

La planeacidon documental de FONCEP se encuentra liderada por el grupo de gestién documental del
area administrativa de la Subdireccion Administrativa y Financiera, dependencias responsables de su
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ejecucidn, implementacién y seguimiento con base en la normatividad vigente relacionada con temas
especificos de procedimientos en cual su planeacién inicia con la realizacién y actualizacién del
diagndstico integral de archivo hasta la verificacién del cumplimiento de las metas propuestas.

Frente a este proceso la entidad cuenta con los siguientes aspectos:

e Instrumentos archivisticos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 concernientes a: tabla de
retencién documental, cuadro de clasificacion documental, programa de gestién documental,
plan institucional de archivos, modelo de requisitos, tabla de control de acceso, mapas de
procesos y flujos documentales.

e Procedimientos e instructivos para el desarrollo de las actividades relacionadas con los
procesos de gestion documental.

e Diagnostico integral de archivo.

e Matriz de cumplimento de requisitos legales de la funcidn archivistica.

e Sistema de gestiéon documental que permite la administracién de las comunicaciones oficiales
entrantes y salientes.

Frente al avance obtenido por la entidad en el proceso de planeacién documental se hace necesario el
desarrollo de las siguientes actividades:

TIPO DE REQUISITO
DESCRIPCION ACTIVIDADES A DESARROLLAR Administr Legal Funcio | Tecnold
ativo 8 nal gico

Se definen los |  xtalizar, adoptar e implementar

requisitos C
,q : los Instrumentos archivisticos
minimos para la . . L
) relacionados a continuacion
creacion y

teniendo en cuenta las necesidades
de la entidad frente a la nueva
modalidad de trabajo.

e Programa de Gestién Documental —
PDG X X X X

control de los
documentos e
informacion,

dentro del ciclo

vital del . .

e Plan Institucional de Archivos
documento de o

e Banco terminolégico
forma

eElaborar e implementar o
programas especificos establecidos
en el Programa de Gestidn

normalizada a
través de las

series y

subseries Documental desarrollado para esta

documentales. vigencia.
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e Actualizar, adoptar e implementar la
Politica de Gestién Documental con
base en los lineamientos establecido
en el Decreto 1080 de 2015.

e Actualizar, adoptar e implementar
los procedimientos e instructivos
gue garanticen el desarrollo de las
actividades en cada una de las
etapas de los procesos de gestion
documental (planeacion,
produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencias,
disposicion de la documentacion,
preservacion documental y
valoracién documental)

e Estandarizar los procedimientos de
la administraciéon, creacién vy
divulgacion de los documentos vy
acceso a la informacioén.

e Actualizar el Diagndstico Integral de
Archivos de la entidad, que permita
identificar las necesidades de Ia
funcién archivistica y el
establecimiento de planes vy
programas para su desarrollo, cada
dos o tres afios.

e Actualizar Sistema del Sistema
Integrado de Conservacién, en sus
dos componentes: “Plan de
Preservacion digital a largo plazo de
los documentos electrénicos de
archivo” y “Plan de Conservacidn
Documental” de conformidad con la
normatividad vigente.

e Establecer el Plan de Trabajo vy
responsabilidades para el correcto
desarrollo del Sistema Integrado de
Conservacion y sus diferentes
componentes.
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e Actualizar o adquirir un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo, que garantice la
adecuada creacién, mantenimiento,
difusién y administracion de la
informacién recibida y producida
por la entidad en desarrollo de sus
actividades teniendo en cuenta los
lineamientos  establecidos  por
Ministerio de Telecomunicaciones
“MinTic” y el Archivo General de la
Nacion.

o Definir el esquema de metadatos de
los documentos de archivo
(contenido, estructura y contexto)
con base en los lineamientos
establecidos.

5.2 Produccién Documental
Objetivo:

Realizar actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el trdmite, proceso en que actuay los resultados
esperados.

Politicas

= Todos los documentos que se produzcan como originales en FONCEP deben ser reflejados en
la tabla de retencién documental correspondientes.

= Todas las comunicaciones oficiales enviadas y/o recibidas tanto en soporte papel como en
soporte electrénico, deben ser radicadas a través del gestor documental del FONCEP.

= Las comunicaciones de caracter personal no seran recibidas ni gestionadas por FONCEP.

= Toda comunicacion oficial recibida en FONCEP es propiedad de la entidad por lo tanto sera
abierta para verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen de quien la
remite.

Documentos asociados al proceso
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= Tablas de Retencion Documental - TRD
= Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
= Modelo de Requisitos para la gestién documentos Electrénicos - MOREQ

= |nstructivo de elaboracién de documentos

Situacion actual:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

CcODIGO: DCO-APO-GDO-005

VERSION: 005

La producciéon documental de FONCEP, se realiza en cumplimiento de las actividades misionales y
administrativas siguiendo los procesos y procedimientos para ello establecidos.

Frente a este proceso la entidad cuenta con los siguientes aspectos:

e Adopcion de la tabla de retenciéon documental en cada una de las oficinas de la entidad.

e Control del proceso de ingreso y salida de comunicaciones oficiales por medio de una
plataforma tecnoldgica.

e Proceso de uso de firmas digitales.

Frente al avance obtenido por la entidad en el proceso de produccidon documental se hace necesario el
desarrollo de las siguientes actividades:

p ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO

DESCRIPCION DESARROLLAR Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico

La produccidn ° Actualizar, adoptar e

documental, implementar el cuadro de

consiste en clasificacion y la tabla de

identificar los retencién documental, para

flujos garantizar la adecuada

documentales, produccién documental en

descripcién de sus diferentes soportes.

las unidades ° Garantizar el control

L . X X X X

administrativas | total de los documentos en

de la entidad, el sistema de gestién de

sin importar la documentos electrdnicos,

estructura, contando con mecanismos

formatoy que permitan el control de

finalidad del versiones, aprobacién de

documento. documentos y trazabilidad

del proceso.
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e Informar la

indisponibilidad del
sistema mediante la
creacién del
requerimiento o GLPI a
la Oficina de informatica
y sistemas para su

solucion. X El
responsable del proceso
de gestion documental,
cada vez que exista una
falla tecnoldgica del
SIDEAF, minimiza el
tiempo de
indisponibilidad
mediante la creacion del
requerimiento GLPI a la
Oficina de informatica y
Sistemas para dar
solucion. En caso de
permanecer la
indisponibilidad o no
tener respuesta
oportuna de la Oficina
de informatica y
Sistemas, se hace la
solicitud mediante
correo electrénico. La
evidencia para este
control son los GLPI
creados y/o  correo
electrdnico.
. Identificar los medios
por los cuales son recibidos
y/o producidos los
documentos de modo que
se garantice la conservacién
custodia y recuperacion de
estas por el mismo medio,
en concordancia con lo
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establecido en el sistema
integrado de conservacion.

5.3 Gestion y tramite documental
Objetivo:

Realizar actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

Politicas

= Todas las solicitudes recibidas en la entidad por cualquier canal deben ser atendidas en los
tiempos establecidos por ley o definidos en los procedimientos y politicas internas de FONCEP.

= Las comunicaciones internas que no sean de caracter confidencial deben ser enviadas a través
de correo electrdnico, con el fin de mitigar el uso del papel.

= Una vez los servidores y contratistas reciban un documento en las bandejas de entrada de la
herramienta del gestor documental, seran responsables de tramitar el documento en los
tiempos definidos. Es responsabilidad de los lideres de cada proceso realizar el seguimiento y
control de los tiempos de respuesta.

= La distribucién interna de documentos se realizard principalmente de forma electrénica a
través de la herramienta del gestor documental con que cuenta la entidad, solo se dara acceso
a la documentacidn fisica en caso requerimientos legales o de organismos de control.

Documentos asociados al proceso

= Tabla de retencién documental - TRD
= Procedimiento de correspondencia

Situacidn actual
Frente a este proceso la entidad cuenta con los siguientes aspectos:

e Cuenta con un aplicativo para la administracién de las comunicaciones oficiales entrantes y
salientes.

e Procedimiento de correspondencia
e Procedimiento de notificacion electrdonica certificada

Sede Principal

Carrera 6 Nro. 14-98 PRESTACIONES ECONOMICAS,

Edificio Condominio Parque Santander . © | CESANTIAS Y PENSIONES
Teléfono: +571 307 62 00 || www.foncep.gov.co D€ Bogorh 0

FONDO DE




*

BOGOT/\

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
cODIGO: DCO-APO-GDO-005
VERSION: 005

Frente al avance obtenido por la entidad en el proceso gestion y trdmite documental se hace necesario
el desarrollo de las siguientes actividades:

DESCRIPCION ACTIVIDADES A _ : TIPO DE REQUI.SITO __
DESARROLLAR Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
° Implementar
mecanismos de control y
seguimiento a los tiempos de
respuestas de los documentos
recibidos por la entidad
mediante el uso de Ia
herramienta tecnolégica.
) Actualizar, adoptar e
En este proceso | implementar las Tablas de
se realizaran las | Control de Acceso.
acciones parael | Actualizar el
registro, Instructivo de préstamo de
tramite y expedientes, de modo que se
distribucién de | adapte a la nueva modalidad
la de trabajo, dadas por Ia
documentacién; | virtualidad.
garantizandola |e Validar los préstamos
consulta, y documentales solicitados X X X X
recuperacién de a través de los diferentes
la misma, canales autorizados por
optimizando la el Area Administrativa.
trazabilidad de Q El responsable del
la informacion proceso  de  Gestidn
en el Sistema Documental  y/o el
de Gestion designado  por  este,
Documental. mensualmente valida que
los préstamos
documentales solicitados
a través de los diferentes
canales autorizados por el
Area Administrativa (Glpi-
administrativa y/o correo
electréonico asignado a
gestién documental) sean
acordes a la Tabla de
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DESCRIPCION

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

Administrativo | Legal | Funcional

Tecnolégico

Control de Acceso-TCA. Si
se encuentra alguna
desviacion, se elabora y
envia un documento al
supervisor del tercero de
apoyo a la gestidon
documental informando
lo evidenciado vy las
correcciones a tener en
cuenta. Las evidencias
para este control son la
validacion de los
prestamos verificados y/o
documento que indica lo
evidenciado con las
correcciones a tener en
cuenta, que reposa o se
encuentra en el aplicativo
GLPI.

Validar el cumplimiento
del procedimiento de
préstamo de expediente

Q g responsable del
proceso de  Gestidn
Documental y/o el
coordinador del archivo
(proveedor o contratista)
mensualmente validan el
cumplimiento del
procedimiento de
préstamo de expediente,
mediante el seguimiento a
los prestamos realizados
en el periodo validando
que la solicitud
corresponda a una
persona autorizada en la
TCA. En caso de encontrar
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DESCRIPCION

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnolégico

alguna anomalia el
coordinador del archivo
informa mediante correo
electrénico al supervisor
del contrato de apoyo a la
gestion documental para
gue revise la trazabilidad
del préstamo y solicitar al
Jefe de Oficina aclarar los
hechos. Las evidencias
para este control son los
informes mensuales de
seguimiento al contratista
de apoyo a la gestion
documental, las planillas

de préstamo de
expedientes y/o los
correos electrdénicos

informando de anomalias
en el caso de que se

presenten.
) Actualizar el
Procedimiento de

correspondencia, con base en
los procesos establecidos
frente a los procesos de
documentos electrénicos en
la entidad.

. Definir los medios de
recepcién y distribucion de los
documentos de cada una de
las dependencias para los
tramites correspondientes.

. Implementar la
utilizacion del formato control
de ingreso de tipos

documentales al archivo de
gestién centralizado, de modo
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< ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
DESCRIPCION
DESARROLLAR Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
que se garantice la

conformacion de expedientes
con base en los lineamientos
establecidos.

° Definir las
necesidades de la entidad
frente a la administracién de
los documentos electrdnicos
de archivo, de modo que se
garantice el cumplimiento de
los aspectos técnicos y
normativos.

5.4 Organizacion Documental
Objetivo:

Realizar operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Politicas

e El archivo de gestion debera encontrarse al dia, en éptimas condiciones de conservacion,
presentacidén y orden; de manera que permita la consulta de las unidades documentales de
forma sencilla y rapida.

e Lasunidades de conservacion se identifican con rétulos que describan su contenido y la secciéon
a la que pertenecen, con el fin de controlar, localizar, recuperar y consultar facilmente
cualquier documento de acuerdo con lo establecido en el proceso de gestion documental.

e Implementar para las series documentales que se establezca la utilizacién del formato hoja de
control.

e Los responsables de la conformacion de expedientes deberan garantizar la seguridad,
integridad y control de los documentos que se encuentren en las unidades documentales.

Documentos asociados al proceso

e Instructivo de aplicacién de las TRD
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e Instructivo de Foliaciéon
e Instructivo de Hoja de control
e Formato de entrega de documentos al archivo de gestidn centralizado

Situacidén actual
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FONCEP cuenta con un archivo de gestidon centralizado en donde se centralizan los procesos de custodia
y organizacién de expedientes.

Frente a este proceso la entidad cuenta con los siguientes aspectos:
e Tabla de retencién documental adoptada por las unidades administrativas de la entidad.

e Destinacién de un espacio en el servidor de la entidad, para cada dependencia, en donde son

ubicados y almacenados los documentos electrénicos resultado de los procesos misionales y

administrativos.

e Procedimiento de organizacién de unidades documentales.

Frente al avance obtenido por la entidad en el proceso de organizacion documental se hace necesario
el desarrollo de las siguientes actividades:

DESCRIPCION

ACTIVIDADES A

TIPO DE REQUISITO

independientemente
de su formato,
(fisicos, electrdnicos,
expedientes
hibridos), teniendo
en cuenta el ciclo de
vida de los
documentos, con el
propdsito de facilitar

inventario documental.

. Identificar las
unidades de
conservacién que se
encuentran en  mal

estado y efectuar su
reemplazo de modo que
se garantice la integridad
de los documentos.

DESARROLLAR Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
Realizar las ° Garantizar que la
actividades para el totalidad de los
proceso de expedientes que se
clasificacion, encuentran ubicados en
ordenaciony el archivo de gestidon
descripcion de los centralizado, estén
documentos que se organizados con base en
gestionan en la los establecido en las
entidad TRD y cuenten con su X X X X
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DESCRIPCION

ACTIVIDADES A

TIPO DE REQUISITO

DESARROLLAR Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico

y asegurar que la ° Aplicar los
informacidén esté en | criterios de clasificacion
los pardmetros de y ordenacion
clasificacion, establecidos por la tabla
ordenacioén, y de retencién
descripcién documental a los
adecuados y documentos

asegurar su consulta
y recuperacién

electréonicos producidos
por las dependencias.

e Definir un
procedimiento para
la clasificacion,
ordenacion y
descripcién de los
documentos
electréonicos en los
espacios destinados
para tal fin,
garantizando su
disponibilidad y
consulta.

e Garantizar que el

aplicativo de SGDE,
permita la
clasificacion y
ordenacion de los
documentos con base

en las series y
subseries
establecidas en Ia
tabla de retencién
documental la
entidad.

5.5
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Realizar operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de
archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacidn, la migracion, refreshing,
emulacién o conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacién vy los
metadatos descriptivos.

Politicas

e Todas las transferencias documentales primarias deben estar acompafiadas del formato Unico
de inventario documental.
e Paralasseries documentales que se establezca deben contar con la hoja de control al momento

de realizar la transferencia documental.

Documentos asociados al proceso

e Programa de Gestion Documental PGD

e Plan Institucional de Archivo PINAR

e Tabla de Retencion Documental TRD
e Tabla de Valoracién Documental TRD
e Inventarios Documentales

e Acta de transferencia primarias y secundarias

Situacion actual

Frente a este proceso la entidad cuenta con los siguientes aspectos:

e Procedimiento de transferencias documentales
e Implementado el uso del formato uUnico de inventario documental- FUID, para las

transferencias primarias y secundarias.

e Adelanta proceso de transferencias secundaras con base en lo establecido en la tabla de
valoracién documental.

Frente al avance obtenido por la entidad en el proceso de transferencia documental se hace necesario
el desarrollo de las siguientes actividades:

DESCRIPCION

ACTIVIDADES A

TIPO DE REQUISITO

DESARROLLAR Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
En esta e Actualizar e implementar X X X X
actividad se el Plan de Transferencias
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DESCRIPCION

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnolégico

realiza la
revision de los
procedimientos

documentales primarias, con
el fin de dar cumplimiento a
los tiempos establecidos en

de los las TRD.

documentos e Actualizar, adoptar e

gue han implementar el

cumplido su Procedimiento de

tiempo en los Transferencias

archivos de Documentales de modo que

gestidn, segln
lo contemplado
en las tablas de

se incluyan los expedientes
electrdnicos e hibridos de
manera articulada con los

retencion lineamientos establecidos
documental. por el area de Gestion
Documental.
5.6 Disposicidon de documentos

Objetivo:

Realizar la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacién
temporal, permanente o a su eliminacidn, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracién documental.

Politicas

e Los documentos e informacidn conservados en términos de la legislacion colombiana deberan
eliminarse una vez vencidos los periodos aplicables de disposicion.

e Bajo ninguna circunstancia los periodos de retencién de los documentos seran inferiores a los
periodos aplicables establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

e Solo se conservaran los documentos originales derivados de la produccion de cada drea, tal y
como se encuentra registrado en las series documentales.

e Toda la informacidn electrénica serd valorada de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental y no se deberdn conservar en los equipos o sistemas de informacién documentos
de caracter personal de los servidores y contratistas.

Documentos asociados al proceso
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e Tablas de Valoracién Documental
e Tablas de Retenciéon Documental
e Actas de Transferencias Documentales

Situacion actual
Frente a este proceso la Entidad cuenta con los siguientes aspectos:

e Tablas de Retencién Documental actualizadas y aplicada

e Tablas de Valoracion Documental aprobadas por el Consejo Distrital de Archivos.

e Instructivo de aplicacion de la Tablas de Valoracion Documental

e Adelanta proceso de aplicacion Tablas de Valoracion Documental para los fondos recibidos por
la entidad.

e |Instructivo de almacenamiento de archivos

Frente al avance obtenido por la entidad en el proceso y disposicion documental se hace necesario el
desarrollo de las siguientes actividades:

DESCRIPCION ACTIVIDADES A __ : TIPO DE REQUI.SITO _
DESARROLLAR Administrativo | Legal | Funcional | Tecnoldgico
Las tablas de
retenciéon . Aplicar los tiempos de
documental conservacion en cada una de
seran el | las fases del ciclo de vida de
instrumento los documentos electrénicos
para de acuerdo a las tablas de
determinar la | retencién documental.
disposicion de | e Actualizar, adoptar e
final de los | implementar el X X X X
documentos ya | procedimiento de
sea la | eliminacién documental de
seleccidn, modo que se incluyan los
conservacion expedientes electrdnicos,
total, garantizando la destruccién
eliminacién o | seguray adecuada.
digitalizacion
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5.7 Preservacion a largo plazo
Objetivo:

Realizar acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Politicas

e En archivo central solo se conservaran fisicamente aquellos documentos que se encuentren
registrados en la tabla de retencién documental y/o en la tabla de valoracién documental.

e Los borradores de trabajo o documentos personales no deberdn por ningliin motivo remitirse
al archivo central.

e Losinsumos utilizados para la conservacion de documentos serdn Unicamente los definidos en
el proceso de gestion documental.

Documentos asociados al proceso

e Programa de Gestion Documental PGD

e Plan Institucional de Archivo PINAR

e Programa de Documentos Vitales o esenciales

e Programa de Gestién de Documentos Electrdnicos
e Programa de Archivos Descentralizados

e Programa de Reprografia

e Programa de Documentos Especiales

e Plan Institucional de Capacitacion

e Programa de Auditoria y Control

Situacién actual
Frente a este proceso la entidad cuenta con los siguientes aspectos:
e Sistema Integrado de Conservacion (Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacion

Digital a largo plazo), cuyo desarrollo se platea a partir de la vigencia 2022 en adelante.

Frente al avance obtenido por la entidad en el proceso de preservacion a largo plazo se hace
necesario el desarrollo de las siguientes actividades:
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DESCRIPCION

ACTIVIDADES A

TIPO DE REQUISITO

los programas,
procesos y
procedimientos
para  cumplir
con este fin.

espacios destinados para el
almacenamiento, custodia
y conservacion de los
documentos en archivo de

gestion  centralizado y
archivo central de |Ia
entidad.

Establecer los requisitos
para la preservacion de los
documentos electrénicos
de archivo desde su
creacion hasta su destino
final.

DESARROLLAR Administrativo | Legal | Funcional | Tecnoldgico
e Definir mecanismos para
salvaguardar los
documentos electrdénicos
con el acompafiamiento de
la oficina de Informatica y
sistemas.
Seguimiento y control al
Realizar e cumplimiento del plan de
implementar el trabajo establecido para el
plan de desarrollo del Sistema
conservacién Integrado de Conservacién.
documental,
considerando Tener adecuadamente los X X X X

5.8 Valoracion Documental

Objetivo:

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacidon de los documentos y por medio del
cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservaciéon temporal o

definitiva).
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Politicas

Los tiempos de retencién documental y la disposicidon asignada a los documentos debera
basarse en la normatividad legal vigente aplicable a Colombia.

La valoracion deberd ser realizada por un equipo interdisciplinario, que garantice contar con
las perspectivas necesarias para identificar adecuadamente la retencion y disposicion de los
documentos.

Los documentos electrénicos y/o en soportes diferentes al papel deben ser valorados y
registrados en la tabla de retenciéon documental.

La valoracién documental se aplica durante todo el ciclo de vida del documento, por lo cual,
dependiendo de los cambios en el contexto histérico y normativo, puede ser necesario
modificar la disposicidn y retencién de las series documentales.

Toda valoracion documental debe ser aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio.

Documentos asociados al proceso

Tabla de Retencién Documental
Tabla de Valoracién Documental
Cuadro de Clasificacion Documental
Fichas de Valoracion Documental

Situacion actual

Frente a este proceso la entidad cuenta con los siguientes aspectos:

Se cuenta con los Instrumentos Archivisticos de tabla de retencién y valoracién documental
aplicados en cada una de las etapas del archivo.

Frente al avance obtenido por la entidad en el proceso de valoracién documental se hace necesario el
desarrollo de las siguientes actividades:
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DESCRIPCION
SCRIPCIO DESARROLLAR Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
Los valores de . ., . .
la e Aplicar valoracidén primaria
documentacion (administrativo, legal,
. ' | fiscal y contable) vy X X X X
se establecerd .
secundaria (cultural e

de acuerdo de .

., histérico) a los
la produccién
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DESCRIPCION ACTIVIDADES A —— TIPO DE REQU'.S'TO -
DESARROLLAR Administrativo | Legal | Funcional | Tecnoldgico
de las areas, y documentos generados en
su importancia FONCEP.
para la
Institucion en e Garantizar que el SGDEA
identificar los permita la administracion
expedientes de los tiempos de
esenciales para conservacién y disposicion
el final de las series y
cumplimiento subseries documentales
de la mision de establecidas en la tabla de
la entidad. retencién documental.

6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para laimplementacion del programa de gestién documental en el Fondo de Prestaciones, Econdmicas,
Cesantias y Pensiones se debe establecer a corto, mediano y largo plazo fases de actualizacion,
ejecucidn, desarrollo de las actividades, seguimiento a metas y objetivos, mejoramiento continuo,
capacitacion y sensibilizacién.

—_— o

Fase 1. Fase 2. Fase 3.

Actualizacion

. . Seguimiento Mejora contina.
eEjecucion
eDesarrollo de activiadaes * Metas e Capacitaciony
e Objetivos sensibilizacion

P e
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FASE ACTIVIDAD
Disefo de actualizacion del Programa de Gestién Documental

Fijar roles y responsabilidades a cada uno de los profesionales
integrantes del equipo interdisciplinario que participaran en el
desarrollo del Programa de Gestién Documental

Aprobacion y publicacién del Programa de Gestién Documental
Elaboracién e Implementacion de Instrumentos Archivisticos vy
documentos técnicos propuestos en las metas a corto, mediano y
largo plazo.

Desarrollo de contenidos explicativos (Importancia, utilidad)

Fase 1. Actualizacion
e Ejecucion y puesta

en marcha - -
e Desarrollo de Desarr/ollo de medios mformat.l}/os de acerca de los logros alcanzados
actividades a través del Programa de Gestién Documental
Socializacién y avance de la ejecucién del Programa de Gestion
Documental
Definir estrategias de gestidon de cambio, a ser implementadas en la
entidad.
Continuar con el trabajo del equipo interdisciplinario para la
implementacién y puesta en marcha del Programa de Gestidn
Documental
Realizar analisis y seguimiento permanente a la implementacién del
Programa de Gestién Documental
Validar las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo de
Fase 2. Seguimiento implementacién y puesta en marcha del Programa de Gestidn
e Metas Documental.
e Objetivos Realizar auditorias internas que permitan el control y evaluacién del

PGD.

Implementar de manera eficiente el PGD a toda la entidad articulando
el PINAR, SIC, SGDEA, y demas programas y proyectos de la entidad.
Retroalimentar al equipo de trabajo Interdisciplinario de
profesionales

Revisar la implementacién de los procesos que garanticen la mejora
continua y capacitacién a todos los funcionarios de la entidad.
Establecer un plan de mejora orientado a reducir riesgos identificados
en los procesos de gestion documental que prevea acciones
relacionadas con cambios significativos en la politica, requisitos y
necesidades de la entidad.

Fase 3. Mejora continua
e Sensibilizacién y
Capacitacion
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FASE ACTIVIDAD
Asegurar la transferencia del conocimiento de los lineamientos de

gestion documental. Q g responsable del proceso de Gestidn
Documental semestralmente asegura la transferencia del
conocimiento de los lineamientos de gestién documental, mediante
la socializacion de los instrumentos archivisticos y novedades en los
documentos de gestion documental a los funcionarios y/o
contratistas. En caso de que algun funcionario y/o contratista no asista
a la socializacidn se informara por medio de correo electrénico y/o
pieza grafica que la informacién de la socializaciéon se encuentra
ubicada en el repositorio de la intranet conocimiento FONCEP, en Ila
seccién Gestién Documental. Las evidencias para este control son las
bitdcoras de la socializacidn realizada, correo electrénico y/o piezas
graficas y/o la informacién publicada en el repositorio.

Asegurar la implementacion de los instrumentos archivisticos X El
responsable del proceso de Gestién Documental y/o los profesionales
de apoyo, trimestralmente aseguran la implementacion de los
instrumentos archivisticos, mediante la realizacion de mesas de
trabajo para guiar sobre la implementacién y aclarar dudas que se
presentan en la aplicacion de los instrumentos archivisticos, con los
referentes documentales de cada dependencia o quien lo requiera. Si
se encuentra alguna desviacién relacionada con la implementacién de
los instrumentos archivisticos, se elabora un documento con las
recomendaciones para la subsanacién. Las evidencias para este
control son las actas de reunién y/o documento con
recomendaciones.
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FASE ACTIVIDAD
Asegurar la aplicacion de los lineamientos de gestion documental.

Q g responsable del proceso de Gestién Documental y/o el
profesional de apoyo encargado de la meta de organizacion e
intervencién documental, una vez al afio, aseguran la aplicacion de los
lineamientos de gestion documental a los contratistas encargados de
la ejecuciéon de la meta institucional de organizacién documental,
mediante la transferencia del conocimiento necesario para evitar la
pérdida y/o dafio documental realizando socializaciones de los
procedimientos, manuales, instructivos y herramientas relacionadas
con la organizacién e intervencion documental. En caso de no
asistencia de alguno de los contratistas encargados de la meta
institucional a las socializaciones, se comparte por medio de correo
electréonico la informacién socializada. Las evidencias para este
control son las actas y/o bitacora de reuniones y/o socializaciones.

Asegurar laimplementacion de los lineamientos de las herramientas

archivisticas. A El responsable del proceso de Gestién Documental y
el profesional de apoyo encargado de la meta de herramientas
archivisticas semestralmente aseguran la implementacion de los
lineamientos de las herramientas archivisticas mediante Ila
transferencia del conocimiento, capacitaciones o mesas de trabajo
para dar a conocer la metodologia del proceso de implementacion de
las herramientas archivisticas a los funcionarios y/o contratistas del
FONCEP. En caso de que algun funcionario y/o contratista no asista a
la socializacion se informara por medio de correo electrdnico y/o pieza
grafica que la informacidn de la socializacion se encuentra ubicada en
el repositorio de la intranet conocimiento FONCEP, en la seccién
Gestion Documental. Las evidencias para este control son las actas o
bitdcoras de reunién y/o soportes de la presentacion incluida la
asistencia.
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FASE

ACTIVIDAD

Asegurar la socializacién de los lineamientos archivisticos a los

servidores y colaboradores del FONCEP. Q gl responsable del
proceso de Gestion Documental semestralmente asegura la
socializacién de los lineamientos archivisticos a los funcionarios y/o
contratistas del FONCEP mediante capacitaciones y/o mesas de
trabajo donde se muestre los lineamientos archivisticos relacionados
con el SIDEAF. En caso de no asistencia de algin funcionario y/o
contratista a las socializaciones, se le informa por medio de correo
electrdnico (pieza grafica) que la informacién se encuentra disponible
en el repositorio de la intranet Conocimiento FONCEP — Gestion
Documental. Las evidencias para este control son las actas y/o
bitdcoras de reunién y/o pantallazos de la publicacion de la
informacidn en el repositorio.

Asegurar la aplicacion de los lineamientos archivisticos. Q gl
responsable del proceso de Gestion Documental semestralmente
asegura la aplicacién de los lineamientos archivisticos mediante el
acompanamiento a las dependencias que soliciten apoyo técnico en
las pruebas funcionales con los usuarios finales, seguimiento en el uso
adecuado del SIDEAF (soporte funcional), verificaciéon en cuanto a la
conformacién de expedientes de archivo acorde a la normativa legal
y técnica vigente. En caso de evidenciar la aplicacién errénea de los
lineamientos archivisticos, se generan las recomendaciones
especificas de correccidn de la aplicacidn de lineamientos archivisticos
y se informa por medio de correo electrdnico. Las evidencias para este
control son las actas y/o bitacoras de la reunién y/o los correos
electrénicos con las recomendaciones.

7. PLAN DE TRABAJO CRONOGRAMA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FASES

CORTO | MEDIANO | LARGO

ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO

1. PLANEACION

Actualizar, adoptar e implementar los
Instrumentos archivisticos teniendo en
cuenta las necesidades de la entidad frente a

DOCUMENTAL la nueva modalidad de trabajo.
Elaborar e implementar lo programas
especificos establecidos en el Programa de
Sede Principal ONDODE
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Gestién Documental desarrollado para esta
vigencia.

Actualizar, adoptar e implementar la Politica
de Gestidn Documental con base en los
lineamientos establecido en el Decreto 1080
de 2015.

Actualizar, adoptar e implementar los
procedimientos e instructivos que
garanticen el desarrollo de las actividades en
cada una de las etapas de los procesos de
gestion documental (planeacién, produccidn,
gestién y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion de la
documentacién, preservacion documental y
valoracion documental)

Estandarizar los procedimientos de la
administracidn, creacion y divulgacién de los
documentos y acceso a la informacién.

Actualizar el Diagnédstico Integral de Archivos
del de la entidad, que permita identificar las
necesidades de la funcidn archivistica y el
establecimiento de planes y programas para
su desarrollo.

Actualizar Sistema del Sistema Integrado de
Conservacion, en sus dos componentes:
“Plan de Preservacién digital a largo plazo de
los documentos electrénicos de archivo” y
“Plan de Conservacidon Documental” de
conformidad con la normatividad vigente.

Actualizar o adquirir un Sistema de Gestidn
de Documentos electrénicos de Archivo, que
garantice la adecuada creacion,
mantenimiento, difusidon y administracién de
la informacion recibida y producida por la
entidad en desarrollo de sus actividades
teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por Ministerio de
Telecomunicaciones “MinTic” y el Archivo
General de la Nacién.
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Definir el esquema de metadatos de los
documentos de archivo (contenido,
estructura y contexto) con base en los
lineamientos establecidos

Actualizar, adoptar e implementar el cuadro
de clasificacién y la tabla de retencion
documental, para garantizar la adecuada
produccidon documental en sus diferentes
soportes.

2. PRODUCCION
DOCUMENTAL

Garantizar el control total de los
documentos en el sistema de gestidn de
documentos electrénicos de archivo,
contando con mecanismos que permitan el
control de versiones, aprobacién de
documentos y trazabilidad del proceso.

Identificar los medios por los cuales son
recibidos y/o producidos los documentos de
modo que se garantice la conservacidn
custodia y recuperacion de éstas por el
mismo medio, en concordancia con lo
establecido en el Sistema Integrado de
Conservacion.

Implementar mecanismos de control y
seguimiento a los tiempos de respuestas de
los documentos recibidos por la entidad
mediante el uso de la herramienta
tecnoldgica.

Actualizar, adoptar e implementar las tablas
de control de acceso

3. GESTION Y
TRAMITE

Actualizar el Instructivo de préstamo de
expedientes, de modo que se adapte a la
nueva modalidad de trabajo, dadas por la
virtualidad.

Actualizar el procedimiento de
correspondencia, con base en los procesos
establecidos frente a los procesos de
documentos electrénicos en la entidad.

Definir los medios de recepciény
distribucion de los documentos de cada una
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de las dependencias para los tramites
correspondientes.

Implementar la utilizacion del formato de
control de ingreso de tipos documentales al
archivo de gestion centralizado, de modo
gue se garantice la conformacién de
expedientes con base en los lineamientos
establecidos.

Definir las necesidades de la entidad frente a
la administracion de los documentos
electrénicos de archivo, de modo que se
garantice el cumplimiento de los aspectos
técnicos y normativos

Garantizar que la totalidad de los
expedientes que se encuentran ubicados en
el archivo de gestion centralizado, estén
organizados con base en los establecido en
la TRD y cuenten con su inventario
documental.

Identificar las unidades de conservacién que
se encuentran en mal estado y efectuar su
reemplazo de modo que se garantice la
integridad de los documentos.

4. ORGANIZACION
DOCUMENTAL

Aplicar los criterios de clasificacidon y
ordenacion establecidos por las tablas de
retencion documental a los documentos
electrénicos producidos por las
dependencias

Definir un procedimiento para la
clasificacion, ordenacidn y descripcion de los
documentos electrénicos en los espacios
destinado para tal fin, garantizando su
disponibilidad y consulta.

Garantizar el aplicativo de SGDEA, permita la
clasificacion y ordenacidn de los documentos
con base en las series y subseries
establecidas en la tabla de retencién
documental la entidad.

5.TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Actualizar e implementar el plan de
Transferencias documentales primarias, con
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el fin de dar cumplimiento a los tiempos
establecidos de retencion en la TRD.

Actualizar, adoptar e implementar el
procedimiento de transferencias
documentales de modo que se incluyan los
expedientes electrénicos e hibridos de
manera articulada con los lineamientos
establecidos por el proceso de gestion
documental.

Aplicar los tiempos de conservacion en cada
una de las fases del ciclo de vida de los
documentos electrénicos de acuerdo a las
tablas de retencion documental.

6. DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

Actualizar, adoptar e implementar el
procedimiento de eliminaciéon documental
de modo que se incluyan los expedientes
electrdénicos, garantizando la destruccion
segura y adecuada.

Definir mecanismos para salvaguardar los
documentos electrénicos con el
acompafamiento de la Oficina de
Informdtica y Sistemas.

7. PRESERVACION

Seguimiento y control al cumplimiento del
plan de trabajo establecido para el
desarrollo del Sistema Integrado de
Conservacion

A LARGO PLAZO

Tener adecuadamente los espacios
destinados para el almacenamiento,
custodia y conservacion de los documentos
en archivo de gestién centralizado y archivo
central de la entidad.

Establecer los requisitos para la preservacién
de los documentos electrénicos de archivo
desde su creacién hasta su destino final.

8. VALORACION
DOCUMENTAL

Aplicar valoracion primaria (Administrativo,
legal, fiscal y contable) y secundaria a los
documentos (cultural e histérico) generados
en FONCEP.

Garantizar que el SGDEA permita la
administracién de los tiempos de
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conservacién y disposicion final de las series
y sUberes documentales establecidas en la
tabla de retenciéon documental.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
001 Julio de 2019 Creacién y adopcion del documento.
002 Febrero de 2020 | Actualizaciéon de plantilla.

003 Diciembre de 2021

Actualizacion de la plantilla y cambio de formato del documento
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL con el codigo PPR-GSI-
GDO-004 de marzo de 2018 se realiza la actualizacién, ajuste y
complementacién, asi como el cambio a documento
complementario.

Inclusidn de los controles asociados al riesgo Expedientes sin el
cumplimiento de los requerimientos técnicos y legales de gestion

004 Enero de 2023 documental en la fase de implementacién del programa de gestion
documental.
Documentacidn e Inclusion de los controles del proceso de gestion
005 Agosto de 2023 | documental en cumplimiento de los lineamientos del manual de

gestién del riesgo de la Entidad.
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