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INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 establecid las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del
Estado, y determiné como obligacidn para las Entidades Publicas, el elaborar programas de gestion
documental, en cuya aplicacidn deberan observarse los principios y procesos Archivisticos. Es asi
como la Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones -FONCEP-, consciente de la
importancia en el cumplimiento de esta normativa, desarrolla su Programa de Gestién Documental,
en adelante PGD, abarcando cada uno de los ejes de accidén definidos por el Archivo General de la
Nacién, Jorge Palacios Preciado, establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

El PGD del FONCEP es un instrumento de direccionamiento estratégico en materia de gestién
documental que establece las acciones a corto, mediano y largo plazo, que seran administradas para
desarrollar la funcién archivistica en la Entidad. En el PGD se establecen los lineamientos bdsicos de
cada uno de los procesos de gestiéon documental a lo largo del ciclo de vida de los documentos, es
decir, en cada una de las fases por las que atraviesa un documento desde su creacidn o recepcion
hasta su disposicion final. Por lo tanto, el presente PGD no solo busca cumplir con las normativas
vigentes, sino también establecer un modelo que promueva la eficiencia y efectividad en la
administracion de la informacién dentro del FONCEP.

En este orden de ideas, el PGD del presenta la siguiente estructura: Alcance, se establecen los limites
de accidn del FONCEP, la definicion de metas a corto, mediano y largo plazo, el publico al que se
dirige, los grupos de valor a los que impacta el instrumento y los lineamientos para los procesos de
gestion documental, asi como los tiempos establecidos para los ocho (8) procesos de gestion
documental. Ademas, se establecen las fases de seguimiento, programas especificos, matriz de
asignacion de responsabilidades, armonizacion de planes y sistemas de la Entidad.

1 ALCANCE

El Programa de Gestién Documental de la Entidad armoniza con lo establecido en el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Institucional de Archivos PINAR con el objetivo de reforzar y cumplir con las
acciones y/o actividades planteadas a corto, mediano y largo plazo durante las vigencias 2025 a
2027.

El Programa de Gestién Documental se aplica a todo el FONCEP en aras de mantener la integridad
de los documentos; como resultado, el programa trasciende e interviene en todos los
procedimientos archivisticos.

Este se aplicard a la administracién de todos los documentos, independientemente del soporte
medio de registro (electrénico, hibrido, andlogo 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.
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2 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIJIDO

Este documento esta dirigido a todos los servidores publicos del FONCEP (Directivos, funcionarios y
contratistas), que tengan algun tipo de relacién con la produccidon o administracion de la informacién
documentada en la Entidad, quienes deberan apropiar y aplicar los instrumentos archivisticos de
forma organizada, ordenada, haciendo uso adecuado de los sistemas de informacién para la
atencion a usuarios y/o beneficiarios de los productos y servicios que ofrece la entidad en
cumplimiento de su Misién.

La Direccion y areas estratégicas, a fin de contribuir y facilitar la toma de decisiones y orientar
las acciones necesarias para el desarrollo de la Politica de Gestién Documental.

Las Dependencias, en general a fin de normalizar la gestién de la informacidon documentada,
desde su planeacién hasta su disposicién final.

En otro nivel, también se encuentra dirigido a todas las partes interesadas del Fondo con el
fin que puedan ejercer el control necesario y pertinente con relacién al direccionamiento

estratégico que el FONCEP ha adoptado para la Gestién Documental.

Los Pensionados a fin de facilitar su acceso a los servicios de la Entidad, garantizar sus
derechos y el control ciudadano.

A los Entes de control a fin de facilitar el control fiscal, contable y disciplinario.
A las autoridades judiciales a fin de facilitar la aplicacion de la Ley.
Al Gobierno Distrital y demas autoridades administrativas que tengan relacion con la gestidn
del FONCEP.
3  REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
3.1 Normativos
El normograma es una herramienta que compila la normativa vinculada al proceso de gestion
documental y permite al FONCEP valorar el estado de las normas que regulan las actuaciones
relacionadas. Esta herramienta estara disponible para el conocimiento de todos los funcionarios en
el momento requerido. Cabe mencionar que para el desarrollo del presente documento se revisaron

los aspectos normativos a nivel nacional, distrital e internos con el propdsito de aplicar la funcién
archivistica en todo el ciclo vital del documento, en el FONCEP las directrices emanadas de la
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normatividad vigente se han implementado y/o estdn en proceso de implementacion por la entidad,
asi contribuyendo a la trasparencia, facilitando el control y vigilancia de los aspectos relacionados
con la proteccién de datos personales, la libertad y acceso a la informacion.

En el cuadro a continuacion se encuentra la normatividad aplicable:

NORMAS

(Tipo, Numero, Fecha) ARTICULOS TEMAS APLICABLES

8,15, 20, 23,27, 63, Por medio de ella, se garantizan los derechos, asi como se

itucién Politi
Constitucién Politica de 70,71, 72, 74,94, explicitan los deberes, las libertades y los limites del

| .
Colombia 95,112 y113 individuo consigo mismo y con los demas
Por | I | Archi | de la Naci6 i
Ley 80 de 1989 Todos orla c.ua sg Frea el Archivo General de la Nacién y se dictan
otras disposiciones
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
Ley 527 de 1999 Todos de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las

firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

Ley 594 de julio 14 de 2000 22,36.44 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 contratacion con Recursos
Publicos.

Ley 1150 de 2007 Todos

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn, investigacién y sancion de
Ley 1474 de 2011 Art, 73 corrupcion y la efectividad del control de la gestidn publica.
Ordena la implementacién del Plan Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano

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

Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a

Decreto 2274 de1980 Todos .
los archivos.

Por el cual se dictan normas para la emisidn, célculo,
Decreto 1748 de1995 Art.115,47 redencidn y demas condiciones de los bonos pensidnales y se
reglamentan los Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de 1994

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la
transferencia de la documentacién histérica de los archivos
Decreto 1382 de 1995 Todos de los organismos nacionales al Archivo General de la Nacién
y se dictan otras disposiciones
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. NORMAS ARTICULOS TEMAS APLICABLES
(Tipo, Numero, Fecha)
Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de
Decreto 514 de 2006 Todos Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacién Administrativa del Sector
Publico.
Por medio del cual se modifica el articulo 21 y se
adicionan dos pardgrafos al articulo 23 del Decreto 514
de 2006, que establecid que toda entidad publica a
Decreto 545 de 2009 Todos nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de
Gestién Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacién Administrativa del Sector
Publico.
Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y
Decreto 828 de 2018 Todos se dictan otras disposiciones.
Por el cual se definen los lineamientos para la conformacion
Decreto 1764 de 2010 articulada de un Sistema Integrado de Gestidon en las
Todos . _ . . .
entidades del Distrito Capital y se asignan unas funciones
Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
Decreto 019 de 2012 regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
Todos - . S
existentes en la Administracidn Publica.
Decreto 2482 de 2012 Todos ?or el Cl:lo::ll se establecen. !os Iineami.elntos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion.
Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema
Articulos 14,15 y NaciQnaI de Archivos, se establece la Red Nacional de
Decreto 2578 de 2012 16. ! Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los
archivos del Estado”.
PARTE VIII
Patrimonio
Bibliografico,
Hemerografico,
Documental y Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 1080 de 2015

Archivistico

del articulo
2.8.2.1.1. Ambito
de Aplicacién

Reglamentario del Sector Cultura
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NORMAS
. ARTICULOS TEMAS APLICABLES
(Tipo, Numero, Fecha)
al articulo
2.8.10.19.
Reglamentacidn
Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
Decreto 2106 de 2019 Todos reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracion publica
Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
Acuerdo 01 de 2024 AGN . L . ..
u Todos su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.
Exhortacion al cumplimiento de la legislaciéon basica sobre
archivos en Colombia. Pardmetros a tener en cuenta para
Circular AGN No. 1 de 1997 . L. , .
reutar ° € Todos implementacion de nuevas tecnologias en los archivos
publicos.
Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion
Circular 02 de 2012 Todos Documental.
Recomendaciones para llevar acabo  procesos de
. digitalizacién y comunicaciones electrdnicas en el marco de
Circular 05 de 2012 Todos S
la iniciativa cero papel.
Adopté el Sistema de Gestion Documental Electrénico de
Archivos, como herramienta para radicar, producir, tramitar,
Resoluciones 000943, Todos archivar y hacer seguimiento a la documentacién oficial del
No0.000944, No.000943 de FONCEP; se adopta la firma mecdnica para la expedicion de
08 de julio de 2014 las comunicaciones oficiales del Fondo y el uso de la firma
electrdnica.
Resolucién No. 000942 de Reglamenta la generacion, envio, recepcion,
2014 Todos almacenamiento y comunicacion de los mensajes de datos.
Resolucién DG 0292 de Sep. Por el cual se adopta e implementa el "Normograma" en
08 de 2016 Articulo 1, desarrollo del Sistema Integrado de Gestion FONCEP

3.2 Econdmicos

Con el fin de asegurar la aplicacidn del Programa de Gestién Documental, el FONCEP por medio de
la Subdireccién Financiera y Administrativa, apropiara los recursos necesarios en cada vigencia
mediante el Plan Anual de Adquisiciones para la prestacién de los servicios archivisticos que requiera
la Entidad., a corto, mediano y largo plazo del PGD, teniendo en cuenta la proyeccidn de ejecucion
como de inversidn para la vigencia de 2024-2027, asi:
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CATEGORIA VIGENCIA MONTO
ANO 2024
ANO 2025
PROVEEDOR OUTSOURSING ARG 2026
ANO 2027

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

Arriendo de Bodega afio 2021
Mantenimiento

GASTOS DE INVERSION

Organizacion Fondo Acumulado

3.3 Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestién documental con sus respectivas
actividades, el FONCEP cuenta con la siguiente estructura:

El Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, que es la maxima instancia asesora de la
entidad y a partir de éste, el FONCEP desarrolla y da cumplimiento a la politica institucional,
entre las cuales se encuentra la de Gestion Documental. Este Comité es la maxima instancia
asesora de la gestion documental de la entidad, regulado por la Resolucién 005 con fecha de
aprobacién del mes de febrero dia 15 de 2018.

La Subdireccion Financiera y Administrativa, como la dependencia de nivel directivo
responsable de la funcién archivistica y la gestion documental es garante de dar cumplimiento
a lo establecido en la Ley 594 de 2000 y de representar al Fondo ante la Direccidn Distrital de
Archivo de Bogota. Es responsable de disefar, aplicar, coordinar y hacer seguimiento de la
gestion documental como apoyo de las actividades misionales y administrativas, de acuerdo
con lo expuesto en las disposiciones legales, manuales de funciones, procedimientos y del
servicio de correspondencia.

El Equipo de Trabajo Gestion Documental del Area Administrativa, como el grupo
responsable de la implementaciéon de las actividades establecidas en el Programa de Gestidn
Documental - PGD a través de los instrumentos que este determine.

v" Responsable del proceso de gestion documental. El responsable del proceso
deberd realizar las siguientes acciones: Asegurar la seleccion adecuada de la
persona natural o juridica que realizara la intervencién documental. Asegurar la
entrega de las herramientas archivisticas. Asegurar la definicion correcta de
requisitos habilitantes técnicos
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La Oficina Asesora de Planeacidn, dependencia responsable de la articulacion de los procesos
y procedimientos que consolidan la gestién documental en el FONCEP, asi como, del
seguimiento a las actividades establecidas en el Programa de Gestion Documental.

Area de Talento Humano, como el grupo responsable del Plan Institucional de Capacitacién,
donde se enmarcardn actividades de sensibilizacidon y capacitacién en los temas relacionados
a la gestiéon documental.

Jefes de Oficina/ dependencias: De acuerdo con lo estipulado en la normatividad vigente del
Archivo General de la Nacién, los jefes de las dependencias son responsables por la
organizaciéon 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 sefaladas en la
Ley.

Servidores publicos y contratista: Responsables por velar por la integridad y autenticidad de
los documentos que genere o que se encuentren a su cargo de cumpliendo lo establecido en
la Ley 143 de 2002 Cédigo Unico Disciplinario. Ademas, debera realizar entrega formal de la
documentacién por medio de un inventario documental, con el visto bueno del jefe de area o
supervisor del contrato.

Talento Humano para la ejecucion del PGD:

Asegurar la seleccidon adecuada de la persona natural o juridica que realizara la intervencion
documental. Q

El responsable del proceso de contratacién de proceso de organizaciéon e intervencion
documental y/o el responsable del proceso de Gestién Documental, durante la etapa de
seleccidn, asegura la adecuada contratacién de las personas naturales o juridicas que
realizaran la intervencion documental, mediante la verificacion 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
contratacion, estos se validaran en el informe final de evaluacién que realiza la Subdireccion
Juridica durante el proceso de contratacion. Las evidencias para este control son el informe
de verificacidn de requisitos técnicos y econdmicos y/o el informe final de evaluacion.

Asegurar la entrega de las herramientas archivisticas. Q

El responsable del proceso de Gestion Documental mensualmente asegura la entrega de las
herramientas archivisticas mediante la verificacién 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.
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Asegurar la definicion correcta de requisitos habilitantes técnicos.
El responsable del proceso de gestion documental junto con el equipo de trabajo, antes de
iniciar el proceso de contratacidn, asegura la definicidon correcta de requisitos habilitantes
técnicos mediante la conformaciéon de una ficha técnica que establece las necesidades de Ia
Entidad. En caso de que la ficha no se realice oportunamente se procedera a agendar la mesa
de trabajo para su elaboracion. La evidencia de este control es la ficha técnica y/o acta de

reunion.
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Q

De igual forma, con la elaboracién de la matriz RACI se definen los roles y responsabilidades del nivel
directivo que interviene en las actividades de la Gestidn Documental y Administracién de Archivos,

de la siguiente manera:

Responsables  Director Comité Jefe Oficina Jefe Oficina Subdirectora
General Institucional de Informatica Asesora de Financiera y
Actividades FONCEP Gestidon y y Sistemas Planeacion Administrativa
Desempefio
Asignacion de recursos A C | | R
presupuestales
Aprobacion de
Instrumentos A R | | R
Archivisticos
Aprobacion de. » A C C C R
Proyectos Archivisticos
Implementauo.n de A C C R R
Proyectos Archivisticos
Apoyo delal uso nuevas A C R C R
tecnologias
CONVENCIONES

Responsable R Es el rol encargado de realizar la tarea.

Aprobador A Es el rol que aprueba el trabajo realizado por el Responsable.

Consultado Conju.r?to de personas expertas a quienes se consulta sobre la

cuestion
Informado | Son aqugl!as personas a las que hay que mantener informadas sobre
la evolucion de la tarea.

La implementacién del Programa de Gestion Documental estd a cargo de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, quienes asumiran la responsabilidad de gestionar los recursos eficientes
para su desarrollo y lograr la articulacidon con todos los procesos del Fondo y de esa manera asegurar

su funcionamiento sistematico de acuerdo con los roles y las actividades propuestas.
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El FONCEP cuenta con una infraestructura tecnoldgica para la administracion de la documentacion
producida y recibida a través de sistemas de informacidon que son responsables de mantener,
soportar y administrar toda una plataforma tecnolégica de softwares, sistemas operativos, sistemas
de seguridad informatica y correo electrdnico institucional.

En el cuadro a continuacidn esta la relacion de sistemas de informaciéon con las que cuenta el

FONCEP:

SISTEMAS DE INFORMACION O
APLICATIVOS

DESCRIPCION

BONPENS

Aplicativo de Manejo de Bonos Pensiones

CARTERA HIPOTECARIA

Aplicativo para el manejo de la Cartera Hipotecaria

COACTIVO Control de Procesos Coactivos y Persuasivos

GIT-LAB Herramienta de control de versiones de las fuentes de los aplicativos
de FONCEP (desde agosto- 2019)

INTRANET Pagina de la intranet de la entidad

LIMAY Para creacion y apertura de periodos y legalizacion de Tesoreria

Contabilidad Oficial de la entidad

MESA DE AYUDA (GLPI)

Mesa de ayuda (GLPI).

NAGIOS Monitoreo de servidores

OPGET - OP Manejo de Ordenes de Pago y tesoreria

PAC Programa anual de caja

PCSECURE Inventario de Hw y Sw

PERNO Aplicacion de Nomina Administrativa

PORTAL WEB Pagina web de la entidad

PREDIS Manejo del Presupuesto de la entidad

SAE-SAI Manejo de Almacén y elementos de inventarios devolutivos vy
consumo

SIDEAF Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos

SEGPLAN Plataforma de Planeacién Distrital

SIGEF Sistema de Correspondencia y Gestién Documental

$ISCO Aplicacion de Contratacion: Catdlogo de Elementos y Devolutivos,
precontractual, Contractual.

SISLA Aplicativo de Manejo de Pensiones
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SISTEMAS DE INFORMACION O

APLICATIVOS DESCRIPCION

SISTEMAS MISIONALES — CESANTIAS Aplicativo manejo de Cesantias y Cartera Institucional

SUITE VISION EMPRESARIAL Manejo de procesos y Calidad

Herramienta de control de versiones de las fuentes de los aplicativos

VISUAL SOURSAFE de FONCEP (Consulta)

En materia de Gestién Documental, el FONCEP cuenta con el sistema de gestion de documentos y
de procesos -SIGEF-, el cual Unicamente se utiliza con fines de consulta, por lo que solamente es
relevante como antecedente, y no lo es en cuanto a la gestién de documentos electrénicos actuales
ya que corresponde al antiguo sistema de informacién SGDEA, que cumplia temas de radicacién,
gestién y tramite.

Adicionalmente cuenta con el SIDEAF Sistema de informaciéon de gestion de documentos
electrénicos de archivo del FONCEP, que contiene los elementos para el desarrollo de la gestion de
documentos electronicos (radicacion y distribucién de comunicaciones oficiales, archivo y aplicacién
de TRD), ya que maneja todo el ciclo de vida de documento, desde produccion hasta disposicion
final.

Con relacidn a la responsabilidad que tienen los servidores de velar por la integridad y autenticidad
de los documentos que genere o que se encuentren a su cargo, se establecié el siguiente control:

Verificar los permisos y roles de los usuarios en el SIDEAF: Q

El responsable del proceso de Gestion Documental y/o el 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.

3.5 Gestion del Cambio

En el FONCEP se garantizaran las estrategias que generen en los funcionarios una la cultura
archivistica en todo el Fondo, creando un ambiente de confianza que promueva el liderazgo y las
acciones de sinergia frente al cambio a través de divulgacidon y acompafiamiento en cada una de las
actividades a desarrollar.
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Con las acciones de gestion del cambio, se busca la consolidacidn y mantenimiento de nuevas
competencias laborales que permitan a los servidores optimizar el uso de recursos, proteger la
memoria institucional, contar con acceso oportuno a la informacién, contribuyendo de manera
progresiva a la implementacion de los procedimientos e instrumentos de la gestion de la
informacion.

Las acciones de gestion del cambio en el FONCEP estaran enfocadas en aplicar un cambio
participativo, de tal manera que permita promover el compromiso de todos los servidores con la
gestién de la informacidn. Estas acciones orientadas en programas de capacitacién tendran como
finalidad de cada jornada, orientar en generar una dindmica de comunicaciones efectivas vy
participativas que les permitan a los funcionarios tener un acercamiento a las politicas vy
procedimientos definidos, proporcionandoles informacién, gestionando sus conocimientos y las
habilidades esenciales requeridas para el correcto desempeiio y aplicacidon de las herramientas e
instrumentos, dentro de las acciones se encuentran:

Gestionar planes de comunicacion interna que faciliten la identificacidon y apropiacién sobre
la importancia de la Gestion Documental.

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

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

4  LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El FONCEP, consciente de laimportancia de normalizar y mejorar los procesos de gestién documental
tanto fisicos como electrénicos, se enfoca en la Ley General de Archivos Ley 594 de 2000 y el Decreto
1080 de 2015, donde se describen los procesos que debe comprender la gestién documental para
las entidades del Sector Publico:

Planeacién

Produccion

Gestion y Tramite
Organizacion
Transferencia
Preservacién a Largo Plazo
Disposicion Final
Valoracién
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Ademas, los lineamientos consignados en la Politica de Gestidn Documental se despliegan de forma
especifica por cada proceso las directrices que complementan el adecuado manejo de la informacién
y los documentos y en las actividades a desarrollar en cada uno de los procesos de Gestion
Documental, se revisan los siguientes requisitos:

Tabla 1: Tipo de Requisitos

Necesidades
recogidas
explicitamente en

organizacionales normatividad y componente
propias de la entidad. legislacion. tecnoldgico.
Fuente: Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. 2014. Pag. 25.

Necesidades cuya
solucion implica
actuaciones

Necesidades en cuya
solucién interviene
un importante

Necesidades que
tienen los usuarios
en la gestidn diaria
de los documentos.

4.1 Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacidn, generacién y valoracion de los documentos
de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende
la creacidon y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico
y su registro en el sistema de gestion documental.

4.1.1 Politicas

Para este proceso se establecen las siguientes condiciones:
En la entidad se adoptaran los estdndares de gestion documental para cualquier medio y
soporte, en concordancia con la normatividad vigente sefialada por la Direccién Distrital de

Archivo de Bogota y/o el Archivo General de la Nacion.

Articulacidn y armonizacién de la Gestion Documental con los planes estratégicos y con el SIG
del FONCEP.

La gestidon documental en FONCEP se encontrara alineada al compromiso que tiene la entidad
con la politica ambiental, buscando siempre la optimizacidn del uso del papel y la disminucién

de la generacion de residuos.

Implementacién de los instrumentos archivisticos, manteniéndolos actualizados para su
correcta utilizacion.
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Mantenimiento y actualizacién de SIDEAF permanente previa evaluacién de necesidades y de
acuerdo con el modelo de requisitos y el esquema de metadatos actualizado.

Realizar los estudios de mercado necesarios para la implementacion la Politica, el PINAR y el
PGD, a fin de establecer el presupuesto requerido para el desarrollo de todas las acciones
planteadas.

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

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

4.1.2 Documentos del Proceso
Los documentos asociados al proceso son:

Diagnéstico Integral de archivo

Plan Institucional de Archivo - PINAR

Programa de Gestién Documental - PGD

Tablas de Retencidon Documental - TRD

Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Modelo de Requisitos para la gestién documentos Electronicos - MOREQ

4.1.3 Situacion Actual

La planeacion documental de FONCEP se encuentra liderada por el proceso de gestion documental
del drea administrativa de la Subdireccion Administrativa y Financiera, dependencias responsables
de su ejecucion, implementacion y seguimiento con base en la normatividad vigente relacionada
con temas especificos de procedimientos en cual su planeacidn inicia con la realizacién vy
actualizacién del diagndstico integral de archivo hasta la verificacion del cumplimiento de las metas
propuestas.

Frente a este proceso la entidad cuenta con los siguientes aspectos:
e |nstrumentos archivisticos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 concernientes a:
tabla de retencidn documental, cuadro de clasificacién documental, programa de

gestiéon documental, plan institucional de archivos, modelo de requisitos, tabla de
control de acceso, mapas de procesos, sistema integrado de conservacion.
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e Procedimientos e instructivos para el desarrollo de las actividades relacionadas con los
procesos de gestién documental por actualizar.

e Diagnoéstico integral de archivo version actualizada 2024.

e Sistema de gestién documental electrénica SIDEAF.

4.1.4 Actividades

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
Administrativo Legal | Funcional | Tecnolégico
e Implementar los Instrumentos
archivisticos  relacionados a
continuacion.
e  Programa de Gestion
Documental —PDG
®  Plan Institucional de Archivos
e  Bancoterminoldgico
Se definen los e Elaborar e implementar lo
requisitos programas especificos
minimos para la establecidos en el Programa
creacion ycontrol de Gestion Documental
de los desarrollado  para esta
documentos e vigencia.
informacion,
dentro del ciclo e Implementar la Politica de X X X
vital del Gestidén Documental.
documento de
forma ) ® Actualizar, adoptar e implementar
nornlwallzada a los procedimientos e instructivos
traves dg las series que garanticen el desarrollo de las
y subseries actividades en cada una de las
documentales. etapas de los procesos de gestion
documental (planeacion,
produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias,
disposicidn, preservaciéon vy
valoracién)
e Validar la estandarizacion de los
Sede Principal FONDO DE
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DESCRIPCION

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

Administrativo

Legal | Funcional

Tecnoldgico

procedimientos de la
administracion, creacion y
divulgacién de los documentos y
acceso a la informacion.

e Implementar el Sistema Integrado
de Conservacién, en sus dos
componentes: “Plan de
Preservacion digital a largo plazo
de los documentos electrdnicos
de archivo” y “Plan de
Conservacion Documental” de
conformidad con la normatividad
vigente.

e Actualizar el MOREQ para el
Sistema de Gestion de
Documentos  Electrénicos de
Archivo del FONCEP.

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

4.2 Produccidon

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccidn o ingreso, formato
y estructura, finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados

esperados.

4.2.1 Politicas

Para este proceso se establecen las siguientes condiciones:

El proceso incluye la creacidn y la recepcion de documentos mediante la utilizacidn del SIDEAF.
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Todos los documentos que se produzcan como originales en FONCEP deben ser reflejados en
la tabla de retencién documental correspondientes.

Los documentos, registros y formatos actualizados y vigentes se encuentran en los listados
maestros de documentos y registros.

Los servidores del FONCEP, solo podran utilizar los documentos y registros publicados en los
listados maestros, segln el proceso que se esté ejecutando y los niveles de confidencialidad
establecidos.

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 serdn recibidas ni gestionadas por FONCEP.

Toda comunicacién 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.

La recepcién y el despacho de comunicaciones se realiza exclusivamente por las personas
encargadas en la Unidad de Correspondencia, quienes tendran en cuenta si es
correspondencia interna o externa.

Ningun area diferente a la encargada esta facultada para recibir, enviar o radicar documentos
del Fondo.

No se entregaran comunicaciones a la mano, todo debe quedar debidamente relacionado en
la planilla de gestidn y con su correspondiente firma de recibido.

La administracion, radicacidn y seguimiento de la correspondencia se controlara con un
consecutivo Unico, que indique el nimero de radicado fecha y hora.

Las Tutelas, Derechos de Peticion, Citaciones y Reclamaciones tienen prioridad para ser
distribuidas y entregadas a las areas interesadas.

Cada drea es responsable de emitir sus comunicaciones, asi como de dar respuesta a las
solicitudes que le son realizadas.

No se podran distribuir comunicaciones sin el respectivo radicado con nimero consecutivo
Unico.
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4.2.2 Documentos del Proceso
Los documentos asociados al proceso son:

Tablas de Retenciéon Documental - TRD

Cuadros de Clasificacién Documental - CCD

Cuadros de caracterizacion documental

Modelo de Requisitos para la gestién documentos Electréonicos - MOREQ
Instructivo de elaboracion de documentos

Procedimiento de correspondencia

4.2.3 Situacion Actual

La produccion 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 la entidad cuenta con formatos estandarizados para el proceso de gestion
documental (Inventarios, Hojas de Control, Testigos documentales, Planillas), es
necesario revisar estos formatos teniendo en cuenta la actualizacién de las
herramientas archivisticas y/o complementarlos.

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

e Control del proceso de ingreso y salida de comunicaciones oficiales por medio del
SIDEAF.

e El SIDEAF tiene configurado el médulo de correspondencia en el que se genera un
nuimero Unico de consecutivo para comunicaciones oficiales.

e Se producen documento en herramientas de office y posteriormente son subidos al
SIDEAF.

e Proceso de uso de firmas digitales.

e Se cuenta con ventanilla Unica de correspondencia.

4.2.4 Actividades

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

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

Administrativo

Legal | Funcional | Tecnoldgico

La produccién
documental,
consiste en
identificar los
flujos
documentales,
descripcion de las
unidades
administrativas de
la entidad, sin
importar la
estructura,
formato y finalidad
del documento.

e Implementar el cuadro de
clasificacion y la tabla de
retencion documental, para
garantizar la adecuada
produccion documental en sus
diferentes soportes.

o Informar la indisponibilidad
del sistema mediante la
creacion del requerimiento o
GLPI a la Oficina de
Informatica y Sistemas para
su solucion. Q

El responsable del proceso de
gestion documental, cada vez
que exista una falla
tecnoldgica del SIDEAF,
minimiza el tiempo de
indisponibilidad mediante la
creacién del requerimiento
GLPI a la Oficina de
informatica y Sistemas para
dar soluciéon. En caso de
permanecer la
indisponibilidad o no tener
respuesta oportuna de Ia
Oficina de informatica vy
Sistemas, se hace la solicitud
mediante correo electrénico.
La evidencia para este control
son los GLPI creados y/o
correo electrénico.

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

4.3 Gestion y Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion
y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resoluciéon de los asuntos.

4.3.1 Politicas

Para este proceso se establecen las siguientes condiciones:
En ningun caso las areas del Fondo diferentes al archivo podran proporcionar directrices en
materia de gestion documental o archivo, principalmente respecto a la identificaciéon u
organizacion de los documentos y expedientes.
En el FONCEP. se efectuaran las acciones necesarias para mantener el vinculo archivistico
entre la informacién electrénica y la informacidon documentada, de acuerdo con las Series y

Subseries establecidas en las TRD.

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.

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
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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 realizara principalmente de forma electrdnica a
través del SIDEAF, solo se dard acceso a la documentacion fisica en caso requerimientos
legales o de organismos de control.

4.3.2 Documentos del Proceso
Los documentos asociados al proceso son:

Tabla de retencidon documental - TRD
Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
Instructivo de elaboracion de documentos
Programa de Gestién Documental PGD
Procedimientos de Correspondencia

Banco terminoldgico de series y subseries
Tabla de control de acceso

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

Cuenta con SIDEAF para la administracion de las comunicaciones oficiales entrantes y
salientes.

Las comunicaciones que son recibidas en fisico en la ventanilla Unica de correspondencia

presencial se distribuyen a las dependencias y también son digitalizadas y distribuidas a través
de SIDEAF.

Se emiten las respuestas de las comunicaciones oficiales a través del SIDEAF, tanto internas,
como externas.

Procedimiento de correspondencia
Procedimiento de notificacion electrénica certificada

4.3.4 Actividades

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

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

Administrativo

Legal | Funcional

Tecnoldgico

En este proceso se
realizaran las
acciones para el
registro, tramitey
distribucion de la
documentacién;
garantizando la
consulta, y
recuperacion de la
misma, optimizando
la trazabilidad de la
informacién en el
Sistema de Gestion
Documental.

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

Implementar las Tablas de
Control de Acceso.

Validar los préstamos
documentales solicitados a
través de los diferentes
canales autorizados por el
Area Administrativa.

El responsable del proceso de
Gestién Documental y/o el
designado por este,
mensualmente valida que los
préstamos documentales
solicitados a través de los
diferentes canales
autorizados Area
Administrativa (Glpi-
administrativa y/o correo
electrénico asignado a
gestion documental) sean
acordes a la Tabla de Control
de  Acceso-TCA. Si se
encuentra alguna desviacion,
se elabora y envia un
documento al supervisor del
tercero de apoyo a la gestidn
documental informando lo
evidenciado y las
correcciones a tener en
cuenta. Las evidencias para
este control son la validacién
de los prestamos verificados
y/o documento que indica lo
evidenciado con las

por el
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correcciones a tener en
cuenta, que reposa o se
encuentra en el aplicativo
GLPI

e Validar el cumplimiento del
procedimiento de préstamo
de expediente.

El responsable del proceso de
Gestion 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 alguna anomalia
el coordinador del archivo
informa mediante correo
electrdnico al supervisor del
contrato de apoyo a |la
gestion documental para que
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 electrdnicos
informando de anomalias en
el caso de que se presenten.

e Validar el cumplimiento del
procedimiento de
correspondencia.
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e Validar el cumplimiento en la
utilizacion del formato control
de ingreso de tipos
documentales al archivo de
gestion centralizado.

4.4 Organizacion

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

4.4.1 Politicas
Para este proceso se establecen las siguientes condiciones:

La organizacién de los documentos se debe desarrollar desde la etapa del archivo de gestion,
donde cada servidor del FONCEP serd responsable por mantenerlos organizados.

La organizacién de los expedientes electrdnicos de archivo se realizara de acuerdo con los
procesos y requisitos establecidos para el SIDEAF.

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

La organizacién de los documentos producidos en relacidn con la gestion del Fondo se
realizara de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental aprobadas.

Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencidn Documental de las areas
y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia.

Para la organizacion de los documentos se tendran en cuenta los principios de orden original
y procedencia.

En los casos de documentos con anexos, para la ordenacidn cronoldgica, se tendra en cuenta
el documento principal, todos los anexos hacen parte integral del documento en mencion.

En todo caso se debera verificar el sistema de ordenacidn aplicable a cada serie, esto de
acuerdo con las caracteristicas particulares de la gestion de cada area. En general la
ordenacion interna de cada unidad de conservacion se realizard de forma cronoldgica
ascendente.
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Antes de realizar la actividad de foliacion los documentos deben estar debidamente
clasificados, ordenados y depurados, el folio nimero uno (1) corresponde al primer
documento con que inicia el trdmite y tiene la fecha mas antigua.

Se debe foliar utilizando nimeros consecutivos, en ningln caso se aceptaran complementos
A, B o bis; la foliacidn se realizara escribiendo el nimero consecutivo en la esquina superior
derecha de la cara principal del documento, con letra legible, sin enmendaduras, sin alterar el
documento original. Si existen errores en la foliacién, ésta se anulard con una linea oblicua.

4.4.2 Documentos del Proceso
Los documentos asociados al proceso son:

Tabla de retencién documental
Instructivo de aplicacion de las TRD

Instructivo de Foliacion
Instructivo de Hoja de control
Formato de entrega de documentos al archivo de gestidn centralizado

4.4.3 Situacion Actual

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

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

Tabla de retencién documental adoptada por las unidades administrativas de la entidad.
Destinacién de un espacio en el servidor de la entidad, para cada dependencia, en donde son
ubicados y almacenados los documentos electrdnicos resultado de los procesos misionales y
administrativos.

Procedimiento de organizacién de unidades documentales.

El mobiliario del archivo de gestion centralizado cuenta con identificacidon lo que permite
acceder a la informacién de forma eficiente.

Se reciben los documentos para la organizacion e integracion a los expedientes a través del
formato “control de ingreso de tipos documentales al archivo de gestidn centralizado FOR-
APO-GD0-029”, que debe ser elaborado desde las dependencias, para documentos fisicos.
Se realiza la ordenacién y ajustes de los expedientes al interior del archivo de gestidn
centralizado.
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Se aplican las TRD para realizar el proceso de ordenacién y recepcion de documentos en el
archivo de gestion centralizado.

4.4.4 Actividades

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

DESCRIPCION

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
Realizar las e Hacer seguimiento a |la
actividades para el organizacién del archivo de
proceso de gestion centralizado
clasificacion, conforme lo contemplado
ordenaciény en las TRD.
descripcion de los
documentos que se |o validar y reportar las
gestionan en la unidades de conservacién
entidad encontradas en mal estado y
independientement a las que se les efectud su
e de su formato, reemplazo.
(fisicos,
electronicos, e Validar el cumplimiento en X X X X

expedientes
hibridos), teniendo
en cuenta el ciclo
de vida de los
documentos, con el
propdsito de
facilitar

los criterios de clasificacion y
ordenacién establecidos por
la TRD a los documentos
electrdnicos producidos por
las dependencias.

e Validar que el aplicativo de

SGDEA, permita la
clasificacion y ordenacion de
los documentos con base en
las series y subseries
establecidas en la TRD del
Fondo.

4.5

Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases
de archivo de gestidn centralizado al archivo central y de este al archivo histérico de las entidades
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distritales, verificando lo establecido en la tabla de retencién documenta o tabla de valoracion
documental y el cumplimiento de los procesos técnicos archivisticos, adicional para los expedientes
electrénicos la estructura, la validacion del formato de generacién, la migracién, refreshing,
emulacién o conversidn, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos.

4.5.1 Politicas

Para este proceso se establecen las siguientes condiciones:
Sélo se podra realizar la transferencia primaria, es decir la transferencia al archivo central, una
vez se haya cumplido con lo contemplado en las TRD, en ningln caso se podran transferir
expedientes que no se encuentren debidamente organizados de acuerdo con lo establecido

en las TRD aprobadas.

Las transferencias documentales primarias se realizardn minimo una vez al afio, segun la
programacion realizada el drea responsable del proceso de gestion documental.

Todas las transferencias documentales primarias deben estar acompafiadas del formato Unico
de inventario documental y para su legalizacidén con la correspondiente acta.

Para las series documentales que se establezca deben contar con la hoja de control al
momento de realizar la transferencia documental.

4.5.2 Documentos del Proceso

Los documentos asociados al proceso son:
Programa de Gestién Documental PGD
Plan Institucional de Archivo PINAR
Tabla de Retencion Documental TRD
Tabla de Valoracion Documental TVD
Inventarios Documentales

Acta de transferencia primarias y secundarias
Cronograma de transferencias

4.5.3 Situacion Actual

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

Procedimiento de transferencias documentales
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Implementado el uso del formato unico de inventario documental- FUID, para las
transferencias primarias y secundarias.

Se ha realizado transferencias documentales secundarias hacia él, Archivo de Bogota.
Adelanta proceso de transferencias secundarias con base en lo establecido en la tabla de
valoracién documental..

Se cuenta con inventarios documentales y actas de legalizacién que respaldan el proceso de
transferencias documentales.

4.5.4 Actividades

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

ACTIVIDADES A DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
CODIGO: DCO-APO-GDO-005
VERSION: 006

DESCRIPCION

Administrativo | Legal | Funcional | Tecnoldgico

En esta actividad se Implementar y hacer
realiza la revision seguimiento al Plan de
de los Transferencias
procedimientos de documentales primarias,
los documentos que con el fin de dar
han cumplido su cumplimiento a los tiempos

P P P X X X X

tiempo en los
archivos de gestion,
segun lo
contemplado en las
tablas de retencién
documental.

establecidos en las TRD.

Implementar el
Procedimiento de
Transferencias
Documentales.

4.6 Disposicion de Documentos

Seleccidon de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental
o en las tablas de valoracion documental.

4.6.1 Politicas

Para este proceso se establecen las siguientes condiciones:

Solo seran digitalizados o microfilmados aquellos expedientes que asi lo dispongan en la TRD.

Sede Principal

FONDO DE ]
Ca.rr.e_ra 6 Nro. 14.-9.3 PRESTACIONES ECONOMICAS,
Edificio Condominio Parque Santander LA OR CESANTIAS Y PENSIONES
DE BOGOTA DC.

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



>
** PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
CODIGO: DCO-APO-GDO-005

BOGOT VERSION: 006

Los archivos digitales de expedientes que hayan sido digitalizados para facilitar tramites, o el
acceso a la consulta del documento durante las etapas del archivo de gestidn y que en la TRD
apliguen para Eliminacién en la disposicion final, también seran eliminadas de los sistemas,
servidores o back up en los que se encuentren.

Cada ano se verificara el cumplimiento de los tiempos de retencidén de los expedientes que se
encuentran en la etapa de Archivo Central y tomando las acciones necesarias para aplicar los
procesos de disposicién final. En todo caso estas acciones deberan ser evaluadas y
sustentadas técnica y econdmicamente.

Los documentos e informacidon conservados en términos de la legislacion colombiana deberdn
eliminarse una vez vencidos los periodos aplicables de disposicién.

En ninguna circunstancia los periodos de retencion de los documentos seran inferiores a los
periodos aplicables establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

Solo se conservaran los documentos originales derivados de la produccion de cada area, tal y
como se encuentra registrado en las series documentales que hacen parte de la tabla de
retencion documental.

Toda la informacion electronica sera valorada de acuerdo con las Tablas de Retencidn

Documental y no se deberdn conservar en los equipos o sistemas de informacién documentos
de cardacter personal de los servidores y contratistas.

4.6.2 Documentos del Proceso
Tablas de Valoracion Documental
Tablas de Retencién Documental
Actas de Transferencias Documentales
Fichas de valoracion documental
4.6.3 Situacion Actual
Frente a este proceso la Entidad cuenta con los siguientes aspectos:
Tablas de Retencidn Documental actualizadas y aplicada

Tablas de Valoracidn Documental aprobadas por el Consejo Distrital de Archivos.
Instructivo de aplicacion de la Tablas de Valoracion Documental

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

Instructivo de almacenamiento de archivos

Se han adelantado procesos de disposicidn final de acuerdo con lo establecido en las TVD toda
vez que se han realizado transferencias documentales secundarias.

Se evidencid que se cuenta con procedimiento de eliminacién de documentos.

4.6.4 Actividades

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

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

DESCRIPCION
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnoldgico
Las tablas de |e Aplicar los tiempos de
retencion conservacion en cada una de
documental y las fases del ciclo de vida de
tablas de los documentos s de acuerdo
valoracién con las TRD.
documental seran
los instrumentos |¢  validar la implementacién del
para determinar X X X X

la disposicion de
final de los
documentos ya
sea la seleccidn,
conservacion
total, eliminacién
o digitalizacidon

Procedimiento de eliminacién
documental incluyendo los
expedientes electrénicos,
garantizando la destruccion

segura y adecuada.

4.7

Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestidn para garantizar
su preservacidn en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o

almacenamiento.

4.7.1 Politicas

Para este proceso se establecen las siguientes condiciones:

Sede Principal
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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.

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

Los insumos utilizados para la conservacidon de documentos seran Unicamente los definidos
en el proceso de gestién documental.

Con el fin de garantizar la idoneidad a largo plazo el FONCEP. fortalecera el uso y conversién
de formatos normalizados y estandarizados, los cuales seran incorporados y gestionados en
el SIDEAF.

4.7.2 Documentos del Proceso

Programa de Gestién Documental PGD

Plan Institucional de Archivo PINAR

Programa de Documentos Vitales o esenciales
Programa de Gestién de Documentos Electrdnicos
Programa de Archivos Descentralizados

Programa de Reprografia

Programa de Documentos Especiales

Programa de Auditoria y Control

4.7.3 Situacion Actual

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

Se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacién — SIC, aprobado.

Se cuenta con equipos para realizar la medicién de condiciones ambientales en depésitos de
archivo.

Se cuenta con documentacidn expuesta a riesgos de condiciones ambientales no aptas para
su conservacion, la cual se encuentra ubicada en el piso -1 de la bodega de Alamos

La Oficina de Informatica y Sistemas (OIS), estd familiarizada con las estrategias de
preservacion digital a largo plazo, que incluyen identificacion, almacenamiento seguro,
migracion y actualizacién de los formatos digitales, y garantizar el acceso y difusién de la
informacion.
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4.7.4 Actividades

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

DESCRIPCION ACTIVIDADES A DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico

Realizar e | e Seguimiento y control al

implementar el cumplimiento del plan de

plan de | trabajo establecido para el

preservacion desarrollo  del  Sistema

documental a Integrado de Conservacion.

largo plazo,

considerando los | o validar los espacios

programas, destinados para el

procesos Y almacenamiento, custodia y

procedimientos conservacion de los X X X X

para cumplir con
este fin.

documentos en archivo de
gestion centralizado y archivo
central de la entidad.

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

4.8 Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién 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 conservacién temporal
o definitiva).

4.8.1 Politicas
Para este proceso se establecen las siguientes condiciones:
El proceso de valoracién es una actividad intelectual mediante la cual se estableceran los

valores documentales primarios y secundarios de los documentos en cualquier tipo de
soporte, segun las funciones y necesidades del Fondo, la normatividad vigente.
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Los resultados del proceso de valoracion de los documentos estaran registrados en las TRD y
TVD aprobadas, las cuales seran actualizadas para las primeras cada vez que exista un cambio
en la estructura organica o de las funciones.

En todo caso debe existir una estrecha relacién entre los documentos contemplados en los
procesos y los tipos documentales que conforman las Series y Subseries de las TRD y TVD del
FONCEP.

Todo documento que se produzca en el FONCEP es de su propiedad y debe disponerse para
uso de las actividades organizacionales, ademds elaborarse en los formatos, plantillas y
sistemas de informacion establecidos por el drea responsable de administrar el proceso
Gestién Documental.

Los tiempos de retencién documental y la disposiciéon asignada a los documentos deberd
basarse en la normatividad legal vigente.

Las TRD y TVD aprobadas seran parametrizadas en el SIDEAF para garantizar la conformidad
de los expedientes electrdnicos, de acuerdo con la valoracién realizada.

Documentos del Proceso
Tabla de Retencion Documental
Tabla de Valoracion Documental
Cuadro de Clasificacion Documental

Fichas de Valoracion Documental

Situacion Actual

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

48.4

Sede Principal

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

Se ha realizado proceso de valoracion primaria y secundaria para las series establecidas en las
TRD y TVD para la produccién documental resultado de la ejecucion de las funciones de la
entidad, de los periodos antiguos, asi como de las entidades extintas.

Actividades

FONDO DE ]
Ca.rr.e.ra 6 Nro. 14_'9.3 N, PRESTACIONES ECONOMICAS,
Edificio Condominio Parque Santander LA OR CESANTIAS Y PENSIONES

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



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
CODIGO: DCO-APO-GDO-005
VERSION: 006

K
BOGOT

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

DESCRIPCION ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
DESARROLLAR Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico

Los valores de la |e Aplicar valoracion primaria
documentacion, se a los documentos
establecerd de generados en FONCEP.
acuerdo de la
?roduccién de las | o validar que el SGDEA
areas, y su permita la administracion
importancia para la de los tiempos de X X X
!nstlty'aon en | conservacion y disposicién
|dent|f|car los final de las series y subseries
expedientes documentales establecidas
esenciales para el enla TRDy TVD.
cumplimiento de la
mision de la
entidad.
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5  FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacién del Programa de Gestién Documental en el FONCEP, tal como lo establece el
Decreto 1080 de 2015, esta dividido en cuatro grandes fases: elaboracidn (que se cubre con el disefio
del presente documento), ejecucién, seguimiento y mejora.

El siguiente grafico muestra los roles y responsables para el cumplimiento efectivo de las acciones
determinadas en cada fase siguiendo el desarrollo de cada proceso del PGD:

Ejecucion

RESPONSABLES

* Subdireccion Financiera y
Adminstrativa

* Area administrativa

VERIFICA
* Oficina de Planeacion
* Oficina de Control Interno

APRUEBA

COMITE,INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

DIVULGACION
* Area administrativa

Sede Principal
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Seguimiento

RESPONSABLE
* Area administrativa.
* Oficina de Planeacion

* Oficina de Control Interno

VERIFICA

* Subdireccién Financiera y
Adminstrativa

APRUEBA

COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPERNO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Mejora

RESPONSABLE

* Area administrativa.

REVISA
* Oficina de Planeacion
* Oficina de Control Interno

APRUEBA

COMITE’INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

EJECUCION

*Subdireccién Financiera y
Adminstrativa

*Area administrativa
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FASE ACTIVIDAD

Aprobacion y publicacién de la actualizacion del Programa de Gestién Documental

Implementacion de Instrumentos Archivisticos y documentos técnicos
propuestos en las metas a corto, mediano ylargo plazo.

Desarrollo de contenidos explicativos (Importancia, utilidad)

Desarrollo de medios informativos de acerca de los logros alcanzados a través del
Programa de Gestion Documental

Fase 1. Ejecucion y puesta en
marcha Socializacion y avance de la ejecucién del Programa de Gestion

Documental

Definir estrategias de gestion de cambio, a ser implementadas en la entidad.

Continuar con el trabajo del equipo interdisciplinario para la
implementacion y puesta en marcha del Programa de Gestion
Documental

Realizar analisis y seguimiento permanente a la implementacién del Programa
de Gestidon Documental

Validar las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo de
implementacion y puesta en marcha del Programa de Gestion
Fase 2. Seguimiento Documental.

Realizar auditorias internas (a cargo de la Oficina de Control Interno), que
permitan el control y evaluacion 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
capacitacion a todos los funcionarios de la entidad.

Establecer un plan de mejora orientado a reducir riesgos identificados en los
procesos de gestidon documental que prevea acciones relacionadas con

Fase 3. Mejora continua i A " M ] X
cambios significativos en la politica, requisitos y necesidades de la entidad.

Asegurar la transferencia del conocimiento de los lineamientos de gestidn
documental.

Asegurar la implementacion de los instrumentos archivisticos
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PROCESO

ACTIVIDADES

CORTO
PLAZO
2025

MEDIANO
PLAZO
2026

LARGO PLAZO
2027Y
SIGUIENTES

PLANEACION

Implementar los Instrumentos archivisticos

Implementar la Politica de Gestidon Documental

Actualizar, adoptar e implementar los procedimientos e
instructivos

Validar la estandarizacion de los procedimientos de la
administracion, creacién y divulgacién de los
documentos y acceso a la informacion.

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion

Actualizar el MOREQ para el Sistema de Gestidn de
Documentos Electrénicos de Archivo del FONCEP

Actualizar el esquema de metadatos de los documentos
de archivo

PRODUCCION

Implementar el cuadro de clasificacién y la tabla de
retencién documental

Informar la indisponibilidad del sistema

GESTION Y TRAMITE

Validar la eficacia de los mecanismos implementados
de control y seguimiento a los tiempos de respuestas
de los documentos recibidos por la entidad mediante el
uso de la herramienta tecnoldgica

Implementar las Tablas de Control de Acceso

Validar los préstamos documentales solicitados a través
de los diferentes canales autorizados por el Area
Administrativa

Validar el cumplimiento del procedimiento de préstamo
de expediente

Validar el cumplimiento del procedimiento de
correspondencia.

Validar el cumplimiento en la utilizacién del formato
control de ingreso de tipos documentales al archivo de
gestion centralizado.

ORGANIZACION

Hacer seguimiento a la organizacion del archivo de
gestion centralizado conforme lo contemplado en las
TRD

Validar y reportar las unidades de conservacién
encontradas en mal estado y a las que se les efectud su
reemplazo

Sede Principal
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PROCESO

ACTIVIDADES

CORTO
PLAZO
2025

MEDIANO
PLAZO
2026

LARGO PLAZO
2027Y
SIGUIENTES

Validar el cumplimiento en los criterios de clasificacién
y ordenacion establecidos por la TRD a los documentos
electrdnicos producidos por las dependencias

Validar que el aplicativo de SGDE, permita la
clasificacion y ordenacién de los documentos con base
en las series y subseries establecidas en la TRD del
Fondo

TRANSFERENCIA

Implementar y hacer seguimiento al Plan de
Transferencias documentales primarias, con el fin de
dar cumplimiento a los tiempos establecidos en las TRD

Implementar el Procedimiento de Transferencias
Documentales

DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

Aplicar los tiempos de conservacidn en cada una de las
fases del ciclo de vida de los documentos electrdnicos
de acuerdo con las TRD

Validar la implementacién del Procedimiento de
eliminacién documental incluyendo los expedientes
electrdnicos, garantizando la destruccién seguray
adecuada

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

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

Validar los espacios destinados para el
almacenamiento, custodia y conservacién de los
documentos en archivo de gestion centralizado y
archivo central de la entidad

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

VALORACION

Aplicar valoracion primaria a los documentos
generados en FONCEP

Validar que el SGDEA permita la administracion de los
tiempos de conservacién y disposicion final de las series
y subseries documentales establecidas en la TRD

Sede Principal
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7 PROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS

7.1 PROGRAMA DE CAPACITACION

7.1.1 Objeto.

Articular en el Plan Institucional de Capacitacién — PIC, las necesidades de capacitaciéon de gestidon
documental para los servidores publicos del FONCEP.

7.1.2 Propésito.

El propdsito principal del Programa de Capacitacion en Gestion Documental del FONCEP es
proporcionar a los servidores las habilidades, conocimientos y competencias necesarias para
desempenar en el desarrollo de sus funciones de manera efectiva y eficiente, los requisitos técnicos,
normativos de gestién documental, asi como, los establecidos en los procesos, procedimientos,
lineamientos e instrumentos de gestién documental, contribuyendo asi al logro de los objetivos y
metas del FONCEP en relacién a la funcidn archivistica y la gestién documental. .

7.1.3 Alcance.

Abarca la totalidad del Proceso de Gestién Documental, las directrices, lineamientos y aplicacién
normativa en materia de Gestion Documental.

Inicia con la definicidn y evaluacién de necesidades de capacitacidén en gestién documental, incluye
la elaboracidn de la programacién académica del PICy finaliza con su ejecucién y seguimiento.

El Programa de Capacitacion se dirige a todos los servidores del FONCEP, independientemente de su
nivel jerarquico o funcién.
7.1.4 Procesos de Gestion Documental Involucrados.

Planeacién — Valoracién — Recepcién y Distribucion — Gestion y Tramite — Organizacion —
Recuperacion y Consulta — Transferencia — Disposicién — Conservacion — Preservacién a Largo Plazo

7.1.5 Justificacion.
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La gestion documental es un aspecto fundamental para el FONCEP, ya que le permite entre otros
aspectos la organizacién, conservacioén y recuperacién de la informacion.

Constantemente existen muchos desafios en la gestién documental, lo que puede generar pérdidas
de informacioén, ineficiencias y riesgos legales. Por lo tanto, es imprescindible que todos los
servidores del FONCEP cuenten con las habilidades y conocimientos necesarios para gestionar de
manera efectiva los documentos del Fondo, en areas especificas como:

La organizacién y clasificacién de documentos

La conservacion y preservacion de documentos

La recuperacion y acceso a la informacion

La gestion de documentos electrénicos

Las normativas y regulaciones relacionadas con la gestion documental
Los principios de los documentos electrénicos

El uso y funcionamiento del SIDEAF

Los beneficios de aplicar en el FONCEP un programa de capacitacidén en gestién documental son:

Promover el desarrollo integral de las competencias y habilidades en materia de Gestidn
Documental de todos los funcionarios y colaboradores del Fondo.

Fortalecimiento de habilidades conocimientos y competencias en materia de Gestion
Documental.

El programa de capacitacion también busca aumentar la productividad y eficiencia en el desempefio
de las funciones y tareas relacionadas con la gestién documental, asi como fomentar la innovacion,
la creatividad y el pensamiento critico en la resolucién de problemas y la toma de decisiones.

En resumen, el Programa de Capacitacién en Gestion Documental es fundamental para mejorar la
eficiencia y efectividad en la gestién de documentos, y para desarrollar las habilidades y
competencias necesarias para que los servidores publicos del FONCEP puedan desempefiar sus
funciones de manera efectiva y eficiente.

7.1.6 Lineamientos.
La capacitacidon en materia de gestion documental buscard mejorar las competencias de los

funcionarios del FONCEP con relaciéon a la aplicacion en los puestos de trabajo de los
procedimientos establecidos, asi como, lo relacionado con los aspectos de conservacion.
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El diagndstico del PIC en materia de gestion documental, identificard las necesidades de
capacitacidn, con el fin que la gestién documental sea parte integral de las actividades de
todos los funcionarios.

Todos los servidores publicos del FONCEP segln sus competencias y responsabilidades
estaran comprometidos con la participacidn activa en el Programa de Capacitacidn en gestién
documental, asi mismo recibiran la retroalimntaciéon necesaria para seguir fortaleciento sus
habilidades.

El programa de capacitacién en gestiéon documental serd flexible y adaptable en el disefio y su
implementacion segun las necesidades identificadas de formacidn.

7.1.7 Metodologia.

La metodologia del Programa de Capacitacion en Gestiéon Documental del FONCEP se basa en un
enfoque integral y participativo, que busca desarrollar habilidades y conocimientos en los
participantes de manera efectiva y sostenible. A continuacidn, se describe la metodologia que se
utilizara:

1. Analisis de Necesidades: Se realizard un analisis de necesidades para identificar las brechas de
habilidades y conocimientos de los participantes. Este analisis se basard en encuestas, entrevistas y
observaciones.

2. Disefio del Programa: Una vez identificadas las necesidades, se solicita a los responsables de
talento humano la inclusién de temas de capacitacion en el Plan Institucional de Capacitacion -PIC-.

De igual forma se participard en el disefio y elaboracién de la programacién académica, lo que
incluye la definicion de objetivos de aprendizaje, contenidos, metodologias y evaluaciones.

3. Desarrollo de Contenidos: Se desarrollardn contenidos de alta calidad que se ajusten a las
necesidades de los participantes. Estos contenidos incluirdn materiales de lectura, presentaciones,
videos y ejercicios practicos.

4. Seleccion de Instructores: Se seleccionaran instructores calificados y experimentados en gestion
documental. Estos instructores deberan tener habilidades para transmitir conocimientos de manera
efectiva. Es necesario evaluar si se requiere hacer algun tipo de contratacién en este sentido.

5. Implementacion del Programa: Se implementara el programa de capacitacién segun lo disefiado.

Esto incluira la entrega de contenidos, la facilitacion de sesiones de capacitacion y la evaluacion del
progreso de los participantes.
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6. Evaluacion y Seguimiento: Se realizara una evaluacidn continua del programa de capacitacion
para asegurarse de que se estén alcanzando los objetivos. Esto incluira la evaluacion del progreso de
los participantes, la retroalimentacion y el ajuste del programa segln sea necesario.

7. Certificacidon y Reconocimiento: Se otorgara una certificacidn a los participantes que completen
el programa de capacitacion. Esto servird como reconocimiento de su dedicacién y esfuerzo.

8. Monitoreo y Evaluacion Continua: Se realizara un monitoreo y evaluacidn continua del programa
de capacitacion para asegurarse de que se esté ajustando a las necesidades de los participantes en
materia de gestion documental.

7.1.8 Responsables.
e Subdirecciéon Financiera y Administrativa
v" Talento Humano
v" Proceso de Gestion Documental

e Oficina de Informatica y Sistemas
e Oficina Asesora de Planeacién

7.1.9 Recursos.

A continuacidn, se mencionan los recursos minimos necesarios para implementar un programa de
capacitacion efectivo:

Recursos Humanos

Instructores calificados y experimentados en el tema de gestion documental.
Asistentes técnicos para apoyar en la logistica y el funcionamiento de los equipos.
Enlaces de gestion documental en cada una de las dreas.

Evaluadores para medir el impacto del programa.

Recursos Materiales

Espacios de capacitacidon adecuados y equipados.

Equipos de computo, proyectores y pantallas para presentaciones.
Materiales de capacitacidn (manuales, guias, videos, etc.).

Equipos de cdmputo para la capacitacion en habilidades técnicas del SIDEAF.
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Recursos Financieros

Presupuesto para contratar instructores y personal de apoyo.
Gastos de logistica (alquiler de espacios, equipos, materiales, etc.).
Gastos de promocion y difusién del programa.

Recursos Tecnoldgicos

Plataformas de aprendizaje en linea (LMS) para la capacitacién virtual.
Herramientas de colaboracién y comunicacion (correo electrénico, foros, etc.).
Recursos digitales (videos, podcasts, blogs, etc.) para apoyar la capacitacion.

7.1.10 Normatividad.

A continuacién, se relaciona la normatividad vigente en Colombia relacionada con programas de
capacitacion:

Ley 115 de 1994: Esta ley establece la educacidon como un derecho fundamental y un servicio publico
que tiene como finalidad el desarrollo integral de los individuos.

Ley 1064 de 2006: Esta ley dicta normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacion para el
trabajo y el desarrollo humano.

Decreto 1072 de 2015: Este decreto establece el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabaijo, el
cual incluye disposiciones sobre la capacitacion laboral.

Decreto 1075 de 2015: Este decreto expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacidn, el
cual incluye disposiciones sobre la educacién para el trabajo y el desarrollo humano.

7.1.11 Requisitos.

El funcionario reconoce que existe una normatividad en gestion

Normatividad documental y que su aplicacidon es obligatoria para todas las AULIELE]
. Legal
entidades del Estado
.. El funcionario reconoce cual es la normatividad en gestion Funcional
Normatividad . .
documental que le aplica en su puesto de trabajo Legal
gede P;IECIPI:IBB FONDO DE '
arrera s tro. 23-2 G PRESTACIONES ECONOMICAS,
Edificio Condominio Parque Santander o o CESANTIAS Y PENSIONES

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



Organizacion

Organizacion

Organizacion

Organizacion

Procesos

Procesos

Procesos

Procesos

Organizacion

Descripcion

Descripcion

Descripcion

Normatividad

Normatividad

Sede Principal

Carrera 6 Nro. 14-98

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

K
BOGOT

El funcionario entiende que es su responsabilidad mantener
organizados los archivos y conformar los expedientes de los
tramites a su cargo

El funcionario entiende que la definicién de expediente supera
la conformacién de archivos misionales y abarca toda unidad
documental producida en la entidad

El funcionario comprende los conceptos bdasicos principio de
orden original y principio de procedencia y su aplicacidn en su
puesto de trabajo

El funcionario comprende las TRD y su forma de utilizacién e
implementacion en su puesto de trabajo

El funcionario reconoce los procedimientos de gestidn
documental de la Entidad

El funcionario identifica los procesos de gestién documental
aplicables en su puesto de trabajo

El funcionario aplica los procedimientos de gestiéon documental
asociados a su puesto de trabajo

El funcionario comprende que la aplicacién y el desarrollo de los
procesos de gestion documental son de obligatorio
cumplimiento y son transversales a sus funciones

El funcionario esta en la capacidad de mantener organizados y
foliados los documentos a su cargo, recibidos o producidos en
el desarrollo de sus funciones y de aquellas que le han sido
asignadas

El funcionario estd en la capacidad de mantener el inventario
documental (FUID) de los expedientes bajo su custodia,
independientemente que hayan sido producidos por el

El funcionario comprende que debe elaborar la hoja de ruta de
todos los expedientes que tiene a cargo

El funcionario esta en la capacidad de marcar o rotular las
carpetas de acuerdo con lo establecido en los procedimientos y
formatos del FONCEP

El jefe de area comprende que debe exigir la entrega de los
archivos y del inventario documental a los funcionarios que
cambian de cargo o de puesto de trabajo, que se retiran o que
salen de vacaciones

El funcionario comprende que es su deber entregar a su jefe
inmediato, los archivos y el inventario documental en el caso
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que cambie de cargo o de puesto de trabajo, que se retire o que
salga de vacaciones

El funcionario estd en la capacidad de apoyar la transferencia
primaria y comprende los tiempos de retencidn que debe
permanecer el expediente bajo su custodia en el archivo de
gestion

El funcionario comprende que no debe enviar al archivo central
los expedientes que aun no han cumplido con su tiempo de
retencion en el archivo de gestion

El funcionario comprende que los expedientes que no se
encuentren debidamente organizados de acuerdo con los
principios archivisticos y las TRD, no le seran recibidos en el
archivo central

El funcionario comprende que no es responsabilidad de los
funcionarios del archivo central, ni de los funcionarios de apoyo,
ni de terceros, la organizacién de los expedientes a su cargo.
Siendo él, el Unico responsable de mantenerlos conforme la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos

El funcionario comprende que serd auditado y se le verificara
que tenga los archivos organizados, foliados y descritos
conforme los procedimientos y las TRD

El funcionario comprende que no debe imprimir varias copias de
un mismo documento, no debe almacenar ni acumular los
documentos de apoyo y que no debe imprimir copias de los
correos electronicos debido a que no tiene validez

El funcionario comprende que el no cumplimiento de la
normatividad archivistica y de los procedimientos y directrices
de gestidn documental establecidos en la entidad le pueden
acarrear un llamado de atencidn o una sancién

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

CODIGO: DCO-APO-GDO-005

Funcional
Legal
Administrativo

Funcional
Legal
Administrativo

Funcional
Legal
Administrativo

Funcional
Legal
Administrativo

Funcional
Legal
Administrativo

Funcional
Legal
Administrativo

Funcional
Legal
Administrativo

VERSION: 006

FONDO DE .
) PRESTACIONES ECONOMICAS,
ALCALDIA WAYOR CESANTIAS Y PENSIONES



7.1.12 Plan de Implementacién.

3.1

3.2

33

3.4

3.5

3.6

Identificar las necesidades de
capacitacion para el PIC

Solicitar la inclusion de temas de
capacitacion en el PIC

Participar en la elaboracion de la
programacion académica del PIC
Establecer objetivos de
aprendizaje
Establecer la metodologia de
capacitacion a utilizar (presencial,
virtual, mixta practica)
Establecer los contenidos
temadticos

Establecer la aplicacion de los
contenidos de evaluaciéon

Establecer las fechas de ejecucidn

Establecer los funcionarios a
capacitar

Implementacion, evaluacion y
seguimiento

2025-ene
2025-abr
Corto
Mediano
2025-may
Largo
2025-ago

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
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VERSION: 006

Diagnostico del PIC en

2025-mar materia de gestion Formato entregado
documental
2025-abr Comunicacion interna Comunicacién radicada

Elementos de la
programacion académica

. Programacion establecidos / Total de
2025-jul o
académica elementos de la
programacion académica a
establecer
Total de servidores

2025-dic Listados de asistencia capacitados / Total de

a capacitacion servidores a capacitar por

dependencia

1 formato
diligenciado

1 comunicacién

1 programacion

80% de los
servidores

Nota: Estas misma actividades se repetiran cada vigencia, haciendo los ajustes necesarios que sean identiificados para la mejora continua,
como resultado de los procesos de monitoreo y evaluacion continua que sean realizados.
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7.2 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
7.2.1 Objeto.

Incluir en el proceso de control interno, los requisitos de auditoria orientados al cumplimiento de
los procedimientos en materia documental, asi como, la implementacidn de las TRD por parte de los
servidores publicos del Fondo.

7.2.2 Propésito.

La auditoria a los lineamientos, politicas, planes, programas, procesos y procedimientos de Gestién
documental permite identificar, analizar y corregir alguna deficiencia u omisién que se esté
presentando en el FONCEP, con el objetivo de generar de manera oportuna los correctivos
necesarios a través de planes de mejoramiento que fortalezcan la divulgacion, capacitacion y
apropiacion de los instrumentos de normalizacion de la funcién archivistica.

Por lo tanto el propdsito principal del Programa de Auditoria y Control en Gestién Documental es
mediante los procesos de evaluacién, mejorar la eficacia y eficiencia de las politicas, los procesos y
procedimientos de gestién documental en el FONCEP. De igual forma busca que se garantice la
integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacién documental de la organizacién.

Para lo cual, se evaluard la conformidad de los procesos de gestion documental con los requisitos de
las politicas, procedimientos y de los instrumentos archivisticos establecidos buscando el
cumplimiento de los siguientes objetivos especificos:

e Identificar y mitigar los riesgos asociados con la gestion documental, como la pérdida o
destruccion de documentos, la alteracidon de la informacion o el acceso no autorizado.

e Asegurar la autenticidad, integridad y disponibilidad de la informacién documental.

e Mejorar la eficacia y eficiencia de los procesos de gestiéon documental.

e Proporcionar recomendaciones para la mejora continua de los procesos de gestidn
documental.

7.2.3 Alcance.

Abarca la totalidad del Proceso de Gestién Documental, las directrices, lineamientos y aplicacion
normativa en materia de Gestion Documental.
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Inicia con la definicién de los procesos a auditar en materia de gestion documental, incluye la
elaboraciéon del Programa Anual de Auditoria y finaliza con su ejecucién y seguimiento.

El Programa de Auditoria y Control en Gestion Documental se aplicard a todos los procesos de
gestion documental del FOCNEP, incluyendo la creacion, recepcién, clasificacidon, organizacién,
conservacion, recuperacion y eliminacién de documentos.

7.2.4 Procesos de Gestion Documental Involucrados

Planeacién — Valoracion — Recepciéon y Distribucién — Gestién y Trdmite — Organizacién —
Recuperacion y Consulta — Transferencia — Disposicién — Conservacion — Preservacién a Largo Plazo

7.2.5 Justificacion.

La implementacidon de un Programa de Auditoria y Control en el FONCEP es fundamental para
garantizar la transparencia, eficiencia y eficacia en la gestidn de los recursos publicos destinados a la
gestion documental del Fondo.

El seguimiento permite fomentar la correcta aplicaciéon de lineamientos, politicas, procesos y
procedimientos en materia de gestion documental por parte de los funcionarios y colaboradores del
FONCEP, asegurando la gestién, organizacién, tratamiento, almacenamiento, custodia, conservacion
y uso de los documentos de archivo.

El control en la ejecucidon de planes y programas, asi como el seguimiento de los objetivos, metas,
indicadores y cronogramas establecidos para su ejecucion, permite evidenciar el progreso e impacto
en la optimizacién continua del proceso de gestion documental, facilitando actividades de
tecnificacién y modernizacién de la funcién archivistica.

A continuaciéon, se presentan las razones generales que justifican la implementacién de este
programa:

1. Cumplimiento de la normativa vigente: La Constitucién Politica de Colombia y las leyes que rigen
la funcidn publica establecen la obligacion de las entidades publicas de realizar auditorias y controles
para garantizar la transparencia y eficiencia en la gestién de los recursos publicos.

2. Mejora de la gestidn: La implementacion de un Programa de Auditoria y Control en gestidn
documental permite identificar oportunidades de mejora en proceso y en la implementacién de los
instrumentos archivisticos, reducir los riesgos y mejorar la eficiencia y eficacia en la prestacion de
servicios.

Sede Principal

Carrera 6 Nro. 14-98 PRESTACIONES ECONOMICAS,

Edificio Condominio Parque Santander o o CESANTIAS Y PENSIONES
Teléfono: +571 307 62 00 || www.foncep.gov.co DEBOGOTA DG

FONDO DE




>
** PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
CODIGO: DCO-APO-GDO-005

BOGOT VERSION: 006

3. Transparencia y rendicion de cuentas: El Programa de Auditoria y Control en gestion documental
garantiza la transparencia y rendicidon de cuentas en la gestidon de los recursos publicos utilizados
para el proceso de gestion documental, lo que es fundamental para mantener la confianza de la
ciudadania en el FONCEP.

4. Mejora de la toma de decisiones: El Programa de Auditoria y Control proporciona informacién
precisa y confiable para la toma de decisiones, lo que permite mejorar la eficiencia y eficacia en la
gestion del proceso de gestion documental del FONCEP.

El Programa de Auditoria y Control en gestion documental proporcionara los siguientes beneficios
para el FONCEP:

Mejora de la eficacia y eficiencia de los procesos de gestiéon documental.
Mejora de la integridad y autenticidad de la informacion documental.
Reduccion de los riesgos asociados con los procesos de gestién documental.
Cumplimiento de las normas y regulaciones aplicables

Mejora de la toma de decisiones basada en informacidn precisa y confiable

7.2.6 Lineamientos

Todos los funcionarios y servidores publicos son responsables de la gestion documental de la
Entidad, de la aplicacion normativa y el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Para incluir en el Programa Anual de Auditoria, lo relacionado con gestion documental, seran
considerados, entre otros, los Informes emitidos por érganos de control externo en donde se
evidencien hallazgos o riesgos que afecten la gestion documental.

Los funcionarios responsables de la Gestién Documental en el FONCEP, apoyardn los procesos
de auditoria en materia de gestidon documental, siempre bajo los lineamientos y requisitos
establecidos por la Oficina de Control Interno.

La auditoria de los temas de gestion documental, realizada en el puesto de trabajo estard
orientada a verificar el cumplimiento por parte del servidor publico de la normatividad
archivistica, los lineamientos impartidos por la Entidad y los procedimientos aplicables a su
cargo. Principalmente lo que tiene que ver con la implementacién de TRD, la organizacion de
los expedientes, foliacion, elaboraciéon del inventario FUID, y elaboracidn de la hoja de control.

La auditoria realizada en los archivos de gestidn centralizados y los archivos centrales evaluard

el cumplimiento por parte del servidor publico de la normatividad archivistica, los
lineamientos impartidos por la Entidad y los procedimientos aplicables a su cargo.
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Principalmente lo que tiene que ver con la gestién de préstamos y la recepcién de las
transferencias primarias.

7.2.7 Metodologia.

La metodologia del Programa de Auditoria y Control se basa en un enfoque integral y sistematico,
gue busca evaluar y mejorar la eficacia y eficiencia de los procesos de gestion documental en el
FONCEP. A continuacidn, se describe la metodologia que sera utilizada:

1. Planificacion

a) Identificacion de los requisitos de gestidon documental que seran auditados durante la
vigencia.

b) Seleccidn de los procesos de gestién documental y las dreas del FONCEP a auditar.

c) Establecimiento del cronograma de auditoria.

d) Preparacion de los auditores internos que apoyardn la auditoria de gestion documental

2. Evaluacidn de Riesgos
a) Identificacion de los riesgos asociados con los procesos de gestion documental.
b) Evaluacién de la probabilidad e impacto de cada riesgo.
c) Priorizaciéon de los riesgos segun su nivel de importancia.
3. Auditoria
a) Recopilacién de informacidn y documentacién relevante.
b) Evaluacion de la conformidad con las politicas, procedimientos y requisitos de gestion
documental establecidos.
c) Identificacién de debilidades y oportunidades de mejora.
d) Elaboracidn de un informe de auditoria con recomendaciones de mejora.
4. Seguimiento y Evaluacion
a) Implementacion de las recomendaciones de mejora.
b) Seguimiento y evaluacién del progreso y resultados.
c) Identificacion de areas de mejora continua.
d) Elaboracién de un informe de seguimiento y evaluacion.

5. Informes y Comunicacion

a) Elaboracién de informes de auditoria y seguimiento.
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b) Comunicacién de los resultados y recomendaciones a los niveles directivos y gerenciales.
c) Publicacion de los informes en el sitio web de la entidad, en el enlace de transparencia.

6. Mejora Continua
a) Identificacion de areas de mejora continua.
b) Implementacion de planes de mejora.
c) Seguimiento y evaluacién del progreso y resultados.
d) Elaboracién de un plan de mejora continua.
7.2.8 Responsables.
e Oficina de Control Interno
e Subdirecciéon Financiera y Administrativa
v" Proceso de Gestién Documental

7.2.9 Recursos.

A continuacidn, se describen los recursos necesarios para implementar un programa de auditoria y
control efectivo:

Recursos Humanos

Auditores internos capcitados en habilidades de auditoria y control y expertos en gestidn
documental.

Personal de apoyo para la realizacidn de tareas administrativas y logisticas.

Enlaces de gestidon documental en cada una de las dreas para monitorear el progreso y
resultados de las recomendaciones de mejora.

Recursos Materiales

Oficinas y espacios de trabajo adecuados para los auditores y personal de apoyo.

Equipos de cémputo, impresoras y otros dispositivos necesarios para la realizacién de
auditorias.

4. Documentos y registros necesarios para la realizacion de auditorias (como politicas,
procedimientos, instrumentos de gestion documental, etc.).

Sede Principal

FONDO DE ]
Ca.rr.e.ra 6 Nro. 14_'9.3 N, PRESTACIONES ECONOMICAS,
Edificio Condominio Parque Santander LA OR CESANTIAS Y PENSIONES

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



>
** PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
CODIGO: DCO-APO-GDO-005

BOGOT VERSION: 006

Recursos Financieros

Presupuesto para contratar auditores internos o externos si es necesario.
Gastos de capacitacién y desarrollo para el personal de auditoria y control.

Recursos Tecnoldgicos

Software de auditoria y control para apoyar en la realizacidn de auditorias y seguimiento de
recomendaciones.

Sistemas de gestion de la informacidn para almacenar y recuperar documentos y registros
necesarios para la realizacién de auditorias.

Herramientas de andlisis de datos para apoyar en la realizacion de auditorias y seguimiento
de recomendaciones.

Plataformas de colaboracién y comunicacién para facilitar la coordinacién y seguimiento entre
los auditores y el personal de apoyo.
7.2.10 Normatividad.

A continuacién, se relaciona la normatividad basica vigente en Colombia relacionada con programas
de auditoria en las entidades publicas:

Decreto 943 de 2014. Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica

Decreto 648 de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica

Decreto 1463 de 2022. Por el cual se corrige un yerro en la Ley 2195 de 2022 "Por medio de la cual
se adoptan medidas en materia de transparencia, prevencidn y lucha contra la corrupcidn y se dictan
otras disposiciones

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de

prevencion, investigacién y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestidn
publica
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Ley 1952 de 2019. Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario, se derogan la
Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario.

Ley 2195 de 2022. Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia, prevencion
y lucha contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones.

7.2.11 Requisitos.

El funcionario reconoce que existe una normatividad en gestion

.. L . . Funcional
Normatividad documental y que su aplicacidon es obligatoria para todas las
. Legal
entidades del Estado
. El funcionario reconoce cual es la normatividad en gestion Funcional
Normatividad . .
documental que le aplica en su puesto de trabajo Legal
. L . . Funcional
o El funcionario tiene organizados los archivos y ha conformado
Organizacion . . Legal
los expedientes de los tramites a su cargo . .
Administrativo
. . . - . L Funcional
e El funcionario aplica el principio de orden original y principio de
Organizacion rocedencia en os expedientes a su cargo Legal
P P g0 Administrativo
Funcional
Organizacion Se encuentran implementadas las TRD de |la Dependencia. Legal
Administrativo
El funcionario tiene organizados y foliados los documentos a su Funcional
Organizacion cargo, recibidos o producidos en el desarrollo de sus funciones Legal
y de aquellas que le han sido asignadas Administrativo
El funcionario tiene el inventario documental (FUID) de los Funcional
Descripcion expedientes bajo su custodia, independientemente que hayan Legal
sido producidos por el Administrativo
. . . . Funcional
L Los expedientes a cargo del funcionario cuentan con la hoja de
Descripcién . . Legal
ruta de todos los expedientes que tiene a cargo . .
Administrativo
Los expedientes a cargo del funcionario se encuentran Funcional
Descripcion marcados o rotulados de acuerdo con lo establecido en los Legal

Normatividad

procedimientos y formatos del FONCEP

El jefe de area tiene evidencia de haber exigido la entrega de los
archivos y del inventario documental a los funcionarios que
cambian de cargo o de puesto de trabajo, que se retiran o que
salen de vacaciones

Administrativo

Funcional
Legal
Administrativo
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7.2.12

2.1

2.2

2.3

5.1

5.2

Plan de Implementacién.

Establecer los requisitos de gestion
documental que seran auditados

durante la vigencia

Participar en la elaboracion del
Programa Anual de Auditoria

Definir el objetivo y alcance de la
auditoria en materia de gestion

documental

Identificar los procesos a ser
auditados segun la muestra
realizada por la Oficina de
Control Interno

Establecer el cronograma de
auditoria

Evaluar riesgos

Apoyar el proceso de auditoria

Preparar los auditores internos

gue apoyaran la auditoria de
gestion documental

Ejecutar el cronograma de
auditoria

Presentacion de resultados y
publicacion

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
CODIGO: DCO-APO-GDO-005
VERSION: 006

2025-ene 2025-mar
2025-abr 2025-abr
Corto
Mediano
Largo
2025-may 2025-may
2025-may 2025-nov
2025-dic 2025-dic

Documento con
requisitos de auditoria
completos

Programa Anual de
Auditoria incluido el
componente de
Gestion Documental

Auditorias realizadas

Informe de auditoria

% de avance en
documento de
requisitos

1 Documento
de requisitos

Total de auditorias

realizadas / Total de
auditorias a realizar

100% auditoria
programadas

Nota: Estas misma actividades se repetiran cada vigencia, haciendo los ajustes necesarios que sean identiificados para la mejora continua,
como resultado de los procesos de monitoreo y evaluacion continua que sean realizados.
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7.3 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
7.3.1 Objeto.

Establecer las acciones para la gestién y conservacion de los documentos especiales con los que
cuente el FONCEP.

7.3.2 Propésito.

El propdsito principal del Programa de Documentos Especiales del FONCEP es garantizar la
conservacién, almacenamiento y acceso adecuados a documentos con formatos y caracteristicas
Unicas, como gran formato, mapas, néminas, planos, cintas magnéticas, CDs y DVDs, ya que estos
documentos requieren condiciones especiales de conservacién y almacenamiento para asegurar su
integridad y legibilidad a largo plazo.

Lo anterior para asegurar que los documentos con caracteristicas especiales sean conservados y
preservados de manera adecuada para evitar su deterioro o pérdida, proporcionando un entorno de
almacenamiento controlado y seguro para los documentos con caracteristicas especiales, teniendo
en cuenta sus necesidades especificas de temperatura, humedad y proteccién contra dafios fisicos,
facilitando el acceso y la recuperacion para los usuarios autorizados mientras se mantienen seguros
y protegidos

7.3.3 Alcance.

Abarca los documentos del FONCEP con caracteristicas especiales como: gran formato, mapas,
néminas, planos, cintas magnéticas, CDs DVDs, los cuales, requieren condiciones especiales de
conservacion y almacenamiento.

Inicia con la identificacion de documentos especiales en el archivo de gestion centralizado vy el
archivo central y finaliza con la implementacidn de acciones y seguimiento.

7.3.4 Procesos de Gestion Documental Involucrados

Organizacidn — Preservacion — Conservacion

7.3.5 Justificacion.

Sede Principal

FONDO DE ]
Ca.rr.e.ra 6 Nro. 14_'9.3 N, PRESTACIONES ECONOMICAS,
Edificio Condominio Parque Santander LA OR CESANTIAS Y PENSIONES

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



>
** PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
CODIGO: DCO-APO-GDO-005

BOGOT VERSION: 006

La implementacién del Programa de Documentos Especiales del FONCEP es fundamental para
garantizar la conservacion, almacenamiento y acceso adecuados a documentos con formatos y
caracteristicas Unicas, como gran formato, mapas, ndminas, planos, cintas magnéticas, CDs y DVDs.

Los documentos con caracteristicas especiales requieren condiciones especiales de conservacién y
almacenamiento para evitar su deterioro o pérdida. Un programa de documentos con caracteristicas
especiales garantiza la conservacion y preservacion de estos documentos para futuras generaciones.

Los documentos con caracteristicas especiales requieren condiciones especiales de conservacién y
almacenamiento, de igual forma, requieren un acceso y uso controlados para evitar su dafo o
pérdida. Mediante la implementacion de este programa, se pueden establecer procedimientos para
el acceso y uso de estos documentos, asegurando que sean accesibles para los usuarios autorizados.

Lo anterior es importante porque estos documentos pueden tener un valor histérico y cultural
significativo y su conservacidon y preservacion busca garantizar el acceso de proximas generaciones,
permitiendo su estudio y apreciacion.

Finalmente, el Programa de Documentos Especiales proporcionard los siguientes beneficios para el
FONCEP:

7.3.6

Sede Principal
Carrera 6 Nro. 14-98
Edificio Condominio Parque Santander

Recuperacion de la informaciéon contenida en soportes distintos, asi como asegurar la
disponibilidad de la informacién alli contenida que puede incidir en la toma de decisiones y
en la conformacién de los expedientes.

Disponibilidad de la informaciéon asegurando el tratamiento archivistico necesario en la
administracion de dicha documentacién, facilitando el acceso, consulta y preservacion de la
informacion a largo plazo.

Lineamientos

Se consideran documentos especiales los documentos como fotografias, cintas de video,
diskettes, CD ROM, planos y mapas.

Los requisitos para la conservacién de los documentos especiales se encuentran en el marco
de lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion.

El proceso de descripcion de los documentos especiales sera realizado teniendo en cuenta las
caracteristicas de cada documento, ademas, debe incluir la relacién que indique y mantenga
el vinculo archivistico con los expedientes o procesos que les dieron origen.
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Con el fin de garantizar la conservacidn de los documentos especiales, estos seran retirados
del expediente y en su lugar se dejara un testigo documental que indique la referencia cruzada
de su ubicacion.

La implementacidn del testigo documental sera segun los procesos e instructivos

Indicar las especificaciones técnicas que se deben realizar para los procesos de conversién en
los casos en que sea necesario, determinando los costos versus los beneficios de acuerdo con
los soportes que se identifiquen.

Definir estrategias con base en la captura a pequefia escala, a través de procesos simples de
captura, con bajo costo y basada en las necesidades de la Entidad.

Los documentos especiales deben ser almacenados teniendo en cuenta las condiciones de
humedad y temperatura necesarias como lo indica el Acuerdo 001 de 2024.

7.3.7 Metodologia.

La metodologia para el Programa de Documentos con Caracteristicas Especiales del FONCEP se basa
en un enfoque integral y sistematico, que busca garantizar la conservacion, almacenamiento y
acceso adecuados a documentos con formatos y caracteristicas Unicas que hayan sido producidos o
gue actualmente se produzcan o reciban en el FONCEP y que hagan parte del acervo documental
del Fondo.

A continuacion, se describe la metodologia que se utilizara:
1. Identificacién y Clasificacion

a) ldentificar los documentos especiales que requieren condiciones especiales de
conservacién y almacenamiento.

b) Establecer volumen y condiciones de conservacién de documentos especiales

c) Clasificar los documentos segun su tipo, formato y caracteristicas.

d) Evaluar la pertinencia de conservacion o eliminacion de los documentos especiales
encontrados

e) Establecer un sistema de codificacion y descripcidn para los documentos.

f) Establecer las estrategias segln el proceso de gestion documental (conservacién o
eliminacion)

2: Evaluacidn de Riesgos
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a) Identificar los riesgos asociados con la conservacion y almacenamiento de los
documentos especiales del FONCEP.

b) Evaluar la probabilidad e impacto de cada riesgo.

c) Establecer un plan de mitigacién para los riesgos identificados.

3: Conservacion y Almacenamiento

a) Disefar e implementar un sistema de conservacion y almacenamiento adecuado para
los documentos con caracteristicas especiales.

b) Establecer condiciones de temperatura, humedad y luz adecuadas para la conservacion
de los documentos.

c) Utilizar materiales y equipos adecuados para el almacenamiento y manipulacion de los
documentos.

4: Acceso y Uso
a) Establecer procedimientos para el acceso y uso de los documentos especiales.

b) Disefiary implementar un sistema de control de acceso y uso.
c) Capacitar al personal en los procedimientos de acceso y uso.

7.3.8 Responsables.

e Subdireccidn Financiera y Administrativa
v" Proceso de Gestidn Documental.

e Oficina de Informatica y Sistemas
e Oficina Asesora de Planeacion

7.3.9 Recursos.

A continuacion, se describen los recursos necesarios para implementar el programa de documentos
especiales del FONCEP:

Recursos Humanos

Profesionales y técnicos en archivistica y gestion documental.
Personal especializado en conservacidn y restauraciéon de documentos.
Personal de apoyo para la manipulacién y almacenamiento de los documentos.

Expertos en formatos especificos (por ejemplo, mapas, planos, cintas magnéticas, CDs y
DVDs).
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Recursos Materiales

Espacios de almacenamiento propios o subcontratados climatizados y seguros.

Mobiliario y equipos de almacenamiento adecuados para los documentos (por ejemplo,
estanterias, cajas, carpetas).

Equipos de conservacion y restauracion (por ejemplo, cdmaras de secado, equipos de
limpieza. Propios o del contratista).

Recursos Financieros

Presupuesto para la contratacién de personal o empresas especializadas.

Gastos de adquisicidon de equipos y materiales de conservacion y almacenamiento.
Costos de mantenimiento y reparacién de los equipos y espacios de almacenamiento.
Gastos de capacitacion y desarrollo para el personal.

Recursos Tecnholégicos

Software de gestién de documentos y archivos, SIDEAF.
Equipos de digitalizacion y escaneo.
Sistemas de almacenamiento y recuperacion de informacion.

Equipos de reproduccidn y copia de formatos especificos (por ejemplo, cintas magnéticas, CDs
y DVDs).

Recursos de Infraestructura

Espacios de almacenamiento seguros y climatizados.

Sistemas de seguridad y vigilancia.

Sistemas de control de temperatura y humedad.

Acceso a servicios de transporte y manipulacién de documentos.

7.3.10 Normatividad.

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 certificacion
y se dictan otras disposiciones.
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Ley 594 de julio 14 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. PARTE VIII Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y Archivistico. Del
articulo 2.8.2.1.1. Ambito de Aplicacion al articulo 2.8.10.19. Reglamentacion

Acuerdo 01 de 2024 AGN. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se

definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.

7.3.11 Requisitos.

Los documentos de gran tamafio o el material cartografico

iz S Funcional
Conservacion deben ser almacenados en planotecas o en el mobiliario Técnico
adecuado para su conservacion.
Las fotografias deben ser almacenadas conservando las Funcional
Conservacion condiciones de humedad y temperatura necesarias para su Técnico
conservacion.
. En la descripcidn se debe establecer si el documento es un Funcional
Descripcion 7 P
mapa, o plano o fotografia. Técnico
En la descripcion se debe establecer la tonalidad del Funcional
Descripcion documento y el tipo de técnica empleada para su Técnico
elaboracion. Por ejemplo: tinta o lapiz.
En la descripcidn se debe indica el tipo de soporte: papel de Funcional
Descripcion fotografia, papel, pelicula flexible, cinta magnética, soporte Técnico
Optico.
L En la descripcion de las fotografias se debe incluir el género Funcional
Descripcion " L . .
fotografico y la descripcion de la imagen. Técnico
Los documentos especiales también tendran vinculados los Funcional
Acceso criterios de acceso definidos para el expediente del cual Técnico
hacen parte.
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7.3.12 Plan de Implementacién.

Establecer volumen y condiciones de
1. conservacion de documentos especiales

en el FONCEP
Documento de

Situacién Actual de
los Documentos

Evaluar la pertinencia de conservacion )
1.1 o eliminacién de los documentos 2026-ene 2026-jun
especiales encontrados

Especiales
Establecer las estrategias segun el
10.2 proceso de gestion documental
(conservacién o eliminacién)
) Establecer Plan de Accidn, evaluacion de
" riesgos y asignacién de recursos Mediano
Realizar el andlisis de costos o estudios L
. argo
2.1 de mercado para determinar la 2026-jul 2026-nov Plan de accion
necesidad de recurso financiero
Someter a aprobacién y ejecutar plan
2.2 de accion segln proceso (conservacion
o eliminacién)
3. Elaborar Procedimientos 2026-dic 2027-mar Procedimientos
(Actividades
Implementar Plan de Accion Informe de laneadas /
plemen v 2027-ene 2027-dic seguimiento y plane 100%
Procedimientos resultados Actividades
ejecutadas) * 100
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7.4 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA.
7.4.1 Antecedentes.

El Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones, actualmente cuenta con el sistema de
informacidn de gestién de documentos electrénicos de archivo FONCEP -SIDEAF, que contiene los
elementos para el desarrollo de la gestion de documentos electrdnicos (radicacidn y distribucién de
comunicaciones oficiales, archivo y aplicacion de TRD.

A continuacidn, se describen estos sistemas y otros recursos tecnoldgicos que apoyan los procesos
de la gestidn, produccién, modificacion y control de los documentos en la entidad.

NOMBRE DEL ) MODULOS
FUNCIONALIDAD | VERSION LICENCIA
APLICATIVO NOMBRE ACTIVIDAD
Permite radicacion,
CORESPONDENCIA | gestion, tramite vy
SIGEF Antiguo Sistema reportes
Sistema  de|de informacion permite virtualizar
informacié.n’ SGDEA’, el cual No aplica Por usuario expedientes,
de  gestién | cumplia temas funciones
electrénica |de  radicacion, ARCHIVO relacionadas  con
de FONCEP | gestiony tramite. digitalizacién y
consulta de
documentos
Permite hacer Ia
Maneja todo el WCC—-Web -
. . gestion de
ciclo de vida de Center Content .
documento contenido
SIDEAF desde !
i . f ) Este modulo
.Slstema ., de produccion hasta S0 tw?re BPM - Business it dicacid
informacion . R, compilado con p permite radicacion
. disposicidn final. ] . rocess di i6n d
de gestidon de . licencias M t y diagramacion ae
No aplica anagemen flui
documentos perpetua, con ujos
electrénicos almacenamiento Permite realizar
i . ., tes,
ggNCEirChIVO Diagramacion de en nube ;ch;rraisién de
fluj j
ujos de trabajo CUSTOM herramientas
en procesos o
. archivisticas y
misionales. .
busquedas
especializadas

Sistemas tecnoldgicos. Fuente: Diagndstico Integral de Archivos.

Desde la puesta en marcha del sistema SIDEAF en septiembre de 2023, el FONCEP ha experimentado
un crecimiento aproximado de 8,3TB en capacidad de almacenamiento, aunque no se puede
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establecer un dato exacto debido al proceso de migracion histérica de documentos que acompafid
su implementacion. El sistema tiene interoperabilidad con varios otros sistemas de la entidad, como
el Sistema Misional SISLA, el Sistema Misional Cesantias, el Sistema Distrital Bogotd te Escucha,
Office 365, y el Directorio Activo de la entidad, lo que facilita el flujo de informacién entre las
plataformas y asegura una gestion eficiente de los documentos.

La produccién documental digital generada por el FONCEP es almacenada directamente en la nube
de Oracle, administrada por la entidad. Ademads, el FONCEP implementa mecanismos de seguridad
robustos para proteger la informacion electrénica, como firewalls, autenticacién multifactorial para
Office 365, copias de seguridad periddicas, encriptacién de datos y acceso via VPN para el trabajo
remoto. En cuanto a las caracteristicas de los documentos gestionados por SIDEAF, se permiten una
amplia variedad de extensiones, como .pdf/A, .docx, .pptx, .xIsx, .zip, .jpeg, entre otras, con un peso
maximo de 300MB por archivo, aunque si se carga por la interfaz del sistema, el limite es de 200MB.
Es de aclarar que estos limites aplican para el cargue de documentos en el proceso de radicacion y
que el sistema no cuenta con un limite puntual de peso maximo. Por otra parte, se restringe el
cargue de archivos ejecutables para evitar riesgos de seguridad.

Por otra parte, la informacion producida a través de correos electrdnicos no se aloja en repositorios
institucionales diferentes a los del servicio de Microsoft, excepto cuando estos correos son
radicados en el gestor documental SIDEAF, en cuyo caso se almacenan en la nube de Oracle
administrada por la entidad, asegurando asi su conservacidn y acceso adecuado a largo plazo.

La Oficina de Informatica y Sistemas (OIS), esta familiarizada con las estrategias de preservacion
digital a largo plazo, que incluyen identificacidn, almacenamiento seguro, migracion y actualizacién
de los formatos digitales, y garantizar el acceso y difusion de la informacion.

El proceso de gestion documental ha llevado a cabo diversas capacitaciones en el FONCEP en
materia de documentos electrdnicos, con el fin de fortalecer las competencias del personal en el
manejo y conservaciéon de la informacion digital. Estas capacitaciones han sido clave para mejorar
la comprensidn y aplicacion de los procedimientos adecuados en la gestion de documentos
electrénicos, contribuyendo al fortalecimiento del sistema de archivo y asegurando una mayor
eficiencia en el manejo de la documentacién institucional.

7.4.2 Objeto.

Establecer las caracteristicas técnicas y funcionales que deben ser incluidas en los sistemas de
gestion de documentos electrénicos empleados por el FONCEP, garantizando los principios de
autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y seguridad durante el ciclo de vida de los
documentos.
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7.4.3 Propésito.

El propdsito principal del programa de gestion documental electrénica del FONCEP es mantener al
SIDEAF eficiente y efectivo para la creacidn, captura, almacenamiento, recuperacidn, uso vy
disposicion de documentos electrdnicos, con el fin de apoyar las operaciones y actividades del
Fondo.

El desarrollo y actualizacion periodica de este programa busca mejorar la eficiencia y productividad
en los procesos del FONCEP mediante la automatizarcién y optimizacidn de los procesos de gestion
documental en el SIDEAF para reducir el tiempo y el esfuerzo de los servidores del Fondo.

Proporcionar acceso rapido y facil a los documentos electrénicos para los usuarios autorizados, asi
como, proteger los documentos electrénicos contra la pérdida, dafio, acceso no autorizado o
divulgacion no autorizada, son principios basicos que seran tenidos en cuenta en el modelo de
requisitos para la mejora continua de SIDEAF y este programa resulta siendo la carta de navegacion
en este sentido.

7.4.4 Alcance.

Este documento se aplica a todos los sistemas de gestion de documentos electrdnicos en los que se
produzcan los documentos oficiales del Fondo, asegurando la autenticidad, integridad vy
accesibilidad.

7.4.5 Procesos de Gestion Documental Involucrados.

Planeacién — Valoracién — Recepcién y Distribucion — Gestion y Tramite — Organizacidon —
Recuperacion y Consulta — Transferencia — Disposicion — Conservacidon — Preservacién a Largo Plazo
7.4.6 ustificacion.

La implementacion del Programa de Gestion de Documentos Electrénicos contribuye al
mejoramiento continuo de la eficiencia, productividad y seguridad y privacidad en la gestion de la
informacion y permite la revisién y calificacion de la madurez de SIDEAF en el FONCEP, al reducir los
riesgos asociados a la falta de gestion documental electrdnica, asi como revisar el cumplimiento de

lo contemplado en la normatividad sobre la materia para los otros sistemas de gestién de
informacion del Fondo.

Los beneficios de contar con este programa en el FONCEP son:
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Mejora de la eficiencia y productividad.

Interrelacidn entre los sistemas de informacidn del Fondo.
Incremento de la transparencia y acceso a la informacion.
Reduccién de costos y riesgos.

Proteccién de la memoria institucional.

Preservacién de la informacidn a largo plazo.

7.4.7 Lineamientos.

La definicion de requisitos, asi como la implementacion del Sistema de Gestion Documental
Electrénica del FONCEP, minimo incluye lo establecido en el Marco de Referencia Arquitectura
Tl Colombia, principalmente en el documento G.INF.07 Guia para la gestién de documentos y
expedientes electrénicos.

Segun el lineamiento 4 (LI.INF.04) del Marco de Referencia Arquitectura Tl Colombia “La
direccion de Tecnologias y Sistemas de la Informacion, junto con el drea de Gestion
Documental o quien haga sus veces debe establecer un programa para la gestion de
documentos y expedientes electrdonicos y contemplar dichos componentes dentro de la
Arquitectura de Informacion de la institucion”.

La gestion de documentos electrénicos del FONCEP se fundamenta en garantizar las
caracteristicas de un documento electrénico de archivo: autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad, asi como las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija y
vinculo archivistico.

El Sistema de Gestién Documental del FONCEP, mantendra el vinculo archivistico de los
documentos que gestione, orientado en tres niveles: 1° las relaciones existentes entre los
documentos para la conformacién de expediente, 3° las relaciones existentes entre areas para
un mismo documento, 3° las relaciones existentes entre los expedientes de diferentes areas
y que hacen parte del mismo proceso.

En todas las etapas del proceso serda implementada la Estructura de Metadatos definida y
aprobada por el Fondo, para lo cual, el disefio y aprobacion de los requisitos técnicos y
funcionales de la produccién o captura de los documentos que sean gestionados en el sistema
de gestién documental el Fondo, deberan contemplar e incorporar minimo lo establecido en
esta estructura.
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Este programa tiene relacidon directa con los programas: Normalizacion de Formatos vy
Formularios Electrénicos, y Reprografia. Ademds, se relaciona con el programa de
Documentos Vitales o Esenciales, exclusivamente en lo que tiene que ver con documentos
electrénicos.

7.4.8 Metodologia.

La implementacion del programa de gestién documental electrénica en el FONCEP requiere una
metodologia estructurada y sistematica, guardando coherencia con todos los procesos de gestidon
documental, toda vez que los documentos, registros y todo tipo de informacién, son los testimonios
de la ejecucion de las funciones del FONCEP.

1. Actualizar el Modelo de Requisitos de Gestion Documental

a) Establecer la estructura del Modelo.

b) Articular con la Politica de Seguridad de la Informacidn.

c) Articular con el Sistema de Gestidn de Continuidad del Negocio.

d) Determinar el mecanismo a utilizar para garantizar la autenticidad, integridad y fiabilidad
de los documentos electrénicos.

e) Establecer la politica de firma.

2. Continuar con la integracion con el SIDEAF de los sistemas de informacién del FONCEP y
establecer prioridades

a) Revisary actualizar el inventario de sistemas de informacién del FONCEP.

b) Caracterizar cada sistema de informacion de acuerdo con la informacién que producen
versus las caracteristicas del documento electrénico.

c) Establecer el método de integracion para cada sistema de informacion.

3. Determinar los procedimientos que seran objeto de automatizacion de la produccién
documental en el SIDEAF

a) Elaborar catdlogo de formularios del SIG, susceptibles de ser automatizados segun el
procedimiento al que pertenecen.

b) Priorizar el desarrollo de formularios y su integracion con el modulo de produccién
documental del sistema de gestion documental.

4. Diseiiar el esquema de metadatos

5. Parametrizar la Tablas de Control de Acceso
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7.4.9 Responsables.

e Oficina de Informatica y Sistemas

e Oficina Asesora de Planeacién

e Subdirecciéon Financiera y Administrativa
v" Proceso de Gestién Documental

7.4.10 Recursos.
A continuacién, se describen los recursos minimos necesarios para implementar el programa de
gestion documental electrénica del FONCEP, estos recursos pueden ser propios o subcontratados

por prestacién de servicios o a través de un outsourcing.

Recursos Humanos

Personal especializado en gestion documental: Expertos en gestion documental electrénica,
archivistica y bibliotecologia.

Técnicos en tecnologias de la informacidn: Especialistas en sistemas de gestion documental
electrénica, bases de datos y seguridad informatica.

Personal de apoyo: Asistentes administrativos, técnicos de soporte y otros profesionales que
apoyen la implementacidn y mantenimiento del SIDEAF.

Consultores y expertos externos: Especialistas en gestion documental electrénica, seguridad
informatica y otras areas relacionadas que puedan proporcionar asesoramiento y apoyo.

Recursos Materiales

Equipos de coOmputo, servidores, estaciones de trabajo y otros equipos necesarios para la
implementacién y mantenimiento del programa.

SIDEAF

Bases de datos y sistemas de almacenamiento para la gestion y conservacion de los
documentos electrdnicos.

Recursos Finacieros
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Gastos de mantenimiento y soporte: Fondos necesarios para el mantenimiento y soporte del
SIDEAF, incluyendo la actualizacion de sistema y el reemplazo de equipos.

Costos de capacitacion y desarrollo: Fondos necesarios para la capacitacién y desarrollo del
personal en la gestién documental electrénicay en el uso de SIDEAF.

7.4.11 Normatividad.

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 certificacidon
y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de julio 14 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. PARTE VIII Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y Archivistico. Del
articulo 2.8.2.1.1. Ambito de Aplicacion al articulo 2.8.10.19. Reglamentacion

Acuerdo 01 de 2024 AGN. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.

7.4.12 Requisitos.
A continuacidn se referencian los requsitos minimos a tener en cuenta en este programa, sin
embargo, el FONCEP adoptara los requisitos y directrices establecidas en el MOREQ Distrital, segun

las necesidades y capacidades de operaciéon de acuerdo con el nivel de madurez en el que se
encuentre.

Los metadatos deben permitir identificar el trdmite o

it proceso al cual corresponde el documento. G.INF.07 Tecnico
El sistema debe permitir que una agrupacion de documentos
(un expediente), sea reclasificada en una Serie o Subserie Administrativo
Vinculo Archivistico diferente dentro del Cuadro de Clasificacion, garantizando Técnico
que todos los documentos que conforman el expediente Legal
también sean reubicados. NTC-ISO-16175-2
Se debe conservar un historial claro de la ubicacién de las Administrativo
Vinculo Archivistico agrupaciones reclasificadas, de manera que su historia Técnico
completa se pueda determinar facilmente. NTC-ISO-16175-2 Legal
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Todos los documentos de un procedimiento o tramite Administrativo
Vinculo Archivistico estaran agrupados de acuerdo con una Serie o Subserie. Técnico
MOREQ 2010 Legal
Los documentos compuestos, es decir que cuentan con mas . .
. Administrativo
. L de un componente, se debe: conservar la relacidn entre los ..
Vinculo Archivistico . . Técnico
elementos que lo componen, conservar la integridad Legal
estructural de cada documento. NTC-ISO-16175-2 &
Se debe poder agregar al expediente, los correos Administrativo
Vinculo Archivistico electronicos que sean enviados o recibidos y que tengan Técnico
relacion con el asunto tratado. NTC-ISO-16175-2 Legal
Orden Original — Alo Iargq del tiempo,.cada vez que se agrega u.n documento Admi,nis'Frativo
Foliado Electrénico al expediente, se ubican en una secuencia lineal, la cual, Técnico
proporciona una linea de tiempo histérica. MOREQ 2010 Legal
De forma predeterminada, la fecha y la hora de origen Administrativo
Orden Original reflejaran la marca de tiempo aplicada cuando se crea el Técnico
registro en el sistema. MOREQ 2010 Legal
Cuando los registros se crean fuera de orden o el registro no
se agrega de inmediato al sistema, se debe admitir el Administrativo
Orden Original reordenamiento, lo que permite que la fecha y hora de Técnico
origen sean modificadas por un usuario para indicar un Legal
momento de origen anterior. MOREQ 2010
Cada pagina de un documento dentro del expediente esta Administrativo
Foliado Electrénico identificada de forma consecutiva acorde con el tipo de Técnico
ordenacién que se elija. G.INF.07 Legal
. - . . Administrativo
. . . El foliado electronico hace parte integral del indice .
Foliado Electronico . Técnico
electrdnico. G.INF.07
Legal
En el indice electrénico se incluye la identificacién de la L .
.- s L. ) Administrativo
. . . pagina de inicio y de la pagina final de cada documento de .
Foliado Electronico . . P Técnico
forma consecutiva segun el orden en el que esté ubicado. Legal
G.INF.07 &
Para el caso de los documentos no textuales, es decir que no . .
) . - . Administrativo
. L. estan conformados por hojas o paginas, tales como audio, .
Foliado Electrénico , . . L. . Técnico
video, imagenes, entre otros, cada archivo sera identificado Legal
como un folio. G.INF.07 &
El documento se encuentra identificado inequivocamente
mediante un identificador Gnico (UUID), el cual tiene una Administrativo
Foliado Electrénico  longitud de 128 bit (16 bytes), de acuerdo a la especificacidon Técnico
RFC4122. G.INF.07 — MOREQ 2010 — NTC-ISO-16175-2 — Legal
GTC-ISO-TR-18492
. . . o Administrativo
. . . El foliado electrénico del expediente se realizara una vez se .
Foliado Electronico . . . Técnico
realice el cierre del mismo.
Legal
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indice Electrénico

indice Electrénico

indice Electrénico

indice Electrénico

indice Electrénico

indice Electrénico

indice Electrénico

Autenticidad

Autenticidad
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El indice electrdnico estd bajo la estructura xml. definida por
el AGN y MinTic, incluyendo minimo los elementos alli Técnico
establecidos. G.INF.07
Se identifican todos los documentos electrénicos que Administrativo
componen el expediente, debidamente ordenados en orden Técnico
cronoldgico. G.INF.07 Legal
El indice electrénico debe permitir la identificaciéon de la Administrativo
totalidad de los documentos que conforman un expediente. Técnico
G.INF.07 Legal
El indice electrénico debe permitir la identificaciéon de la Administrativo
secuencia de los documentos y el orden dentro del Técnico
expediente electrdnico. G.INF.07 Legal
El indice electronico debe garantizar la integridad del Administrativo
expediente electrénico y permitir la recuperacion de sus Técnico
documentos y metadatos. G.INF.07 Legal
La estructura del indice electrénico tiene minimo los
siguientes elementos: indice Contenido, Fecha indice
Contenido, Cddigo Uunico del documento (Documento
Foliado), Tipologia Documental, Fecha Creacidn, Administrativo
Documento, Fecha de declaracion de documento de archivo, Técnico
Fecha Incorporaciéon Expediente, Valor Huella, Funcidn Legal
Resumen, Orden Documento Expediente, Pdagina Inicio,
Pagina Fin, Formato, Tamafio, Origen, Expediente Foliado.
G.INF.07
El indice electrdnico se debera firmar digitalmente al cierre Adr’?—léncliti::ztlvo
del expediente. G.INF.07
Legal
Los metadatos deben permitir identificar el tramite o AdmIInIS'FI'atIVO
Técnico
proceso al cual corresponde el documento. G.INF.07 el
El indice electrdnico se debera firmar digitalmente al cierre Adr?rlénclz'gzztlvo
del expediente. G.INF.07
Legal
FONDO DE
_ PRESTACIONES ECONOMICAS,
ALCALDIA MAYOR CESANTIAS Y PENSIONES
DE BOGOTA DC.



"* PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
>*

CODIGO: DCO-APO-GDO-005

VERSION: 006

7.4.13 Plan de Implementacion.

FECHA DE ENTREGABLES O
Id ACTIVIDADES Plazo INICIO FECHA DE FIN PRODUCTOS O INDICADOR META
DOCUMENTOS
1 Actualizar el Modelo de
Requisitos de Gestion
Documental
1.1 Establecer la estructura del
Modelo
1.2 Articular con la Politica de
Seguridad de la Informacion

1.3 Articular con el Sistema de
Gestién de Continuidad del Modelo de total de actividades realizadas /

Negocio Corto 2025-ago 2025-dic Requisitos de total de actividades programadas 100%

1.4 Establecer los lineamientos y Gestion Documental para la actualizacion del Modelo

reglas generales de la Gestion
Documental Electrénica

1.5 Determinar el mecanismo a
utilizar para garantizar la
autenticidad, integridad y
fiabilidad de los documentos
electrénicos

1.6 Establecer la politica de firma

2 Determinar los sistemas de
informaciéon del FONCEP que
seran integrados con el SIDEAF y
establecer prioridades
2.1 Revisar y actualizar el Documento de
nventario de sistemas de Mediano  2025-dic 2026-dic evaluacion y
informacién de la Entidad priorizacion de
2.2 Caracterizar cada sistema de sistemas
informacién de acuerdo con la
informacidn que producen
versus las caracteristicas del
documento electrénico

total de actividades realizadas /
total de actividades programadas 100%
para evaluar y priorizar sistemas
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2.4

3.1

3.2

33

ACTIVIDADES

Priorizar los sistemas de
informacién que seran
vinculados con el sistema de
gestion documental
Establecer la forma de
vinculacion o integracién para
cada sistema de informacién
Determinar los procedimientos
que seran objeto de

automatizacion de la produccion

documental en el sistema de
gestion documental
Elaborar catalogo de
formularios del SIG,
susceptibles de ser
automatizados segun el
procedimiento al que
pertenecen (para lo cual se
tendra en cuenta el Listado
Maestro de Documentos
actualizado)
Identificar los formularios de

cada procedimiento objeto de

automatizacion

Priorizar el desarrollo de
formularios y su integracion
con el mdédulo de produccién
documental del sistema de
gestion documental

K
BOGOT.

ENTREGABLES O
Plazo FEIEII-I(I:-::E FECHA DE FIN PRODUCTOS O
DOCUMENTOS
Catdlogo de
Corto 2025-ago 2025-dic formatos y
formularios
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3.4

4.1

4.1.1

4.1.2

4.1.4

4.1.5

4.1.6

4.1.7

K
BOGOT.

ENTREGABLES O
PRODUCTOS O
DOCUMENTOS

FECHA DE

INICIO FECHA DE FIN

ACTIVIDADES Plazo
Establecer el formato a utilizar
en la produccién documental
del procedimiento a ser
automatizado segun el tipo de
documento e informacion
(audio, video, imagenes,
texto, etc.)

Disefnar el esquema de

metadatos
Seleccionar los elementos
para formar el esquema

Especificar las entidades
que se van a incluir en el
esquema

Especificar los niveles de
agrupacion

Identificar las
entidades/agrupaciones
Describir las entidades
agrupaciones

Establecer los vinculos
entre
entidades/agrupaciones
relacionadas

Establecer las acciones
predefinidas que deban
ejecutarse sobre los
documentos y las acciones
que los desencadenan
Disefiar el historial de
eventos

Esquema de

2026-ene Metadatos

Mediano 2026-dic
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META

total de actividades realizadas /

total de actividades programadas

100%

para elaborar el esquema de

metadatos
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4.2

4.2.1

4.3

4.3.1

4.3.2

5

ACTIVIDADES

Establecer la estructura logica
de los elementos de
metadatos que conformaran
el modelo
Establecer el valory
significado especifico de
cada elemento
Establecer el esquema de
codificacion de las entidades y
de los elementos

Evaluar y actualizar el

Banco Terminolégico

Establecer la estructura y

sintaxis de cada valor
Parametrizar las Tablas de
Control de Acceso
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ENTREGABLES O
Plazo FEIEngE FECHA DE FIN PRODUCTOS O INDICADOR META
DOCUMENTOS
Mediano 2026-jun. 2026-dic. Tablas de Control de =~ % de avance en documento de TCA 1 Documento
Acceso
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7.5 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMATOS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS.

Segun Térmens, Miquel y Ribera, Mireia (2009), el control de los formatos técnicos de los archivos
es necesario en los procesos de preservacion a largo plazo y la informacién sobre el formato debe
ser registrada en los metadatos, de forma tal que se puedan planificar y desarrollar las politicas
apropiadas de preservacion. De otra parte, la Guia para la gestion de documentos y expedientes
electrénicos, indica que “el formato constituye una parte fundamental del documento electronico,
ya que de éste depende su disponibilidad en el tiempo”.

La normalizacién de formularios electrénicos estd orientada a garantizar entre otros, las
caracteristicas de contenido estable y estructura documental fija, esto asegura que el documento de
archivo se mantiene completo sin alteraciones, a lo largo del tiempo?, elementos fundamentales
tanto en la gestion de documentos electréonicos, como en la preservacion a largo plazo de los
documentos electrdnicos de archivo. Definir las estructuras de los formularios, ademas, facilita la
automatizacién de flujos de trabajo y procesos determinando el contexto en el que son creados, lo
cual contribuye con la identificacion de autenticidad de los documentos. La estructura vy
caracteristicas del formulario electrdénico, asi como, el formato técnico definido para su creacién vy
conservacion, son elementos fundamentales del documento electrdnico.

7.5.1 Objeto.

Definir los pardametros técnicos desde el punto de vista archivistico para la automatizacion de los
formatos y formularios electrénicos, producidos en el FONCEP a través del SIDEAF y los demas
sistemas del Fondo.

Regular los formatos que componen la estructura fisica del documento con el fin de garantizar su
disponibilidad en el tiempo.

7.5.2 Propésito.

El propdsito principal del Programa de Normalizacién de Formas y Formularios del FONCEP es
establecer un conjunto de estandares y directrices para la creacion, disefio y uso de formas y
formularios que seran creados o utilizados en el SIDEAF, buscando asegurar que sean claros, concisos
y faciles de entender y que protejan la informacion confidencial y sensible.

El FONCEP con este programa tiene la intencidon de reducir la complejidad y la variabilidad en la
creacién y uso de formas y formularios, asegurando que sean consistentes y estandarizados, de esta
manera se contribuye a mejorar la eficiencia y la productividad de los tramites y procesos,
reduciendo el tiempo y los recursos necesarios, de igual forma, se asegura la integridad y la

1 Arquitectura TI. 2017. G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos
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confidencialidad de la informacién recopilada a través de los formularios electrénicos
implementados en el SIDEAF, protegiendo la privacidad y la seguridad de los usuarios.

También tiene como propdsito mejorar la experiencia del usuario en la creacién y uso de formasy
formularios electrénicos, asegurando que sean faciles de entender y utilizar, reduciendo de esta
manera errores e inconsistencias en la recoleccidon de informacién, y asegurando que esta sea
precisa y confiable.

7.5.3 Alcance.

Abarca todos los documentos del FONCEP que han sido aprobados por el Sistema de Gestién de
Calidad y que estan involucrados en un proceso o procedimiento que sea objeto de automatizacion
en el SIADEAF para normalizar la produccion documental electrénica.

Inicia con la identificacion de necesidades y finaliza con la implementacién del formulario
automatizado.

7.5.4 Procesos de Gestion Documental Involucrados

Planeacién — Produccién — Gestién y Tramite

7.5.5 Justificacion.

La implementacién de un programa de normalizacién de formas y formularios es fundamental es
fundamental para el FONCEP en la busqueda por mejorar la eficiencia, la productividad y la calidad
en la gestion de la informacion, ya que permite reducir el tiempo y los recursos necesarios para la
creacion, revisidon y aprobaciéon de documentos, lo que mejora la eficiencia y productividad en la
gestidn del Fondo.

La normalizacidon de formas y formularios reduce la posibilidad de errores y inconsistencias en la
informacion recopilada, lo que mejora la calidad y confiabilidad de la informacién producida en el
FONCEP, facilitando la comunicacidn y colaboracidn entre las dreas y procesos del Fondo lo que
mejora la coordinacion y el trabajo en equipo, de igual forma, mejora la seguridad y privacidad de la
informacion recopilada, lo que reduce el riesgo de pérdida o acceso no autorizado.

Adicionalmente, con este programa se mejora la gestion del conocimiento en la organizacidn, ya que
facilita la recopilaciéon, organizacién y difusidén de la informacion. Los beneficios generales de este
programa son:
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Asegurar la escalabilidad y la flexibilidad en la creaciéon y uso de formas y formularios
electrénicos, permitiendo la adaptacion a cambios en la normatividad, en el FONCEP o en los
requisitos de los usuarios.

Asegurar la integracion del SIDEAFcon otros sistemas o aplicaciones existentes, para mejorar
la eficiencia y la productividad.

Aportar a la racionalizacidn de la producciéon documental.

Disminuir costos asociados al almacenamiento de documentos fisicos.

Interoperabilidad entre los sistemas de informacidn.

Transparencia y Acceso a la Informacién

Mejora en la Atencién al Ciudadano.

Lineamientos.

No se podrdn automatizar formularios que no se encuentren aprobados e incluidos en el
Sistema de Gestién de Calidad o que no cumplan con los requisitos establecidos en este
documento o en los procedimientos

Cada vez que se actualice un procedimiento o una normatividad se validardn los formatos y
formularios que ya se encuentran automatizados, con el fin de establecer necesidades y
requerimientos de actualizacion en el marco de los requisitos de disefio y estructura.

El lider de cada proceso es el responsable de solicitar la creaciéon o actualizaciéon de los
formatos y formularios involucrados en cada uno de los procedimientos, sin embargo, las
necesidades podran ser identificadas y manifestadas por cualquiera de los servidores publicos
gue interactuan en el procedimiento automatizado.

Los formatos y formularios automatizados seran aquellos que se encuentren dentro de un
proceso o flujo de trabajo que haga parte o que sea susceptible de ser automatizado en el
sistema de gestién documental.

El FONCEP gestionard lo pertinente para garantizar las caracteristicas de integridad vy
autenticidad del documento electrénico, que se produce a partir de un formulario
automatizado.
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Para el disefio de formularios se tendrdn en cuenta las disposiciones relacionadas con la
inclusion de personas en condicién de discapacidad y grupos étnicos, establecidos en la
normatividad vigente de atencién al ciudadano y enfoque diferencial.

Los formularios objeto de automatizacion solo podran ser producidos en los formatos
establecido por la entidad con relaciéon a la preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo. En los casos que las caracteristicas del proceso no lo permitan, se
debe realizar el analisis técnico, legal y archivistico, a fin de determinar si el documento
cumple con las condiciones para ser declarado documento electrénico de archivo
determinando el momento en que seran aplicados los procesos de conversidn establecidos.

“La seleccion de un formato de conversion debe hacerse de acuerdo con el tipo de documento
electrénico y las caracteristicas que se van a preservar, o no, después de la conversion. Es
importante determinar si la apariencia visual (presentacion) de los documentos se ha de
preservar, si existen enlaces con documentos externos y si se deben conservar féormulas

matemdticas o macros internos del documento”.?

7.5.7 Metodologia.

La metodologia de un programa de normalizacidon de formas y formularios se basa en un enfoque
integral y sistematico, que busca establecer un conjunto de estandares y directrices para la creacion,
disefio y uso de formas y formularios en una organizacién.

1. Analisis y Revisidon de la Situacion Actual

a) Identificar las necesidades y objetivos del FONCEP en relacién con la normalizacién de
formas y formularios.

b) Realizar un diagnédstico de la situacion actual de las formas y formularios en el FOCEP.

c) Identificar los problemas y oportunidades de mejora.

d) Evaluar silos formatos actuales usados en la produccidn permiten al documento electrénico
ser autentico, integro, fiable y usable durante todo el ciclo de vida.

e) Evaluar si los formatos actuales usados en la produccién permiten embeber o anexar los
metadatos establecidos en el esquema de metadatos.

f) Establecer las necesidades de conversion de formatos con miras a garantizar la preservacion
a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo.

2. Diseio y Desarrollo

a) De manera articulada con la Oficina Asesora de Planeacidn, establecer un conjunto de
estandares y directrices para la creacion, disefio y uso de formas y formularios, en donde se
consideren aspectos normativos, técnicos y archivisticos

2 NTC-ISO-14641-1. Archivado electrénico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el disefio y el
funcionamiento de un sistema de informacién para la preservacion de informacién electronica
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Implementar las formas y formularios en el SIDEAF.

Validar las formas y formularios de otros sistemas de informaciéon del FONCEP vy las
posibilidades de integracion con el SIDEAF.

Mantener el listado maestro de documentos o el catalogo de ormas y formularios
estandarizados, siempre actualizado.

3. Monitoreo y Evaluacién

a)
b)
c)

7.5.8

7.5.9

Establecer un proceso de revisidn y actualizacién de las formas y formularios.
Identificar oportunidades de mejora y realizar ajustes necesarios.
Revisar y actualizar las formas y formularios estandarizados peridédicamente.

Responsables.
Oficina de Informatica y Sistemas
Oficina Asesora de Planeacion

Subdireccidn Financiera y Administrativa
v" Proceso de Gestién Documental

Recursos.

Recursos Humanos

Profesionales en gestion documental y archivo.
Ingenieros de sistemas.
Personal de apoyo para la revisién y actualizacion de las formas y formularios.

Expertos en tecnologias de la informacién para la implementacion de formas y formularios en
el SIDEA.

Recursos Materiales

Sede Principal

Equipos de computo y software especializado para el disefio y desarrollo de formas y
formularios.

Impresoras y equipos de reproduccién para la generacién de formas y formularios en papel,
cuando requieran ser impresos.
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Infraestructura de redes y comunicaciones para la conectividad y acceso a las formas y
formularios electronicos.

Recursos Financieros

Presupuesto para la contratacién de personal o empresas especializadas.
Gastos de adquisicidn o actualizacion de equipos y software.

Costos de mantenimiento y reparacion de los equipos.

Gastos de capacitacidn y desarrollo para el personal.

Recursos Tecnolégicos

SIDEAF.
Firmas electrénicas, Firmas digitales y metodos de autenticacion.
Plataformas de colaboracion y trabajo en equipo.

Recursos de Infraestructura

Espacios de trabajo y almacenamiento adecuados para los equipos y dispositivos.
Sistemas de seguridad y vigilancia para la proteccién de la informacion.
Conexiones a Internet y redes de comunicacién.

7.5.10 Normatividad.

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 certificacion
y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de julio 14 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1074 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Comercio, Industria y Turismo. Capitulo 47. Firma Electronica del articulo 2.2.2.47.1. Definiciones
al Articulo 2.2.2.47.10. Capitulo 48 Acreditacion de las Entidades de Certificacion. Del articulo
2.2.2.48.1.1. Régimen de acreditacion de las entidades de certificacion al articulo
2.2.2.48.3.11. Supervision, vigilancia y control de las entidades de certificaciéon.
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Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. PARTE VIII Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y Archivistico. Del
articulo 2.8.2.1.1. Ambito de Aplicacion al articulo 2.8.10.19. Reglamentacion

Acuerdo 01 de 2024 AGN. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se

definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.

7.5.11 Requisitos.

Formato estructura El formato de impresidn sera tamafio carta Funcional
Apartado informando sobre el tratamiento .
: . o Funcional
Contenido de Datos Personales segln los términos de Legal
ley.
. Para Apartado informando el tramite del cual Funcional
Contenido . .
formularios de  hace parte el formulario. Legal
los grupos de Apartado para la aceptacion, registro y
valor. envio del formulario, en el cual queda Funcional
Contenido consignado el nombre de los usuarios Legal
segun el grupo de valor y si es el caso la Administrativo
firma electrdénica del mismo
A En general los textos del formato y formulario tendran una .
Diseiio . . . Funcional
orientacion horizontal
Segun la informacién que serd consignada en el formulario,
los datos editables podran ser:
I Campos para diligenciar Funcional
Disefio - e .
Casillas de verificacidn Técnico
Botones de seleccion
Listas desplegables
Los formularios irdn siempre acompafiados del instructivo .
Funcional

Instrucciones

para su correcto diligenciamiento, con la seleccién del
lenguaje o idioma.

Administrativo

Todo formulario debe incluir la descripciéon de los pasos Funcional
. necesarios para incorporar la firma electrdnica, si es el caso. Administrativo
Instrucciones , .. . .
Asi como los pasos para la presentacién del mismo sea de Técnico
forma presencial o electrénica. Legal
. . . . . Funcional
. Todo formulario debe incluir las instrucciones para su . .
Instrucciones . L. o fi . Administrativo
impresion, si asi se requiere. .
Técnico
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Descripcion
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Formato
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Formato
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Formato

Formato

Formato

Formato

Formato

Formato
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Los formularios seran almacenados conservando el vinculo
con el expediente del cual hacen parte, para lo cual se deben
tener en cuenta en la descripcién de metadatos, las Series o
Subseries a las cuales esta vinculado.

Para el almacenamiento se tendran en cuenta las politicas de
preservacion a largo plazo establecidas por el Fondo

La creacion de todo formulario debe ir acompafiado de la
estructura de metadatos definida por FONCEP.

La creacién de todo formulario nuevo a incorporar en un
flujo de trabajo o procedimiento automatizado o susceptible
de ser automatizado sera en los formatos establecidos por el
Fondo con miras a la preservacion a largo plazo.

Los formatos utilizados para la produccién de los
documentos seran aquellos que garanticen la autenticidad,
integridad, disponibilidad, fiabilidad vy usabilidad del
documento electrdnico durante su ciclo de vida. G.INF.07

Se utilizaran formatos que garanticen la preservacion a largo
plazo de los documentos electrénicos. G.INF.07

Se utilizardn formatos abiertos, que garanticen |la
recuperacion, lectura, e interoperabilidad del documento
electroénico a lo largo del tiempo. G.INF.07

Se utilizaran formatos que permitan embeber o anexar los
metadatos establecidos en el esquema de metadatos.
G.INF.07

Formatos compatibles con los mecanismos de autenticacion
y validacion del documento electrénico. G.INF.07

El formato para los documentos electrénicos de archivo con
contenido de texto serd: PDF/A o PDF/A-1 o PDF/ A-2 o
PDF/A-3 y XML. G.INF.07 - GTC- ISO-TR-18492

El formato para los documentos electrénicos de archivo con
contenido de imagen sera: JPEG2000 o OpenDocument o
TIFF 0 SVG. G.INF.07 - GTC- ISO-TR-18492

El formato para los documentos electrénicos de archivo con
contenido de audio sera: BWF. G.INF.07

El formato para los documentos electrénicos de archivo con
contenido de video serd: JPEG 2000- Motion

G.INF.07

El formato para los documentos electrénicos de archivo con
contenido de Bases de Datos serd: SIARD? o SQL

CODIGO: DCO-APO-GDO-005

VERSION: 006

Funcional
Técnico
Legal

Funcional
Técnico
Legal
Técnico
Legal

Administrativo

Técnico
Legal

Administrativo

Técnico
Legal

Administrativo

Técnico
Legal

Administrativo

Técnico
Legal

Administrativo

Técnico
Legal

Administrativo

Técnico
Legal

Administrativo

Técnico
Legal

Administrativo

Técnico
Legal

Administrativo

Técnico
Legal

Administrativo

Técnico
Legal

Administrativo

Técnico

3 “L a especificacion SIARD es un formato de archivo abierto para el archivado a largo plazo de bases de datos
relacionales en forma de datos de texto basados en XML empaquetados en un archivo contenedor. Si la
estructura y el contenido de una base de datos relacional se traducen al formato SIARD, sera posible acceder
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G.INF.07
El formato para los documentos electrénicos de archivo con

Legal

Administrativo

Formato contenido de Correo Electrénico sera: EML , .
Técnico
G.INF.07
El sistema debe restringir y generar una alerta cuando se - .
. ) Administrativo
Captura importe un documento en un formato no configurado en el Técnico
sistema e indicar al usuario los formatos permitidos.
Los metadatos del formulario deberan cumplir los requisitos - .
. ., Administrativo
Estructura establecidos en el Programa de Gestion de Documentos Técnico
Electrénicos y serdn parte integral del documento.
Formato El sistema debe contar con una tabla que detalle los Administrativo
formatos de entrada admitidos. NTC-I1SO-14641-1 Técnico
Las técnicas de conversidon relacionadas, deben evitar la
remocion accidental de informacién significativa. El proceso - .
.y . L, . . L Administrativo
Conversion de migracion debe realizarse con poca o ninguna pérdida en Técnico
la estructuray sin pérdida del contenido o del contexto. NTC-
1SO-14641-1 - GTC-ISO-TR-18492
La bitacora de eventos debera registrar los siguientes datos:
.. fecha de conversion, nombre del archivo de entrada, Administrativo
Conversion . . . ., ..
nombre del archivo de salida, visualizacion del formato, Técnico
resultado de la operacion (éxito, falla). NTC-ISO-14641-1
La conversidon se podrd realizar en diferentes etapas del - .
.y . . . Administrativo
Conversion proceso, siempre con el fin de garantizar el acceso y Técnico
disponibilidad en el tiempo. NTC-ISO-14641-1
El sistema debe conservar una copia de los documentos a los
.. que se les hayan convertido de formato, hasta que se Administrativo
Conversion

Conversion

confirmé el resultado exitoso de la operacién. NTC-ISO-
16175-2
Como resultado del proceso de conversion se deben
conservar los metadatos originales del documento vy
adicionar los pertinentes al proceso de conversion. NTC-ISO-
16175-2

Técnico

Administrativo
Técnico

a los datos de la base de datos e intercambiarlos en el futuro, incluso cuando el software de la base de datos
original ya no esté disponible o no pueda ejecutarse. Esta interpretabilidad a largo plazo del contenido de la
base de datos se basa en el uso de dos estandares internacionales ampliamente aceptados: XML y SQL:2008”.
Tomado de: https://dilcis.eu/content-types/siard
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7.5.12 Plan de Implementacién.

1

1.1

1.2

13

14

Elaborar plan de trabajo y ruta critica
para la conversion de formatos

Elaborar un catdlogo de los formatos
de los documentos producidos por los
sistemas de informacion de la Entidad

Identificar, de acuerdo con el tipo
de documento electrdnico, cudles
son los formatos en los que se estan
produciendo

Evaluar si los formatos actuales
usados en la produccion permiten al
documento electrdnico ser
autentico, integro, fiable y usable
durante todo el ciclo de vida
Evaluar si los formatos actuales
usados en la produccién permiten
embeber o anexar los metadatos
establecidos en el esquema de
metadatos

Establecer las necesidades de
conversién de formatos con miras a
garantizar la preservacion a largo
plazo de los documentos
electrénicos de archivo

Mediano 2025-ene

Largo 2027-oct

2025-dic

2027-dic
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Catalogo de formatos y
ermulEries tota.l de actividades
reallzaQa? / total de 100 %
actividades
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7.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES.

7.6.1 Objeto.

Establecer las acciones pertinentes para gestionar y proteger los documentos vitales del FONCEP,
con el fin que las actividades esenciales no se vean afectadas ante cualquier situacién anormal o
desastre.

7.6.2 Propésito.

El propdsito principal de un programa de documentos vitales y esenciales es garantizar la
disponibilidad y accesibilidad de la informacidn critica que se encuentra en los documentos, para la
continuidad de las operaciones y la toma de decisiones del FONCEP en caso de una interrupcién o
desastre.

7.6.3 Alcance.

Incluye los documentos y expedientes en cualquier formato considerados activos de informacién del
FONCEP, que sean fundamentales para la continuidad del negocio o cuya pérdida ponga en riesgo la
gestion del Fondo.

7.6.4 Procesos de Gestion Documental Involucrados.

Planeacién — Organizacion — Preservacién — Conservacion — Produccion

7.6.5 Justificacion.

La implementacion del programa de documentos vitales y esenciales en el FONCEP es fundamental
para garantizar la continuidad del negocio en caso de una interrupcién o desastre, al reducir el riesgo
de pérdida de documentos, mejorar la eficiencia y productividad, y cumplir con las normas vy
regulaciones.

La implementacidon de este garantiza que la informacién critica esté disponible en caso de una

interrupcién o desastre, reduciendo el riesgo de pérdida de documentos, ya que busca asegurar que
la informacidn critica esté protegida.

Sede Principal
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El Programa de Documentos Vitales o Escenciales proporcionara los siguientes beneficios para el
FONCEP:

7.6.6

Sede Principal
Carrera 6 Nro. 14-98
Edificio Condominio Parque Santander

Mejorar la eficiencia en la gestion documental.

Reducir riesgos asociados a la pérdida o deterioro de documentos vitales.
Cumplir con la normativa vigentes.

Proteger la memoria institucional.

Garantizar la continuidad del negocio en caso de una interrupcién o desastre
Reducir el riesgo de pérdida o dafio de documentos criticos

Proteger la reputacién y la imagen de la organizacién

Afianzar la confianza de los grupos de valor de la Entidad

Lineamientos.

El Programa de Documentos Vitales y Esenciales estard fundamentado en la Politica Gestion
y Seguridad de la Informacién, asi como, en el Plan de Continuidad del Negocio del FONCEP.

La gestion a los documentos vitales y esenciales sera realizada por Series o Subseries con el
fin de conservar el contexto del trdmite o expediente y asi garantizar respuestas acertadas a
las necesidades de las partes interesadas y grupos de valor.

El plan de continuidad que se establezca, garantizard el control de acceso en las diferentes
fases de archivo. En todo caso, se dara prioridad a los archivos de gestidon y aquellos que se
encuentren en archivo central que sean fundamentales para la gestién actual de la Entidad.

Es responsabilidad de los lideres de cada dependencia o proceso garantizar el desarrollo de
las acciones y estrategias establecidas en este programa de documentos vitales y esenciales,
asi como, en el Plan de Continuidad del Negocio; la custodia y salvaguarda de la informacién
estard a cargo de todos los servidores publicos del Fondo.

Las Series y subseries consideradas activos de informacion vitales y esenciales para la
continuidad de la gestidn del Fondo, seran revisadas y evaluadas anualmente, con el fin de
garantizar que siempre estén incluidas en el Plan de Continuidad.

Cada vez que se cree o se incorpore una nueva Serie o Subserie al cuadro de clasificacion
documental se evaluard su pertinencia como activo de informacion vital o esencial. Esta
evaluacion se realizara siempre que exista una actualizacion en las Tablas de Retencidn
Documental — TRD.

FONDO DE )
i, PRESTACIONES ECONOMICAS,
ALCALDIA MAYOR CESANTIAS Y PENSIONES
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En todo caso para establecer cuales seran las Series o Subseries consideradas como vitales y
esenciales, se realizara el Andlisis de Impacto de Negocio — BIA, con el fin de establecer el
nivel de impacto con relacion a la gestidn del negocio.

Los documentos que sean establecidos como vitales, estaran limitados a aquéllos que
realmente son esenciales para llevar a cabo las operaciones durante y después de una
emergencia. “No influye en la designacion de un documento como vital la cantidad de tiempo
que haya sido custodiado ni el soporte en que se encuentre.”4

7.6.7 Metodologia.

Con el fin de determinar cuales son los documentos vitales y esenciales del FONCEP, en articulacion
con la Oficina Asesora de Planeacién y se seguiran los siguientes pasos, los cuales, se deben gestionar
minimo una vez al afo, esto con el fin de validar si se ha presentado algin cambio en las condiciones
o caracteristicas de la informacion.

1. Andlisis de Impacto de Negocio — BIA

El andlisis de impacto del negocio o BIA por sus siglas en inglés es parte integral del Plan de
Continuidad que se desarrolla dentro de las acciones del Plan de Seguridad y Privacidad de la
Informacidn, los resultados alli obtenidos son transversales y se toman como insumo para la
elaboracién del Programa de Documentos Vitales y Esenciales del FONCEP, el cual, a su vez es parte
integral del Programa de Gestién Documental (PGD)

2. Inventario de Series, Subseries y Documentos Vitales y Esenciales
Teniendo en cuenta los resultados del punto anterior se deben establecer las Series, Subseries y

Documentos asociados o producidos por los procesos de alta prioridad, identificando el soporte de
los documentos y su medio de produccién, para lo cual se utilizara la siguiente tabla:

Impacto Serie o é¢Como se produce

Proceso Procedimiento Soporte

esta informaci

(A-B-0C) Subserie

Nota: El punto de partida para la elaboracidn del inventario serd las TRD.

Finalmente, se debe establecer la ubicacién y las caracteristicas de almacenamiento segun la fase
de archivo en la que se encuentran (gestion o central o gestidon centralizado), lo cual es una tarea
permanente ya que depende de la produccion de informacidn que se ejecute en el desarrollo de las
funciones del Fondo.

4 Fuensanta Iborra Botia. Programas de Documentos Vitales y de Recuperacion de Documentos Afectados por Desastres
en Archivos.

Sede Principal
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3. Validacion de resultados

Para la revision inicial de los puntos anteriores realizada por el proceso Gestion Documental, se debe
conformar un equipo de trabajo que valide o ajuste los resultados del BIA, asi como, lo identificado
en el inventario de Series, Subseries y Documentos.

4. Aprobacion Alta Direccion
El resultado de este ejercicio debera ser presentado para aprobacidn en el Comité Institucional de

Gestidén y Desempeiio y tendrd caracter clasificado, por lo que no podra ser publicado en ningln
medio de comunicacion del FONCEP.

7.6.8 Responsables.

e Oficina Asesora de Planeacion

e Oficina de Informatica y Sistemas

e Subdirecciéon Financiera y Administrativa
v" Proceso de Gestién Documental

e Subdireccién Juridica

7.6.9 Recursos.

Recursos Humanos

Profesionales en gestién documental y archivo.

Ingenieros de sistemas.

Abogados con conocimiento de los documentos del FONCEP.
Expertos en seguridad y privacidad de la informacion.

Recursos Materiales

Equipos de cdmputo para la gestion y almacenamiento de documentos.
SIDEAF
Sistemas de almacenamiento y respaldo de datos.

Recursos Financieros

Sede Principal
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Presupuesto para la adquisicidon de equipos y software.
Gastos de mantenimiento y reparacién de equipos.
Costos de capacitacion y desarrollo del personal.

Recursos Tecnolégicos

SIDEAF.

Software de seguridad y privacidad de la informacion.
Tecnologias de digitalizacién y almacenamiento de documentos.
Equipos de almacenamiento y respaldo de datos.

Recursos Seguridad y Privacidad

Politicas y procedimientos de seguridad y privacidad de la informacion.
Sistemas de autenticacién y autorizacién de acceso a los documentos.
Tecnologias de cifrado y proteccion de datos.

Planes de contingencia y recuperacion en caso de una interrupcion o desastre.

7.6.10 Normatividad.

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 certificacion
y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de julio 14 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. PARTE VIII Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y Archivistico. Del
articulo 2.8.2.1.1. Ambito de Aplicacién al articulo 2.8.10.19. Reglamentacién

Acuerdo 01 de 2024 AGN. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.

Sede Principal
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7.6.11 Requisitos.

Respaldo

Respaldo

Continuidad

Continuidad

Continuidad

Continuidad

Continuidad

Continuidad
Continuidad
Continuidad

Continuidad

Continuidad

Continuidad

Continuidad
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Las Series y subseries vitales que se encuentren en soporte
papel contaran con una copia de respaldo digitalizada que
garantice la autenticidad de la informacion.

Las copias de respaldo digitalizadas deberan elaborarse
dando cumplimento a los requisitos establecidos en el
Programa de Reprografia y en el Procedimiento.

El Tiempo Maximo de Inactividad Tolerable (MDT), serd el
establecido en el Sistema de Gestidon de Continuidad del
Negocio del FONCEP.

El Tiempo de Recuperaciéon Objetivo (RTO), serd el
establecido en el Sistema de Gestiéon de Continuidad del
Negocio del FONCEP

El Punto de Recuperacion Objetivo (RPO), sera el establecido
en el Sistema de Gestion de Continuidad del Negocio del
FONCEP.

Las Series y subseries vitales seran aquellas producidas por
las funciones y procesos Utiles para apoyar la misién y los
objetivos del Fondo.

Las funciones y procesos Utiles para apoyar la mision y los
objetivos del FONCEP seran los que resulten de la evaluacién
de Analisis de Impacto de Negocio — BIA

Los procesos criticos estaran clasificados en una escala de 3
niveles: A, B, C

Los procesos de Nivel A son criticos para el negocio, la
funcién del negocio no puede realizarse

Los procesos de nivel B no son critico para el negocio, pero
la operacién es una parte integral del mismo.

En los procesos de nivel C la operacion no es parte integral
del negocio.

Los Procedimientos de Gestion Documental incluirdn los
procedimientos alternos o manuales para la continuidad de
servicio, garantizando en todo caso las caracteristicas de
autenticidad e integridad de los documentos.

Los procedimientos alternos o manuales para la continuidad
de servicio con relacion a la gestion documental deben
cumplir requisitos establecidos por el Sistema de Gestidn de
Continuidad del Negocio del FONCEP. Solo seran aplicables a
las Series y Subseries vitales.

La identificacién de riesgos, amenazas y vulnerabilidades

Administrativo
Legal

Administrativo
Legal

Administrativo
Legal

Administrativo
Legal

Administrativo
Legal

Administrativo
Legal

Administrativo
Legal

Administrativo
Legal
Administrativo
Legal
Administrativo
Legal
Administrativo
Legal

Administrativo
Legal

Administrativo
Legal

Administrativo



Continuidad

Continuidad

Continuidad

Continuidad

Continuidad
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establecidos en Sistema de Gestién de Continuidad del
Negocio del FONCEP.

El Sistema de Gestion de Continuidad del Negocio del
FONCEP, debe incluir un inventario de los documentos
vitales.

El inventario debe incluir la identificacidn y el titulo de cada
serie o Subserie que conforman los documentos el tipo de
soporte y su lugar de almacenamiento.

El inventario debe incluir la identificacién del sistema que
produce y contiene los documentos vitales.

El inventario debe incluir |a localizacién del almacenamiento
de las copias de los documentos vitales dentro o fuera de las
instalaciones del organismo, el hardware y software
necesarios para acceder a los documentos vitales
electronicos.

Las copias de seguridad de los documentos vitales se
almacenaran fuera de las instalaciones para no ser objeto de
la misma emergencia.
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7.6.12 Plan de Implementacién.

FECHA DE ENTREGABLES O
o AR Plazo Niclo FECHADEFIN  PRODUCTOS O INDICADOR META
DOCUMENTOS

Elaborar Analisis de Impacto del Negocio
(BIA)

Identificar las funciones y procesos o
1.1 importantes para la supervivencia de la total de actividades

entidad al momento de la interrupcién realizadas / total de
Mediano 2025-ene 2025-dic BIA actividades 100%

programadas para
elaborar BIA

1.2 Evaluar el nivel de impacto de las
: funciones y procesos

Identificar los procesos criticos de
1.3 acuerdo con el resultado de Ila
evaluacién del nivel de impacto

Elaborar Inventario de Series, Subseries y
Documentos Vitales

Establecer las Series, Subseries vy
2.1 Documentos asociados o producidos
por los procesos de alta prioridad

Identificar el soporte de los total de actividades
documentos y su medio de produccién Inventario de Series, realizadas / total de
Establecer la  ubicacién vy las Mediano 2025-ene. 2025-dic. Subseries y actividades 100%
caracteristicas de almacenamiento Documentos Vitales programadas para
23 segun la fase de archivo en la que se elaborar inventario
encuentran (gestidn o central o gestidn
centralizado)
Revisar las consecuencias
operacionales, financieras, legales y de
2.4 derechos, que una interrupcion tendra
en los procesos considerados de alta
prioridad

2.2



Id ACTIVIDADES

3

3.1

3.2

33

14

4.1

4.2

Establecer los tiempos de recuperacion

Establecer el Tiempo Maximo de
Inactividad Tolerable - MTD

Establecer el Tiempo de Recuperacidn
Objetivo - RTO

Establecer el Punto de Recuperacion
Objetivo - RPO

Establecer el Tiempo de recuperaciéon
del trabajo - WRT

Identificacidon de Procesos Alternos

Establecer el proceso manual de
gestion documental para la continuidad
del servicio con relacion a la
produccién, conservacion y
disponibilidad de los documentos

Difundir el proceso manual e incluirlo
en los procesos de capacitaciéon

Plazo

Mediano

Mediano

FECHA DE
INICIO

2025-ene.

2025-ene.
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7.7 PROGRAMA DE REPROGRAFIA.

Establecer los criterios basicos y actividades para la aplicacion de las técnicas de reprografia en el
Fondo que fomenten buenas prdacticas en cuanto a los procesos de digitalizacidn, impresién y
fotocopiado de la informacién que se encuentra en el FONCEP, con el propdsito de preservar la
documentacion y optimizar la consulta y acceso a la informacion.

7.7.1 Objeto.

Establecer los criterios bdsicos y actividades para la aplicacion de las técnicas de reprografia en el
Fondo que fomenten buenas prdcticas en cuanto a los procesos de digitalizacidn, impresién y
fotocopiado de la informacién que se encuentra en el FONCEP, con el propdsito de preservar la
documentacién y optimizar la consulta y acceso a la informacién.

7.7.2 Propésito.

El programa de reprografia tiene como propdsito ser la guia de los procesos relacionados con la
reprografia en el FONCEP para tres lineas de accidn principales:

e La conversién de documentos fisicos a documentos digitales, sin importar si se trata de
papel, audio, video o cualquier medio fisico existente.

e Lareduccion de impresiones de documentos.

e Lareducciéon en el uso de fotocopias de documentos de archivo en papel.

Este programa también considera los aspectos necesarios para adelantar procesos de digitalizacion
certificada en los casos que se requiera que los documentos digitalizados cuenten con valor
probatorio.

7.7.3 Alcance.

Incluye los documentos vitales que se encuentran en formato analogo (papel o microfibra y cinta de
audio, video o microfilm) y que se consideran necesarios para la continuidad del negocio, o aquellos
que se requieren para facilitar procesos de consulta o aquellos en los que las TRD contemplan la
reprografia.

Inicia con la identificacién y aplicacion de la técnica de reprografia seleccionada, incluye la
identificaciéon de necesidades de digitalizacién y finaliza con la implementacion de los
procedimientos y requisitos establecidos.

Sede Principal FONDO DE
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7.7.4 Procesos de Gestion Documental Involucrados.

Produccion - Organizacidn — Preservacién — Disposicién — Consulta

7.7.5 Justificacion.

En el FONCEP la creacion del programa de reprografia se justifica porque es necesario contar con
una politica Unica de reprografia que contribuya al cumplimiento de las iniciativas de eficiencia
administrativa y reduccion del uso del papel en la entidad.

Con este programa se establecen los requisitos minimos necesarios para dar cumplimiento a los
procedimientos de disposicién final establecidos en las Tablas de Retencién Documental o en las
Tablas de Valoracion Documental ya que contiene las condiciones tecnoldgicas y técnicas minimas
de reproduccion, que garanticen que se realiza con un fin especifico y que este proceso se encuentra
dentro de lo establecido en los instrumentos archivisticos.

El Programa de Reprografia proporcionara los siguientes beneficios para el FONCEP:

Mejorar la consulta y acceso, optimizando los tiempos de respuesta en las busquedas,
recuperacion de documentos y préstamo cuando sea necesario.

Aumentar la eficiencia y productividad para agilizar la toma de decisiones.

Asegurar la proteccion y conservacion de los documentos evitando el deterioro fisico y
biolégico.

Disminuir los riesgos en la pérdida de expedientes cuando son prestados fisicamente.
Aumentar los espacios fisicos disponibles disminuyendo los volimenes de documentos en

papel aplicando las técnicas reprograficas acordes a los avances en Tl.
Contribuye en la reduccién y consumo de papel beneficiando el medio ambiente

7.7.6 Lineamientos.

Las técnicas reprograficas empleadas en el FONCEP son la impresién, la fotocopiada y la
digitalizacién, las cuales se aplican a lo largo del ciclo de vida de los documentos. Asimismo, la mejora
continua de los procedimientos serd implementada gradualmente en el sistema de gestidn
documental.
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Impresion y Fotocopiado:

Para la impresién y fotocopiado en documentos con fines de archivo se debe prever que se
realice la técnica con las siguientes caracteristicas:

v" Resolucién de la imagen entre 200 y méx. 600 DPI.

v' Calidad en las tintas de impresién de modo que no se observen fragmentacion,
degradacién o manchado de las tintas en el contenido del documento.

v Usar papel bond blanco de gramaje entre 60-74 g/m2.

Digitalizacién:

La técnica de digitalizacién con fines de consulta, conservacidon y preservacion de la
informacion se debe realizar con las siguientes caracteristicas:

Resolucidn: 300pp.

Formato: PDF/A1 o TIFF.

Escala de grises.

OCR.

Indexacion. Para lo que se tendran en cuenta minimo los metadatos que se encuentran
en el siguiente apartado. Las caracteristicas particulares de la indexacién serdn
establecidas en mesas de trabajo del proceso de gestion documental con cada una de las
areas, a fin de determinar los metadatos particulares de cada Serie.

v’ Clasificacién y ordenacién segin TRD.

ANENENENEN

Metadatos:
Se capturaran los siguientes metadatos de los documentos digitalizados tipo documental, fecha
de captura, resoluciéon DPI, tamafo, idioma, software de captura; mantener los metadatos
propios del proceso de digitalizacién, cddigos impresos en el documento, aplicar OCR y demas
lineamientos establecidos en los procedimientos, guias y manuales internos adoptados por el
FONCEP.

Control de Calidad:

v' Se debe realizar el control de calidad al 100% de las imagenes, para garantizar la
legibilidad e integralidad de la imagen.

v' Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y al tamafio del 100%.
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v" No tener puntos, rayas o manchas generados en el escaner que afecten la legibilidad, es
decir, un punto no presente en el documento de origen no digital.

v" No presentar imdgenes incompletas (es decir, falta de informacidn en los bordes del area
de la imagen).

v La orientacién de la imagen digital debe ser en forma de lectura.

v" No presentar la exposicién de laimagen con mucha luz o muy oscura, es decir muy claras
u oscuras, comparadas con el documento original en papel.

v" No tener problemas de foco los cuales se evidencian en una imagen borrosa o con
sombras en las fuentes.

v" El formato para fines de preservacion es TIFF; JPEG2000 (sin pérdida)

v" El formato para fines de consulta y difusién debe ser PDF/A, JPEG, JPG, JPE, JPEG2000
(con pérdida).

v" Laresolucién de la imagen debe ser de 300 DPI o superior.

En cuanto a los documentos recibidos en el FONCEP en soporte papel y teniendo en cuenta
el sistema de archivo de la entidad, (centralizado) y el Sistema de Gestién Documental
Electrdnica de Archivos SGDEA en el cual se tramitan los documentos, se deberan digitalizar,
siguiendo las recomendaciones que se encuentra en el presente documento y en otros
documentos como manuales o guias internos.

Los documentos originales a los cuales se les realice el proceso de fotocopiado en impresoras
o digitalizacion no podradn ser remplazados ni destruidos por la dependencia ya que esta
documentacién se debe conservar en los expedientes en su soporte original.

La indexacidn se realizara por cada tipo documental que conforma la carpeta o expediente.
Los documentos de archivo deben estar asociados a una serie, subserie y a un expediente o
unidad documental simple o compuesta y se debe digitalizar la unidad documental en su
totalidad.

Los documentos a los que se les realicen procesos de digitalizacion desarrollados por fuera de

estos parametros no contaran con las garantias de almacenamiento, integridad y preservacién
establecidos.
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Los procesos de digitalizaciéon que sean elaborados con fines de consulta o apoyo a la gestidn,
minimo deberan garantizar la legibilidad del documento, asi como, la compresién necesaria
para poder ser distribuidos y consultados.

En ningun caso la distribucidn o acceso a consulta de los documentos digitalizados con fines
de consulta o apoyo a la gestion, podra exceder los permisos de acceso otorgados a la
informacion original, establecidos en la tabla de control de acceso. El responsable de la
custodia de la informacidn sera el responsable de no entregar informacién a personal no
autorizado.

En ningun caso los documentos digitalizados con fines de consulta o apoyo a la gestidn, serdn
declarados documentos electrénicos de archivo, por lo que no se les aplicaran acciones de
preservacion a largo plazo ni seran conservados de forma indefinida.

7.7.7 Metodologia.

La metodologia de un programa de reprografia se basa en un enfoque integral y sistematico, que
busca establecer las diretirces para adelantar los procesos de digitalizacion en el FONCEP, segun el
fin que se pretenda y la fase de archivo en la que se encuentren los documentos.

1.

a) Identificar si la reprografia corresponde a la aplicacién de medios técnicos contemplados en
las TRD y/o TVD o corresponde a una necesidad de consulta.

b) Definir el tipo de técnica reprografica a utilizar sobre los documentos y expedientes.
c) Definir el espacio de almacenamiento y conservacion de la copia que se genere.

2. Alistamiento

a) Realizar el alistamiento de los documentos teniendo en cuenta los lineamientos establecidos
en este Programa.

b) Validar que los documentos del expediente se encuentren completos, junto con los anexos
segln sea el caso.

c) Retirar material abrasivo como ganchos de cosedora, clips, post-it, cauchos, ganchos
legajadores, pegatinas, entre otros.

d) Cuando presenten dobleces, se debera alisar el documento para evitar la pérdida de
informacién al momento de la captura, o la rasgadura del documento.
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e) Contar con la TRD de las series y/o subseries objeto de reprografia, con la fin.alidad de
identificar el expediente al cual corresponda el documento y la denominacién del tipo
documental.

3. Aplicacion de Medio Técnico de Reprografia

a) Aplicar el medio de reprografia al documento o expediente de archivo.

b) Realizar la indexacion de los documentos de acuerdo con el esquema de metadatos, y con
los estrablecido con los responsables de los expedientes seglin las Series y Subseries
contempladas en las TRD o TVD.

7.7.8 Responsables.
e Subdirecciéon Financiera y Administrativa
v" Proceso de Gestién Documental
e Oficina de Informatica y Sistemas
e Oficina Asesora de Planeacién

7.7.9 Recursos.

Recursos Humanos

Profesionales en gestiéon documental y archivo para la gestién y coordinacién del programa.
Ingenieros de sistemas para la gestion y coordinacion del programa.

Tecndlogo en gestion documental con conocimientos y experiencia en reprografia

Técnicos en mantenimiento y reparacién de equipos.

Expertos en seguridad y privacidad de la informacion.

Recursos Materiales

Equipos de reprografia y digitalizacion.
Espacio fisico para la ubicacidon de los equipos y materiales

Recursos Tecnolégicos

SIDEAF.
Equipos de almacenamiento y respaldo de datos.
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Recursos Infraestructura

Espacio fisico para la ubicacién de los equipos y materiales.
Conexiones a Internet y redes de comunicacién.

7.7.10 Normatividad.

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 certificacion
y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de julio 14 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. PARTE VIII Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y Archivistico. Del
articulo 2.8.2.1.1. Ambito de Aplicacion al articulo 2.8.10.19. Reglamentacion

Acuerdo 01 de 2024 AGN. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.

Normas y guias

Norma general para la descripcion archivistica ISAD (G), NTC 4095-2013
Requisitos minimos de digitalizacién. Archivo General de la Nacion de Colombia.

Guia de procedimientos digitalizacidn de archivos; una aproximacion al tema. Archivo de Bogota.

7.7.11 Requisitos.

Toda unidad documental que sea objeto de digitalizacion Funcional
. . contara previamente con el inventario documental FUID en Técnico
Alistamiento . . .
el formato establecido en la normatividad vigente y Legal
adoptado en el Fondo Administrativo
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Si es el caso, se deben retirar los documentos que no
correspondan al expediente. Dichos documentos deben
estar debidamente identificados, relacionando la cantidad y
referenciando el expediente del que fue retirada Ila
informacion.
Quitar dobleces y materiales abrasivos que no hagan parte
de la documentacion
Previo al proceso de digitalizacion y si la documentacion a
procesar lo requiere, se realizaran los procesos de
restauracion bdsicos necesarios para evitar dafios mayores
El formato no incluird objetos insertados, ni enlaces a
objetos externos.
Realizar la configuracién del escaner de acuerdo con los
parametros establecidos en los procedimientos:

Resolucion minima: 300 dpi

Profundidad de bits: preferiblemente escala de grises

o color

Reconocimiento: OCR

Formato de salida: PDF/A-1A
En los casos que el estado de conservacion del documento lo
requieran se utilizard el procesamiento en escaner de cama
plana, esto con el fin de evitar un dafio mayor a los
documentos.
En la seleccién del escdner se deben considerar las
condiciones del tamafio del papel, como los documentos de
gran formato que no podran ser digitalizados en el mismo
tipo de escaner.

Se realizard la indexacién de cada tipo documental, teniendo
en cuenta las caracteristicas que lo identifican.

La indexacién no substituye el inventario documental. De
igual forma el inventario no substituye la indexacion.

En ningln caso la indexacion podra ser igual al inventario.
Los criterios de aceptacion de calidad para los documentos
digitalizados que originalmente se encuentren en papel,
serdn los establecidos en los procedimientos.
Periddicamente se realizard control de calidad de la
operacién del escaner, el cual, incluye el mantenimiento
preventivo y correctivo de la configuracion del software, asi
como, de los componentes del hardware que puedan afectar
el resultado de la digitalizacion.
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La validacién de la indexacion, asi como, los metadatos Funcional
Control de Calidad establecidos, serd realizada a un volumen de documentos Técnico
representativo, estableciendo parametros de muestreo. Administrativo
Para los casos que se tenga contemplada la eliminacion de Funcional
Control de Calidad  los documentos andlogos originales, se realizard el control de Técnico
calidad del 100% del lote, antes de realizar la eliminacidn. Administrativo
Los resultados del proceso de control de calidad deben
Control de Calidad  quedar documentados, con el fin de establecer la aceptacion Administrativo

del lote procesado.

7.7.12 Plan de Implementacién.

Analisis y Revision
1 de la Situacion

Actual
Identificar los
procesos de
1.1 reprografia que se
' realizan en cada
etapa de gestion Documentode
P & 2025-jun 2025-oct situaciéon actual ~ ---------m-- -
documental. N R —
o de reprografia
Verificar el .
Mediano
desarrollo
cumplimiento de Largo
1.2 los lineamientos :
del programa
especifico de
reprografia
total de
Aplicacion de actividades
P 2025- 2027- Plan de realizadas /
2 procesos de ) 100%
reprografia nov nov trabajo total de
prog actividades
programadas

7.8 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESENTRALIZADOS

7.8.1 Objeto.

Diseflar el programa especifico de archivos descentralizados y definir lineamientos para el
almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de documentos del Archivo Central y Archivo de
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Gestion centralizado en FONCEP, considerando las necesidades institucionales, el ciclo de vida
documental y la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, para facilitar el
acceso, consulta y control de la informacion.

7.8.2 Propésito.

El programa especifico de archivos descentralizados esta orientado al manejo, almacenamiento,
custodia, seguridad y préstamo de los documentos en medio fisico del Archivo de Gestidon
Centralizado, el Archivo Central. Aplica también a los archivos de gestidn bajo responsabilidad de las
dependencias, quienes los administran de forma autdénoma, asegurando su control durante todo el
ciclo de vida documental mediante responsables designados, lineamientos, seguimientos y
controles como evidencia del cumplimiento de sus funciones.

7.8.3 Alcance.

Este documento aplica al Archivo Central y el Archivo de Gestidn centralizado de FONCEP. Incluye
desde el disefio de la contratacidn para los espacios destinados al almacenamiento documental, el
control del cumplimiento de especificaciones técnicas, hasta la garantia de custodia y conservacion
de los documentos, asegurando que los inmuebles de terceros utilizados cumplan con Ia
normatividad vigente.

7.8.4 Procesos de Gestion Documental Involucraros.

Organizacion - Consulta — Disposicion - Tramite

7.8.5 Justificacion.

FONCEP cuenta con un modelo de archivo de gestidon centralizado, en el cual las dependencias
productoras administran directamente sus documentos. Sin embargo, la administracion general de
la informacion sigue siendo responsabilidad del proceso de Gestién Documental, de donde se
establecen los lineamientos, realiza el seguimiento y garantiza el cumplimiento de las disposiciones
archivisticas vigentes.

Como parte de las estrategias implementadas para fortalecer la custodia, conservacién y consulta
de los documentos, la entidad dispone de una bodega arrendada en el Parque Empresarial Puerta
del Sol, donde se encuentra ubicado el Archivo Central. Esta solucion permite suplir las limitaciones
de espacio fisico en las instalaciones institucionales y asegurar que los documentos se conserven
bajo condiciones técnicas adecuadas, conforme a la normatividad vigente.
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De esta manera, FONCEP garantiza la trazabilidad, control y disponibilidad de la informacion,
apoyando los procesos de transferencia secundaria y el fortalecimiento integral de la gestidn
documental.

7.8.6 Lineamientos.

El Programa Especifico de Archivos Descentralizados se elabora en cumplimiento de la Ley General
de Archivos, con el fin de establecer los lineamientos para el control, almacenamiento, custodia,
seguridad y préstamo de los documentos fisicos del archivo central y del archivo de gestion
centralizado, ya sean administrados directamente por las dependencias de FONCEP o por un
proveedor externo, en articulacion con el Sistema Integrado de Conservacidn de la Entidad

FONCEP cuenta con un sistema de archivo de gestion centralizado, donde las dependencias remiten
su documentacién para continuar con la conformacion de los expedientes. Sin embargo, la
administracion de dicha informacidn esta a cargo del proceso de Gestion Documental, de donde se
realiza seguimiento,se establecen lineamientos, control y acompafiamiento en los procesos de
organizacion, transferencia, conservacién y consulta documental.

Adicionalmente, la entidad arrienda una bodega ubicada en el Parque Empresarial Puerta del Sol,
donde opera el archivo central bajo condiciones adecuadas de conservacién y custodia documental.

El archivo de gestidn centralizado deberan cumplir con las siguientes disposiciones:

e Custodiar Unicamente los expedientes en tramite.

e Revisar anualmente la vigencia de los expedientes. En caso de cierre, deberdn coordinar con
el Area Administrativa responsable de la de Gestién Documental para la aplicacién de
procesos archivisticos y realizar las transferencias.

e  Cumplir con las condiciones del Sistema Integrado de Conservacién, especialmente en lo
relacionado con el archivo de gestion.

o Implementar el formato de control de préstamos para garantizar la seguridad documental.

e Garantizar espacios adecuados de trabajo, sin consumo de alimentos o bebidas.

e Coordinar con el Area Administratival un cronograma de transferencias que libere espacios
no requeridos y conserve adecuadamente los documentos.

e Mantener los documentos digitalizados e indexados en el sistema de gestién documental
que maneje la entidad, para facilitar la consulta de acuerdo con los niveles de acceso y
tratamiento establecidos.
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En el archivo de gestidon centralizado y el archivo central se debera cumplir con las siguientes
condiciones:

a. Conservacién y seguridad

e Contar con un Sistema Integrado de Conservacién conforme al articulo 46 de la Ley 594 de
2000y el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacién.

e Tener un plan de prevencidn y atencidn de desastres con registro permanente de medidas
preventivas y correctivas.

e Disponer de infraestructura libre de humedad e inundaciones, con soporte técnico para
estructuras y estanterias.

e Utilizar estanteria sismo resistente bajo normas técnicas colombianas o internacionales.

e Implementar sistemas de deteccidn y extincidon de incendios.

e Usar materiales ignifugos y no téxicos en pisos, muros, techos y pinturas.

e  Cumplir condiciones de control climatico adecuadas segun el tipo de soporte documental.

e Mantener condiciones de seguridad, ventilacion y control ambiental conforme a
requerimientos del Archivo General de la Nacién -AGN.

e Disponer de zonas separadas para almacenamiento, consulta y conservacion.

b. Condiciones climaticas recomendadas (segin NTC 5921-2012 y AGN)

Tipo de Soporte Temperatura Humedad Relativa
Papel 15°C - 20°C 45% -60 %
Fotografia B/N 15°C-20°c 40% - 50%
Fotografia Color <10° 25% - 35%
Grabaciones 10°C-18°C 40% - 50%
Medios Magnéticos 10°C-14°C 40% - 50%
Discos Opticos 16°C-20°C 35% - 45%
Microfilm 17°C-20°C 30% - 40%

Servicio de Consulta

El servicio de consulta documental se presta con base en la informacidn fisica custodiada en el
archivo central, ubicado en un espacio cuya locacién es arrendada por FONCEP. Si bien el
arrendamiento del inmueble es asumido por la entidad, la administracién, control y manejo de la
informacién archivistica almacenada en este espacio es responsabilidad directa del Area
Administrativa encargada del proceso de Gestion Documental de FONCEP.
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Para garantizar un acceso oportuno a la informacion, se han establecido diferentes modalidades de
consulta, ajustadas a la urgencia, el volumen y el tipo de requerimiento de cada dependencia. La
consulta normal se brinda en los dias hdbiles de lunes a viernes, mediante un esquema AM-PM. Por
lo general las solicitudes que ingresan entre las 08:00 a.m. y las 11:00 a.m. son atendidas el mismo
dia en el horario de 02:00 p.m. a 05:30 p.m. Las solicitudes recibidas entre las 11:00 a.m. y las 05:00
p.m. son atendidas al dia habil siguiente entre las 08:00 a.m. y las 12:30 p.m.

7.8.7 Metodologia.

En el marco del fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, FONCEP ha adoptado un
modelo de archivo descentralizado que permite a cada dependencia asumir la responsabilidad
directa de los documentos producidos en el desarrollo de sus funciones. Este modelo busca
garantizar una mayor eficiencia en el acceso, organizacidn y control de la informacién, sin perder de
vista la articulacion institucional y el cumplimiento de los lineamientos archivisticos establecidos.

Cada dependencia es responsable de velar por su archivo de gestidn, el cual se encuentra ubicado
en el archivo de gestién centralizado con el que cuenta la entidad verificando la aplicacién de los
principios y procedimientos definidos por Gestion Documental, el cual cumple un papel fundamental
como ente orientador, asesor y coordinador técnico en materia archivistica. Este esquema favorece
la operatividad de las areas, al tiempo que asegura la estandarizacion de los procesos y el
cumplimiento de la normatividad vigente en gestion documental.

De manera complementaria, FONCEP dispone de un Archivo Central que, si bien opera en una
infraestructura arrendada por la entidad, es administrado directamente por personal institucional.
Este espacio cumple una funcién esencial en la custodia, conservacidén y organizacién de las series
documentales transferidas por las diferentes dependencias, constituyéndose en un soporte clave
para preservar la memoria institucional.

Asimismo, FONCEP ha integrado a su modelo de archivo la posibilidad de contratar servicios de
custodia documental con proveedores externos, particularmente para el manejo de fondos
documentales de gestion. Esta practica, que requiere una coordinacién precisa entre las
dependencias, el Area Administrativa responsable de la Gestiéon Documental y el proveedor, permite
descongestionar los espacios fisicos sin perder el control sobre la trazabilidad y el acceso a la
informacion.

Este modelo mixto implementado por FONCEP que combina la descentralizacidon operativa en las
areas con la existencia de un archivo central institucional y servicios de custodia externa permite
optimizar los procesos archivisticos, mejorar los tiempos de respuesta y garantizar una adecuada
conservacion documental. No obstante, es importante reconocer que su correcta implementacion
exige una capacitacién constante del personal, la apropiacion de los instrumentos archivisticos y el
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seguimiento continuo de modo que se logre una gestion documental integral, coherente y alineada
con las metas institucionales.

7.8.8 Responsables.

e Dependencias de FONCEP

e Oficina Asesora de Planeacién

e Subdireccidon Financiera y Administrativa
v" Proceso de Gestién Documental

7.8.9 Recursos.

Recursos Humanos

e Profesionales en gestion documental y archivo para la gestion y coordinacion del programa.
e Profesional especializado en Conservaciéon Documental
e Técnicos en Gestidon Documental

Recursos Tecnoldgicos

e Datalogger
e Deshumidificador

Recursos Infraestructura

e Mobiliarios de Archivo en optimas condiciones (Archivo de gestién centralizado)
e Espacios Fisicos Adecuados para Archivo de Gestion y Archivo Central

7.8.10 Normatividad.

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos

Establece las disposiciones generales sobre la organizacidon y administracion de los archivos publicos
y privados que cumplen funciones publicas. Define principios fundamentales como la conservacion,
organizacién, acceso y responsabilidad archivistica.

Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional
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Regula el acceso a la informacién publica y establece las obligaciones para garantizar la
disponibilidad, accesibilidad e integridad de la informaciéon publica, incluyendo la debida
organizacion y preservacién de documentos.

Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

Compila normas relacionadas con el patrimonio documental y la gestién de archivos publicos,
incluyendo criterios para conservacidn preventiva, transferencia documental y servicios
archivisticos.

Acuerdo No. 001 del 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.”

Normas Técnicas Colombianas (NTC) aplicables:
NTC ISO 15489-1 — Gestion de Documentos. Parte 1: Generalidades.

NTC ISO 30301 - Sistemas de Gestion para los Documentos. Requisitos

Sede Principal

Carrera 6 Nro. 14-98 PRESTACIONES ECONOMICAS,

Edificio Condominio Parque Santander ALA o CESANTIAS Y PENSIONES
Teléfono: +571307 62 00 || www.foncep.gov.co DE BOGOTA DG

FONDO DE




1.1

10.2

2.1

2.2

3.

Y

BOGOT/\

Establecer las condiciones de
infraestructura de los Archivos de
Gestion y Central.

Evaluar la pertinencia de conservacién
o eliminacién de los documentos

Establecer las estrategias segun el

proceso de gestién documental

(conservacidon o eliminacion)
Establecer Plan de Accidn, evaluacion de
riesgos y asignacion de recursos

Realizar el analisis de costos o
estudios de mercado para determinar
la necesidad de recurso financiero
Someter a aprobacién y ejecutar plan
de accion segln proceso
(conservacion o eliminacidn)

Elaborar Procedimientos

Implementar Plan de Accidny
Procedimientos

2026-ene
Mediano
Largo 2026-jul
2026-dic
2027-ene
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resultados ejecutadas) *
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8 ARMONIZACION CON LOS SISTEMAS DE GESTION

La armonizacion del PGD inicia en el nivel estratégico de la Entidad, teniendo en cuenta que el
articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015, establece que el PGD debe ser parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual de la Entidad. Para esto el FONCEP mediante el
proceso de Gestion Documental establece la aplicacién del modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG), el cual determina la gestidn de calidad, eficiencia en uso de recursos, racionalizacién
de trdmites, modernizacidn institucional y gestidon de tecnologias de informacion.

La figura a continuaciéon muestra como se ubican los instrumentos de planeacidn archivistica en la
planeacién estratégica:

Planeacion Estratégica FONCEP

P
— o
Lineamientos 'i-
Procesos GD T

Programas |
Especificos C
A

Proyectos G
|- D

Por lo tanto, el Programa de Gestion Documental del Fondo desarrollara los programas y proyectos
de manera articulada con los sistemas y modelos de gestién de la Entidad, entre los que se
encuentran:

Plan Institucional de Archivos de la Entidad -PINAR-: El PGD se despliega los planes y
proyectos planteados en el PINAR.
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Plan Anual de Adquisiciones: Apropia los recursos necesarios para el desarrollo de los planes
y proyectos establecidos en el PINAR y desplegados en el PGD.

Plan Anual de Vacantes: Identifica y establece las necesidades a cubrir de las vancantes para
el cumpliento de la funcidn archivistica en el Fondo, en cumplimiento de la Ley 1409 de 2010.

Plan Institucional de Capacitacidn: Identifica y desarolla las competencias para el desarrollo
de la funcién archivistica para todos los servidores del Fondo.

Plan de Incentivos Institucionales: Establece los incentivos para apoyar la gestion del cambio
y apropiacién de la Gestién Documental.

Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano: El PGD aporta las acciones necesarias para
el adecuado cumplimiento de los componentes del PAAC, en aras de apoyar los principios de
transparencia mediante la adecuada gestion documental garantizando la integridad y
confidencialidad de la informacion.

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones — PETI - : Desarrolla
la implementaciéon del SGDEA del FONCEP,asi como, las integraciones necesarias de otros
sistemas de informacidn que permitan la adecuada conformacién de expedientes
electrénicos.

Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacidn: Integra las acciones necesarias para los

procesos de continuidad con el fin de salvaguardar los documentos y activos de informacidn
vitales para el funcionamiento ante una contingencia.
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ANEXO 1. DEFINICIONES

Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
Asiento: conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de descripcion de un
instrumento de consulta y recuperacidn.

Aspecto Critico: Percepcion de Problematicas referentes a la funcidn archivistica que presenta la
entidad, como resultado de la evaluacion de la situacién actual.

Asunto: tema, motivo, argumento, meteria, cuestidon, negocio o persona de que trata una unidad
documental y que genera, en consecuencia, una accidon administrativa.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidn o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracion
a un archivo permanente.

Clasificacion documental: labor mediante la cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacién documental (fondo, seccidn y subseccién) de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad.

Depuracidn: operacién por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que no tienen
valores primarios ni secundarios (duplicados, constancias, etc.). Es analogo a la seleccién natural.

Documento esencial (documento vital): documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades de este aun después de su desapariciéon, por lo tanto, posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

Eliminacion de documentos: destruccién de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad Archivistica
(Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente
por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto).

Formato: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de una publicacién o documento.
En el documento electrdnico, el formato hace parte de la estructura fisica del documento electrénico
y este permite contener la informacién para que pueda ser recuperada e interpretada por un
software especifico. El formato constituye una parte fundamental del documento electrénico, ya
gue de éste depende su disponibilidad en el tiempo.
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Formulario: Plantilla con espacios en blanco
Gestidon de Archivos: véase Administracién de Archivos.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién 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.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar
el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la funcién archivistica.

Plan: Diseno o esquema detallado de lo que habrd de hacerse en el futuro. Plan estratégico
Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de la entidad en un
plazo de cuatro afios, para alcanzar los objetivos acordes a su misidn y con el Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan Institucional de Archivos (PINAR): instrumento de planeacidn para la funcidn archivistica en
las entidades publicas.

Programa de Gestion Documental-PGD: instrumento archivistico que le permite Fondo formular y
documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestidn
documental, encaminados a la planificaciéon, procesamiento, manejo y organizacién de la
documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso,
conservacién y preservacion.

Produccion documental: recepcion o generacion de documentos en una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones.

Seleccion documental: proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la
documentacién, por medio de muestreo.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que
varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.
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Tablas de Retencion Documental-TRD: listado de series y sus correspondientes tipos documentales
a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: unidad minima que refine todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento.

Unidad Administrativa: unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad documental.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion

documental.

Valoracion documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo

CONTROL DE CAMBIOS

001

Julio de 2019

Creacién y adopcién del Documento.

002

Febrero 2020

Actualizacién de plantilla

003

Diciembre 2021

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

004

Enero de 2023

Inclusion de los controles asociados al riesgo Expedientes sin el
cumplimiento de los requerimientos técnicos y legales de gestion
documental en la fase de implementacién del programa de gestion
documental y controles del riesgo Implementacién inadecuada del
documento electrénico

005

Agosto de 2023

Documentacion e Inclusion de los controles del proceso de gestion
documental en cumplimiento de los lineamientos del manual de gestion
del riesgo de la Entidad

006

Mayo 2025

Actualizacién de normatividad. Actualizacion de los procesos de la
gestion documental. Elaboracion de los programas especificos.
Compilacion de definiciones (Anexo 1).

Durante la ejecucion del contrato 290-2024 en el mes de diciembre se
realizé la actualizacién del PGD por parte del proveedor, posteriormente
se aprobod en el Comité Institucional de Gestién y Desempefio del 29 de
enero de 2025y se adopté mediante la resoluciéon DG - 000009 de 05 de
marzo de 2025.
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ALMARCHIVOS
S.A.S.
Empresa contratista

CESAR RUSSI
Profesional Contratista Area
Administrativa

JHON GARZON
Profesional Contratista Area
Administrativa

ALEJANDRA FAJARDO
Profesional Contratista Area
Administrativa

JACKELINE DE LEON WILLIS
Lider del Proceso
Subdireccién Financiera y Administrativa

ANA DILFA PARDO SUAREZ Responsable
del Proceso Area Administrativa

JOAQUIN MANUEL GRANADOS

ANDREA CAROLINA BETANCUR Rl[f):g;AUPEZ
GRAJALES
Asesor OAP
Contratista OAP
Sede Principal
FONDO DE .
Carrera 6 Nro. 14-98 PRESTACIONES ECONOMICAS,

Edificio Condominio Parque Santander
Teléfono: +571307 62 00 || www.foncep.gov.co

o | CESANTIAS Y PENSIONES

DE BOGOTA DC.



