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E | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL PROCESO

Identificar el estado de la documentacién en el sistema de archivo, determinando el estado actual y
los factores que afectan la Desarrollar un instrumento que regule y oriente la ejecucién de los
procesos y procedimientos archivisticos, desde la produccién documental hasta su disposicion final

OBIJETIVO teniendo en cuenta el concepto de archivo total con el fin de dar complimiento a la politica
Institucional de gestién documental del Fondo de prestaciones Econdmicas Cesantias y pensiones
FONCEP.

El programa de Gestion Documental de FONCEP, tendran en cuenta las etapas del ciclo vital de los

documentos, desde su produccion hasta su disposicién final, atendiendo el procedimiento archivistico

correspondiente a cada serie y subserie acorde a las Tablas de Retencidn y de Valoracién Documental ALCANCE
aprobadas por el Comité Interno de Archivo de la entidad con el fin organizar, conservar, reproducir y

transferir la documentacion aplicando las técnicas de archivo establecidas para el desarrollo de cada

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

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

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

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

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

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

Decreto 2578 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracién de los archivos del Estado”.
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Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histdrico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistemdaticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacidn a la persona o institucidn que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia. También se puede entender como la instituciéon que estd al servicio de la gestién
administrativa, la informacidn, la investigacién y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reldne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestidn: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacidén en
trdmite, sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa.

e Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en
custodia.

e Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

e Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de

los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia. e
e Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales procedentes TERMINOLOGIA [
de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia. I
e Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados —
conforme a los principios y procesos archivisticos. -
e Archivo General de la Nacidn: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos -

y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la
conservacioén y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

e Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn,
la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacidn, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos
recibidos por donacidn, depdsito voluntario, adquisicidon o expropiacion.
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e Archivo Distrital de Bogota: El Archivo Distrital de Bogotd, general e histérico, es una
dependencia de la Secretaria General del Distrito Capital de Bogota. Tiene como mision la
proteccién de los recursos documentales de la ciudad, con el propdsito de garantizar la
transparencia, accesibilidad, procesamiento y conservaciéon de la informacién de interés
para el gobierno y el estudio de la ciudad. En este sentido, el Archivo de Bogotd, organiza
fondos y colecciones con valor patrimonial, y difunde la memoria contenida en el acervo
documental en beneficio de las entidades de la administracién de la ciudad, investigadora y
estudiosa y toda otra persona interesada en conocer la historia de Bogotd
e Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o TER|V||N0|_OG|'A

juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.
e Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion,
la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.
e Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.
e Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su \mm

ciclo vital.

e Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcién de un instrumento de consulta y recuperacion.

e Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accidon administrativa.

e Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informaciéon que
busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucidon, de la misma forma que
garantiza el origen de la informacién evitando suplantacion de identidades.
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Conversion: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto digital
desde un formato o version a otro formato o version.

Disponibilidad: Caracteristica de la seguridad de la informacidn que garantiza el acceso de
la informacién a los usuarios autorizados, a la vez que aseguren la conservacién de los
documentos en la consulta.

Documento Electronico: Aquel suyo soporte material es algin tipo de dispositivo
electrénico y que el contenido estad codificado mediante algun tipo de cédigo digital que
puede ser leido o reproducido por medio de detectores de magnetizacion.

Emulacién: Reproduccion del comportamiento de equipos programas y equipos de
cémputo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que permitan
su ejecucion.

Fiabilidad: Capacidad de un documento para servir “de prueba fidedigna”, es decir como
referencia a la autoridad y veracidad del documento.

Firma Electrénica: Métodos de contrasefas, cddigos, datos biométricos o claves
criptograficas privadas que permiten identificar a una persona en relaciéon con un mensaje
de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto a los fines que se
utiliza la firma.

Gestion Documental: Conjunto de actividades técnicas y administrativas tendientes a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizaciéon de la documentacién producida y
recibida por la entidad o entes externos para facilitar su utilizacién y conservacion.

indice Electrénico: Relacion de los documentos electrénicos que conforman un expediente
electronico o serie documental debidamente ordenada conforme a la metodologia
reglamentada para tal fin.
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Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacidn con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento asociados a lamisma.
Interoperabilidad: Capacidad que tienen los programas y/o sistemas para comunicarse y
trabajar conjuntamente con otros, sin ajustes o cambios especiales.

Metadatos: Informacidn estructurada o semi-estructurada que permite la creacidn, gestion y
uso de los documentos a lo largo del tiempo.

Migracion: Proceso por el que se trasladan registros de un software o hardware a otro sin
cambio de formato.

Preservacion: Procesos y operaciones para asegurar el mantenimiento de registros en el
tiempo.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA): Herramienta
informdtica destinada a la gestidon de documentos electrénicos de archivo.

Sistema Integrado de Conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de preservacion y
conservacién, acorde con el sistema de archivos establecidos en la entidad bajo el concepto de
Archivo Total para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos,
independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de toda
la documentacién desde el momento de su creacién, su periodo de vigencia hasta su depdsito
final.

Transferencia Documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al archivo
central (primarias) y de éste al histérico (secundarias), de acuerdo a las tablas de Retencién
Documental y de Valoracion Documental.

Unidades de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion.

Fondo de Prestaciones Econ6micas, Cesantias y Pensiones
Carrera 6 No 14 - 98, piso 2

Tel: 3076200

www.foncep.gov.co

TERMINOLOGIA

o)

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.


http://Tel:%20%203599900%20-%203199900
http://www.foncep.gov.co/

R

BOGOT/\ | FONCEP

Tabla de contenido

B o] I LR ol ] a1 =] o1 Te Lo T PSPPSR
O X o T Tot o 1 CT=T a 1= - | L= PSRNt
0 T 0 o Y11 4 Ao T =T o =T § T olo PSR
1.5.  PUblico al qUE VA difiZIO .....ceeieiiieeieiiiie e e s
1.6. Requerimientos para el desarrollo del PGD...........coocouiriiiiieee et
1.6.1. Requerimientos de tipo Normativo para el desarrollode PGD .........cccccccvvveeennnenn.
1.6.2. Requerimientos de tipo Econdmicos para el desarrollo del PGD ............cccceeeuuneeee.
1.6.3. Requisito de tipo administrativo para el desarrollo del PGD..........cccccevvevveeeecnnennn.
1.6.4. Requerimientos de tipo tecnoldgico para el desarrollo del PGD........ccccccvveevcuvnennn.

2. Lineamientos para los Procesos de la Gestion Documental .........ccccveeeeiiieeeeciieeccciiee e,
2.1, ESTrucCtura de ArChIVOS ...ccc.uiiiiiiiiiieete ettt ettt e sb e s ae e e sate e sbaeesabeeeane
2.2.  Procesos de la Gestion DOCUMENTAl .....ccceiiriiiiiiiiiiieeniee sttt siae e s e e
2.3.  Descripcidn de las actividades de la gestion documental.........cccceeeeciieeicciee e,

Fondo de Prestaciones Econ6micas, Cesantias y Pensiones
Carrera 6 No 14 - 98, piso 2

Tel: 3076200

www.foncep.gov.co

1.1. Introduccion 12

1.2.  Objetivo 13

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.


http://Tel:%20%203599900%20-%203199900
http://www.foncep.gov.co/

A

BOGOT/\ | FONCEP

2.3.2. Produccidn 35

2.3.3. Gestiony Tramite 36

2.3.4. Organizacion 38

2.35. TransferenCia DOCUMENTAL.....cccuiiiiiieie ettt sttt et b e b e s bt e e st e e st e et e e sb e e sheesaeesateeabeenbeesneesneesnneenseenteens 39
2.3.6. D11 Yo R Tol oY g I il o F=1 e LN o Yol U5 0 T=] o o 1T 40
2.3.7. eI T oV ol o] I W I [ = Je T ad - 2o TSR 41
2.338. Valoracién 42

T o T e [ [T o] (=T g Y= gl =Tl T o Ie [=1 I o o PP 44
I PR 21 - | oo T [ol o] o o L= 2 G b JR O O O O T O O T O PO O PO PU PP TP PP PPRRPPRTOP 46
3.2.  Seguimiento, Verificacion Y CONTIOl AEI PGD ..........uoiiiiiiee ettt ettt ettt e e et e e e e e ette e e s ebteeeeebtaeesesaeeeeassaseeensteeaeaseeeesanssneananns 47
I T N [V YV o = o] = 13- | 1 2 ] 0 TS USRS 48

N o oY= - 10 b= T S o =T ol 1 ol 1P PRSP 48
5.  Armonizacidn del PGD con el SIG y [0s planes de 1a @Ntidad ........cooociiiiiiiiiiiicee e e e e st ae e s ae e e e narees 52
21T o1 Loy =4 i - PSSP 54

Fondo de Prestaciones Econ6micas, Cesantias y Pensiones
Carrera 6 No 14 - 98, piso 2

Tel: 3076200

www.foncep.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.


http://Tel:%20%203599900%20-%203199900
http://www.foncep.gov.co/

R

BOGOT/\ | FONCEP

Listado de tablas

Tabla 1 Requerimientos NOIMAtiVOS .......c.uiiiiiiiiee ettt e et e e e s b e e e s eaareeesnraeeeeas 21
LI Lo] AN I 11210 e T o 1T o -1 o Vo T USSP 23
Tabla 3 Matriz RACI Niveles de responsabilidad ..........ccccuveeeeiiiieicciiie e 26
Tabla 4 (Manual para la implementacién de un programa de Gestién documental —

PGD (Colombia. Archivo General de la Nacidn - AGN, 2014-P 25).....cceeciiireeiiiieeeeciieeeeeiieeeeeveeee s 33
Tabla 5: Actividades a desarrollar plan@acion.........cc.eeeivciiieiiiiieeiccee e 34
Tabla 6: Actividades a desarrollar ProducCion ............eeeeciiieeeciiee e e eraee e 36
Tabla 7: Actividades a desarrollar producCion ........c..eeeiiciiieiiciiee e seaee e 37
Tabla 8: Actividades a desarrollar Organizacion ...........oocuieeeeciieeeeciiee et e eeaae e 38
Tabla 9: Actividades a desarrollar transferencia documental........cccocceveiiiiiieeeciiecieecec e 40
Tabla 10: Actividades a desarrollar transferencia documental..........cccoecviiieiviiieeiiiciiecccee e, 41
Tabla 11: Actividades a desarrollar preservacion alargo plazo.......cccceeeceeeeeciiieeecciee e, 42
Tabla 12: Actividades a desarrollar valoracion ...........ooceeevieeriiiiniieniecie et 43
Tabla 13: Programas especificoS FONCEP ..........ooiiiiiiieiiciiieeccieeeeecteee et et e e s e s e saaae e s ssaeaeeeeas 51

Listado de ilustraciones

llustracion 1 EStructura de ArChIVOS ......ccviieieiiiiiccieccee st e et see e e e ree e steeesreeesnaeeenes 29
llustracién 2 Operaciones gestidon documental, fuente Mesa Técnica del Subsistema de
Gestion documental Y Archivo SIGA ......cooouiiiii et e e e sbae e s sara e e e eareeas 30
llustracién 3 Principios del Procesos del PGD — Segun lo establecido en el decreto 1080
de 2015 (Colombia. Ministerio de CUltura, 2015).....ccccuviiiiieiiiieieee et e eeareee e eeareees 32

Fondo de Prestaciones Econ6micas, Cesantias y Pensiones
Carrera 6 No 14 - 98, piso 2

Tel: 3076200

www.foncep.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



http://Tel:%20%203599900%20-%203199900
http://www.foncep.gov.co/

R

BOGOT/\ | FONCEP

1. Aspectos Generales
1.1. Introduccidn

La normatividad colombiana en materia archivistica ha sido concebida con el propdsito de conservar la informacién producida por las
entidades publicas y privadas originada en el desarrollo de sus funciones, evitando la produccién y acumulacién irracional de los
documentos en su ciclo vital y de esta manera garantizar a los ciudadanos el acceso a los documentos, sin importar el soporte o medio

tecnoldgico que se hayan producido.

En el afio 2000 el Congreso de la Republica promulgo la ley 594 por la cual se dicta la ley General de Archivos, su objetivo ha sido
establecer reglas y principios generales para regular y encaminar la funcidn archivistica del Estado. En este orden de ideas el Articulo 21
del Titulo V, se refiere al deber que tienen las entidades publicas y aquellas que cumplan funciones publicas a elaborar e implementar el
programa de Gestidon Documental, el cual permitira en el corto, mediano y largo plazo, el desarrollo de los procesos u operaciones
archivisticas, con respecto a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacidn producida y recibida por el

Fondo de Pensiones econdmicas, Cesantias y pensiones FONCEP.

El fin de este programa es que las entidades garanticen que la informacién plasmada en documentos sea facilmente recuperable, pueda
almacenarse de forma segura y que sea testimonio de las actuaciones ejecutadas en el desarrollo de su misionalidad, siendo los
documentos importantes para la entidad ya que son un reflejo de los procesos y procedimientos en materia pensional en el distrito, por
tanto, hacen parte de la memoria de la cuidad porque demuestran su desarrollo a través de los afios y los cambios que se han planteado
en los diferentes escenarios politicos, sociales y econdmicos.
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Es por esto que el Programa de Gestion Documental debe contemplar los sistemas de almacenamiento y conservacién de la
documentacion producida en formato fisico y electrénico, acompanado de una infraestructura fisica y tecnoldgica que permita mantener
y recuperar de manera eficiente la informacién producida por el FONCEP, las condiciones fisicoambientales de los espacios de
almacenamiento, su seguridad y reproduccién. De esta forma, se dard cumplimiento a los pardmetros legales anteriormente expuestos y
las normas vigentes para la elaboracién e implementacién del PGD que cuente con los requerimientos de un sistema integral acorde con

los principios archivisticos estipulados por las leyes Nacionales y Distritales.
1.2, Objetivo

Desarrollar un instrumento que regule y oriente la ejecucién de los procesos y procedimientos archivisticos, desde la produccion
documental hasta su disposicion final teniendo en cuenta el concepto de archivo total con el fin de dar complimiento a la politica

Institucional de gestion documental del Fondo de prestaciones Econdmicas, cesantias y pensiones FONCEP.

1.3. Objetivos especificos

e Disefar las estrategias a implementar durante la vigencia del Plan de Desarrollo 2016-2019 del programa de Gestién Documental
de FONCEP, a partir de la actualizacion de procedimientos y programas especificos, asignando los recursos necesarios y
desarrollando las medidas de seguimiento y control articuladas con los sistemas de gestién de la entidad.

e Alinear la produccidon documental, teniendo en cuenta los procesos archivisticos de organizacién que estan sujetos al ciclo vital

de cada documento los cuales deben propender por mantener su originalidad, autenticidad, integridad, validez, eficacia y valor
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probatorio.

e Fortalecer el modelo de gestién documental de la entidad en concordancias con las normas vigentes y la planeacion
administrativa para lograr una armonizacién de sistema integrado de gestion.

e Facilitar la consulta y el acceso a la informacion de los usuarios tanto internos como externos, cumpliendo las normas de reserva

de informacidn personal en cualquier soporte documental.
1.4. Alcance

El programa de Gestion Documental de FONCEP, tendrdn en cuenta las etapas del ciclo vital de los documentos, desde su produccidn
hasta su disposicion final, atendiendo el procedimiento archivistico correspondiente a cada serie y subserie acorde a las Tablas de
Retencién y de Valoracion Documental aprobadas por el Comité Interno de Archivo de la entidad con el fin organizar, conservar,
reproducir y transferir la documentacién aplicando las técnicas de archivo establecidas para el desarrollo de cada una de estas

actividades.

Este se aplicara a la administracién de todos los documentos, independientemente del soporte medio de registro (analogo o digital) en
qgue se produzca, asimismo, debe ser ejecutado por todos los servidores publicos y contratistas del Fondo de Pensiones Econdmicas,

Cesantias y Pensiones FONCEP.

La elaboracién del presente programa se alineara con los planes y sistemas de gestion de la entidad como lo son el Plan de Desarrollo, el
Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Sistema Interno de Gestién (SIG) y demas sistemas o subsistemas de gestidon que intervengan

directa o indirectamente en la gestion documental.
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1.5. Publico al que va dirigido
El PGD esta dirigido a todas las personas que participan en el desarrollo de las labores diarias de la entidad y que contribuyen en la
produccién de documentos, los cuales se convierten en los testimonios de sus actividades administrativas y misionales en la Gestién

Publica.

1.6. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.6.1. Requerimientos de tipo Normativo para el desarrollo de PGD

El Programa de Gestion Documental del fondo de pensiones econdmicas, Cesantias y Pensiones FOCEP se encuentra enmarcado y

articulado con las disposiciones emanadas de las siguientes normas, cuyas directrices se han implementado y/o estan en proceso de

implementacién en la entidad:
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Constitucion Politica de
Colombia

Ley 80 de 1989

Ley 190 de 1995

Ley 527 de 1999

Ley 594 de 2000

Ley 734 de 2002

Ley 795 de 2003

Ley 951 de 2005
Ley 962 de 2005

Ley 1341 de 2009

Ley 1474 de 2011

R
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Articulos 8,15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74, 94, 95, 112 y 113

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidn, se establece el
Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa, articulos 27 y 79 Faltas y
delitos en archivos

Articulos 6 al 13; Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrdénico y 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
dictan otras disposiciones.

Cédigo Disciplinario Unico, articulo 34, 35 de los deberes y
prohibiciones

Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema
Financiera, articulo 22 Sobre administracién y conservacién de
los archivos de las entidades financieras publicas en liquidacidn.
Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion

Ley anti tramites

Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de
la informacion y la organizacion de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones —TIC—

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de
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NORMATIVIDAD EPIGRAFE

Ley 1712 de 2014

Decreto 2274 de 1980

Decreto 1748 de 1995

Decretos 1094 de 1996; 1165
de 1996; 1001 de 1997
Decreto 147 de 2000

Decreto 514 de 2006

Decreto 1764 de 2010

Decreto 651 de 2011

Decreto 652 de 2011

Decreto 019 de 2012
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corrupcién y la efectividad del control de la gestion publica. Art.
73

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacidn publica nacional y se dictan otras
disposiciones.

Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a los
archivos.

Por el cual se dictan normas para la emision, calculo, redencion y
demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los
Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115,
siguientes y concordantes de la Ley 100 de 1993, articulo 47
Archivos laborales informaticos.

Sobre uso de la factura electrénica.

Reglamenta la Ley 527 de 1999.

Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital
debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién
Administrativa del Sector Publico.

Por el cual se definen los lineamientos para la conformacion
articulada de un Sistema Integrado de Gestién en las

entidades del Distrito Capital y se asignan unas funciones

Por medio del cual se crean el Sistema Integrado de Gestion
Distrital -SIGD-y la Comisidn Intersectorial del -SIGD-, y se dictan
otras disposiciones

Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Distrital del
Sistema Integrado de Gestion para las Entidades y Organismos
Distritales

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
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NORMATIVIDAD EPIGRAFE

Decreto 2482 de 2012

Decreto 2609 de 2012

Decreto 2578 de 2012

Decreto 1080 de Mayo 26 de
2015

Decreto 1081 de Mayo 26 de
2015

Acuerdo 07 del 29 de junio de
1994

Acuerdo 11 de 1996

Acuerdo 48 de 2000

Acuerdo 49 de 2000

Acuerdo 60 de 2001
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regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracion Publica.

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacidn y la gestion.

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado.” Articulos 5, 8, 9, 10, 11 y 12.
Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos,
se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracién de los archivos del
Estado”. Articulos 14 y 16.

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Presidencia de la Republica.

Reglamento General de Archivos

Establece criterios de conservacion vy organizacion de
documentos.

Desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7 “Conservacion de
documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
conservacién preventiva, conservacion y restauracion
documental.

Desarrolla el articulo 61 del Capitulo 7 “Conservacién de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
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NORMATIVIDAD EPIGRAFE

Acuerdo 38 de 2002

Acuerdo 42 de 2002

Acuerdo 02 de 2004

Acuerdo 007 de 2014

Acuerdo 008 de 2014

Acuerdo 003 de 2015

Circular AGN No. 1 de 1997
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comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas.

Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y
archivos

Establece los criterios para la organizacion de los archivos de
gestidn en las entidades publicas y las privadas que cumplan con
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000

Establece los lineamientos bdsicos para la organizacién de fondos
acumulados.

Por medio de la cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
custodia organizacién, reprografia y conservacién de documentos
de archivo y demds procesos de la funcién archivistica en
desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley
594 de 2000.

Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electronicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV
de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594
de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Exhortacién al cumplimiento de la legislacién basica sobre
archivos en Colombia. Circular AGN No. 2 de 1997 Pardmetros a
tener en cuenta para implementacion de nuevas tecnologias en
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NORMATIVIDAD EPIGRAFE

Circular 02 de 2012

Circular 05 de 2012

NTC 5029

NTC 4436 Informacién y
Documentacion.

Resolucion 2043 de 2014

Resolucion 599 de 2014

Resolucion 2204 de 2014

Resolucion No 672 de 2015

Resolucion No 599 de 2014

Resolucion No 2043 de 2014
Resolucion No 2201 de 2014

los archivos publicos.

Adquisicion de herramientas tecnoldégicas de Gestion
Documental.

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones electrdnicas en el marco de la iniciativa cero
papel.

Norma sobre Medicién de Archivos.

Papel para documentos de archivo., Requisitos para la
permanencia y durabilidad.

"Por la cual se adopta la Politica Institucional de Gestidn
Documental de la Secretaria de Educacién del Distrito"

“Por medio de la cual se conforme el comité Interno de Archivo
de la Secretaria de Educacidon de Distrito, se reglamentd su
funcionamiento y se deroga la Resolucidn 856 del 25 de abril de
2012”7

Por la cual se regula el Subsistema Interno de Gestidn
Documental y Archivo de la Secretaria de Educacidn del Distrito.
"Por medio de la cual se adopta el Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones para el
periodo 2015 - 2017 y se crea el Comité Estratégico de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones de la
Secretaria de Educacion del Distrito.

“Por medio de la cual se conforme el comité Interno de Archivo
de la Secretaria de Educacidon de Distrito, se reglamenté su
funcionamiento y se deroga la Resolucidn 856 del 25 de abril de
2012”

“Por la cual se adopta la Politica Institucional de Gestidn
Documental de la Secretaria de Educacién del Distrito”.

Por la cual se regula el Subsistema Interno de Gestidn
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NORMATIVIDAD EPIGRAFE

Documental y Archivo de la Secretaria de Educacidn del Distrito.

Por la cual se expide el Reglamento Interno de Gestién
Documental y Archivo de la Secretaria de Educacidn del Distrito

Tabla 1 Requerimientos normativos

Resolucion 1184 de 2016

El Fondo de Pensiones Econdmicas, cesantias y Pensiones adoptara el Programa de Gestién Documental mediante acto administrativo

aprobado por el Comité Interno de Archivos.

1.6.2. Requerimientos de tipo Econémicos para el desarrollo del PGD
Para la ejecucidn de las actividades descritas en cada una de las operaciones de la gestion documental la entidad cuenta con recursos
presupuestales tanto de funcionamiento como de Inversién, para la vigencia 2016 - 2019 se tiene proyectado de acuerdo con la cifra

asignada para funcionamiento e inversion.

De la misma manera se tiene una proyeccién de ejecucion de recursos para las vigencias 2018-2019, con lo cual se garantizaria el

cumplimiento del programa a largo plazo.

1.6.3. Requisito de tipo administrativo para el desarrollo del PGD

Los requisitos administrativos hacen referencia a la conformacién de un equipo interdisciplinario que ejecute las actividades descritas en

el PGD y que se integren con las funciones y estructura administrativa de la entidad.
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Para dar cumplimiento a este requisito, el FOCNEP cuenta con la siguiente estructura administrativa y recurso humano en materia de

gestidon documental:

El Comité Interno de Archivo del Fondo de Pensiones Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP, es la maxima instancia asesora de la
gestion documental de la entidad, regulado por el Acta 001 Versién 009 con fecha de aprobacion del mes de febrero de 2016 “por medio

de la cual se conforma el comité interno de archivo de la entidad FONCEP”

La Subdireccién Financiera y Administrativa es la oficina que a nivel directivo tiene a su cargo la funcién archivistica y la representacion

institucional ante el Archivo de Bogota.

La instancia coordinadora, ejecutora y responsable de la implementacién y el seguimiento del Programa de Gestién Documental es el del
area Administrativa adscrita a la Subdireccién Financiera y Administrativa establecido bajo el reglamento administrativo resolucién 162-

2007, esta area por funcién tiene a cargo la administracion del Archivo Central y del servicio de correspondencia de la entidad.

1.6.3.1. Talento Humano

La entidad cuenta con un equipo de trabajo encargado del procedimiento de gestidn documental que se describe a continuacién:
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Tipo de vinculacién

Nombre del cargo Rol desempeiiado No. Personas Profesion

Administradora de empresas,

Responsable del area Planta carrera o -, . .
il . . . 1 especialista en gestion Carrera administrativa
administrativa administrativa
documental
Archivista y administrador de
Asesor Asesor Contratista 1 empresas, especializado en Contratista

Gerencia de Documentos

Ciencia de la Informacién y

Técnico Técnico Operativo 1 . Provisional
Documentacion

Sistemas de Informacién .
Contratista

Coordinador Coordinador de Proyecto 1 e , .
¥ Bibliotecologia y Archivistica
.. .. . T o] .
Técnico Técnico Archivo 2 (?Fno 080s Contratistas
en Gestion documental
Auxiliar de Archivo Auxiliar de Archivo 14 Contratista

Tabla 2 Talento humano

Adicionalmente el FONCEP, cuenta con un Plan Institucional de Capacitacidn en el cual se incluye el Programa de capacitacion en gestion

documental, dirigido a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

Ademas, la entidad cuenta con instalaciones y edificaciones destinadas para almacenamiento, custodia y consulta de los documentos de

archivo y se ejecutan acciones concretas para cumplir todas las especificaciones técnicas contenidas en el Capitulo 7 “Conservacion de
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Documentos”, del Acuerdo 07 de 1994, por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos, y en el Acuerdo 049 de

2000, ambas normas del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.

1.6.3.2. Niveles de responsabilidad

Para la correcta implementacién ejecucidn y control del Programa de Gestién Documental — PGD, el FONCEP ha definido los siguientes

niveles de responsabilidad.

1.6.3.3. Nivel Directivo

Es responsabilidad del Director General, expedir las normas y reglamentos necesarios para desarrollar la Gestion Documental en la
entidad. Por otra parte, le corresponde a la Subdireccién Financiera y Administrativa la coordinacién general de la gestién documental,
garantizar la prestacidn de los servicios archivisticos y la formulacidn de proyectos, programas, estrategias, proyectos de regulacion

interna necesarios para desarrollar la Gestién Documental en la entidad.

1.6.3.4. Nivel Asesor

El Comité Interno de Archivo del FOCNEP es responsable de definir las politicas, planes y programas de trabajo y de la toma de decisiones
en aspectos relacionados con la organizaciéon, manejo y control de los documentos de la entidad, es el érgano asesor de la Direccién en

esta materia.
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1.6.3.5. Nivel Coordinacion y Seguimiento

Es responsabilidad del Area Administrativa dependiente de la Suddireccién Financiera y Administrativa disefiar, aplicar, coordinar y hacer
seguimiento de la gestion documental como apoyo de las actividades misionales y administrativas, de acuerdo a lo expuesto en las
disposiciones legales, manuales de funciones y procedimientos y demds normas relacionadas, de igual forma administra el Archivo

Central de la entidad.

1.6.3.6. Responsabilidad de los jefes de las oficinas

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 3° del Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacidn, los jefes de las dependencias son
responsables por la organizacién del archivo de gestién 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 734 de 2002 para todos los Servidores Publicos y la Ley 594 de 2000 Ley

General de Archivos.

1.6.3.7. Responsabilidad de los servidores publicos y contratistas

Todos los servidores publicos y contratistas del Fondo de Pensiones Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP son responsables de:

e 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.
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e Ademas, cuando el funcionario o contratista termine su vinculacidn con la entidad o se traslade de cargo debe realizar entrega

formal de la documentacién por medio de un inventario documental, con el visto bueno del jefe de drea o supervisor del

contrato.

Acorde con lo anterior, se utiliza la Matriz RACI, para dar mas claridad en la asignacidn de tareas y roles como se identifica en la siguiente

tabla.

Responsable: Es quien ejecuta una tarea. Su funciéon es “Hacer”
Accountable: Es quien vela porque la tarea se cumpla, aun sin tener que ejecutarla
en persona. Su funcién es “HACER HACER”.

Consulted: Indica que una persona o drea debe ser consultada respecto de la
realizacion de una tarea.
Informed: Indica que una persona o area debe ser informada respecto de la
realizacion de una tarea

Tabla 3 Matriz RACI Niveles de responsabilidad

1.6.4. Requerimientos de tipo tecnolégico para el desarrollo del PGD

En FONCEP se evidencia que el manejo de documentos electrénicos en la institucidon es bajo, adicionalmente no existen protocolos que
definan las politicas o instructivos con respecto de la gestién de los mismos, no se evidencia inventario de activos de informacion, ni
”

esquema de publicaciones en el portal de conformidad con el documento “Guia para la gestidn y clasificacidon de activos de informacion

(Colombia. Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones).
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Se identifica que en la actualidad no existe una centralizacién de impresion y reproduccidon de documentos, partiendo que en cada uno
de los pisos del edificio principal del FONCEP, se encuentra ubicada una impresora generando que no se posea control sobre el acceso a

la informacidn que se imprime o fotocopia por parte de los funcionarios responsables.

No se evidencia un programa que permita la elaboraciéon de documentos en formatos electrénicos de conformidad con lo establecido en

la normativa actual lo que genera el uso de papel en la institucién.
1.6.5. Gestion del cambio

Para el desarrollo del programa de Gestién Documental del FONCEP requerird del apoyo de la alta direccidon y de cada una de las

dependencias para su implementacion y aplicacion.

Para lograr este apoyo se debe socializar y sensibilizar al personal de planta y colaboradores de la entidad que la gestién documental es
una actividad diaria y que es responsabilidad de todos los servidores publicos velar por el buen uso y tratamiento de la informacion,
ademas de ser un deber legal establecido en el cddigo Unico disciplinario establecido por la Ley 734 del 2002, es un deber moral y de
apropiacién de la entidad, para lograr esto es necesario que los funcionarios utilicen las herramientas archivisticas con que cuenta la
entidad para la organizacidon de la documentacién y la racionalizacidon de los recursos para poder cumplir con lo establecido en Ila

legislacién archivistica Nacional y Distrital.
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La Subdireccidn Financiera y Administrativa a través del grupo de gestién documental, seran los encargados de capacitar a los servidores
publicos en la aplicacién de este programa de Gestién Documental PGD, mediante un plan de formacién y capacitacion sobre técnicas de
archivo y uso de las herramientas archivisticas para lograr el objetivo del PGD en cada uno de sus procedimientos u operaciones.

2. Lineamientos para los Procesos de la Gestion Documental

El Programa de Gestién Documental de la entidad esta construido bajo los siguientes conceptos tedricos y metodoldgicos de la

archivistica regulados por la normatividad vigente para la nacién y el distrito.
2.1. Estructura de Archivos

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos y el concepto de Archivo total® el Fondo de Pensiones Econdmicas, Cesantias y

pensiones FONCEP ha implementado las siguientes fases de archivo:

1 . . . . .
Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
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Archivo
historico

Archivos de
gestion

+Oficinas
productoras

*Documentos que
han cumplido su
tramite

»Archivo de Bogota
#(Documentos de

*Gestion de e : caracter histdrico)
mrrespundemia administrativo

»{continua transferidos
utilizacidn y *(Consulta no tan
consulta) frecuente)

y y v
llustracion 1 Estructura de Archivos
2.2.  Procesos de la Gestion Documental

Teniendo en cuenta lo establecido en “Décimo Tercer Lineamiento. Proceso de Gestion Documental en el Sistema Integrado de Gestion”
(Bogota. Alcadia Mayor de Bogotd. Secretaria General, 2015), Los procesos de la gestién documental descritos en el Decreto 1080 de
2015, se consideraran operaciones que hacen parte del proceso gestidn documental, los cuales se describirdn a continuacién y las

instituciones deberd determinar las tareas necesarias para su cumplimiento.
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DISPOSICION DE
LOS DOCUMENTOS

ORGANIZACIGN TRANSFERENCIAS

VALORACION

llustracion 2 Operaciones gestion documental, fuente Mesa Técnica del Subsistema de Gestion documental y Archivo SIGA

Planeacion: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y

documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.

Produccidn: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccidn o ingreso, formato y estructura, finalidad,

area competente para el tramite, proceso en que actuia y los resultados esperados.
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Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacidn a un tramite, la distribucion incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacidn y acceso para consulta de los documentos, el

control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

Organizacién: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo

en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo,
verificando la estructura, la validacién del formato de generacion, la migracién, refreshing, emulacidn o conversion, los metadatos

técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Disposicion de documentos: Seleccidon de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservaciéon temporal,
permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracién

documental.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos para garantizar su preservacién en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Valoracién: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaciéon 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
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(eliminacidn o conservacion temporal o definitiva). Durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
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llustracion 3 Principios del Procesos del PGD — Segtn lo establecido en el decreto 1080 de 2015 (Colombia. Ministerio de Cultura, 2015)

2.3. Descripcidn de las actividades de la gestion documental
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Por otra parte, y con el fin de orientar las actividades que se deben desarrollar en cada uno de los procedimientos u operaciones de la

gestiéon documental a continuacidn se realiza una descripcion (ver tabla N°1), que incluye los aspectos o criterios de cada procedimiento,

las actividades a desarrollar y el tipo de criterio definido como:

Administrativo Funcional Tecnoldgico
Necesidades cuya .
S . . . . Necesidades que
solucién implica Necesidades descritas Necesidades que tiene requieren de |a
actuaciones especificamente en la los usuarios en la . q -
. . S intervencién de un
organizacionales normatividad y gestion diaria de los
. S s componente
propias de la legislacidn archivistica documentos .
S tecnoldgico
institucion
Tabla 4 (Manual para la implementacion de un programa de Gestion documental — PGD (Colombia. Archivo General de la Nacidn - AGN,
2014- p 25)

2.3.1. Planeacion

La planeacién de la Gestion Documental del Fondo de Pensiones Econémicas, Cesantias y Pensiones FONCEP se encuentra armonizada a

través de los siguientes documentos:

e Politica del Sistema Integrado de Gestion
e Programa de Gestion Documental —PGD

e Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR.
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Tipo de requisito

Activi ]
ctividades a desarrollar A L E T

Elaborar, revisar, aprobar y publicar la Politica de
Gestion Documental, realizar seguimiento y control
y actualizarlo de acuerdo a las necesidades de la
entidad.

Elaborar, revisar, aprobar el Plan Institucional de
Archivos de la Entidad —PINAR, realizar seguimiento
y control y actualizarlo de acuerdo a las necesidades
de la entidad.

Criterio Elaborar el plan de trabajo e implementacion de los
instrumentos archivisticos.

Actualizar los procedimientos de los procesos de
gestidn documental con el acompanamiento de la X X X
Oficina Asesora de Planeacion.

Registrar en el plan de Accién de cada dependencia

las actividades de seguimiento al PGD y al PINAR. X X X

>
>
>

Elaborar los indicadores de gestion para el
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos =X X X
en el PINARy el v PGD.

Tabla 5: Actividades a desarrollar planeacion

A: administrativo
L: legal

F: financiero

T: técnico
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2.3.2. Produccion

El proceso de la produccién documental comprende los aspectos de origen, creacién y disefio de formatos y documentos, conforme al

desarrollo de la mision de la entidad.

Se encuentra normalizado a través de los siguientes documentos:

e Metodologia para la elaboracién de documentos

e Listado maestro de registros

e Procedimientos e instructivos actualizados
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Elaborar y/o actualizar el manual de produccion
documental (estructura, condiciones diplomaticas,
formatos, técnicas de impresion, tintas, calidad del
papel y demas).

Elaborar o actualizar el listado maestro de registros
(cuadro de caracterizacion documental)

Implementar el SGDEA, de acuerdo con lo
Criterio establecido en el decreto 2609 de 2012, compilado
por el decreto 1080 de 2015.

Actualizar los procedimientos e en materia de
gestion documental.

Controlar versiones y aprobacion de documentos
para facilitar la trazabilidad de los documentos Tanto
en versiona miento de creacién como la produccion
documental.

Disponer de dispositivos tecnoldgicos que faciliten el
acceso vy la disponibilidad de la informacion en linea.

Tabla 6: Actividades a desarrollar produccion

A: administrativo
L: legal
F: financiero
T: técnico
2.3.3. Gestidn y Tramite
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El proceso de gestiéon y tramite se desarrolla bajo un sistema de gestién de la correspondencia el cual incluye el manejo de la
correspondencia de entrada, correspondencia interna y la correspondencia de salida. Adicionalmente se desarrolla y normaliza a través
de los siguientes procedimientos:

e Manejo de la Correspondencia Interna y Externa

e Atencién y Respuesta de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias

Actividades a desarrollar

Implementar mecanismos que permita la
administracion documental dentro de la entidad,

. . . X X X
mediante el aprovechamiento de herramientas
tecnoldgicas.
Actualizar los servicios de archivo y aprovechar los
Criterio medios tecnoldgicos para que los servicios sean mas X X X
eficientes y oportunos.
Utilizar medios tecnoldgicos para la interaccién con X X X
los usuarios.
Control y seguimiento a los tiempos de respuesta de
los tramites hasta que estén finalizados y sus X X X
responsables.
Tabla 7: Actividades a desarrollar produccion
A: administrativo
L: legal
F: financiero
T: técnico
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2.3.4. Organizacion

Con el propdsito de normalizar la organizacidn de los archivos del FONCEP se estan desarrollando las siguientes actividades:

Tipo de requisito

Actividades a desarrollar

Actualizar el cuadro de clasificacion documental. X X X
Elaboracién, Aplicacion y actualizaciéon de las Tablas de Valoracion X X X
Documental.
Se debe realizar la unificacion, clasificacion y ordenacién de expedientes XX X
desagregados.

Criterio Organizar los expedientes que se encuentran almacenados en el archivo X X X
central, de acuerdo con lo establecido en las TRD y las TVD.
Ordenar los expedientes respetando el principio de procedencia y el principio X X X
de orden original.
Describir adecuadamente los documentos, apoyandose de programas de X X X

descripcidn archivistica.
Elaborar y/o actualizar los inventarios documentales de la entidad. X X X X
Consolidar Bases de Datos, Inventarios y demds herramientas con que cuente
la entidad para que no exista fuga de informacioén.

Tabla 8: Actividades a desarrollar organizacion

A: administrativo
L: legal

F: financiero

T: técnico
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2.3.5. Transferencia Documental

La transferencia documental es una actividad de gestién documental que exige unos requisitos técnicos establecidos por el Archivo
General de la Nacion, el Archivo de Bogota y la aplicaciéon de las normas legales vigentes, ademas, dependen del ciclo vital de los

documentos y lo establecido en las Tablas de Retencién Documental, teniendo en cuenta la valoracion de los mismos y acorde a los

procedimientos establecidos por el FONCEP.

En este proceso se desarrollaran politicas operativas relativas a:

Actividades a desarrollar

Elaborar y aprobar la resolucidn de legalizacion de
TRD.

Proyectar las transferencias (Primarias y secundarias) X X X
documentales.

Preparar la transferencia documental por parte de X X
cada dependencia - archivo de gestién y realizar la

Criterio
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solicitud de transferencia al area de gestion
documental.

Revision y aprobacion de las transferencias
documentales.

Verificar las condiciones de almacenamiento de las
unidades de conservacion.

Validacion de los inventarios de transferencias
documentales registrados en el formato Unico de
inventario documental — FUID vs expedientes X X X
documentales, segun acuerdo 042 de 2002 y

firmados.

Tabla 9: Actividades a desarrollar transferencia documental

A: administrativo
L: legal

F: financiero

T: técnico

2.3.6. Disposicion final de Documentos

La disposicion final de documentos es el producto del proceso de valoracién, el cual determina la conservacién temporal, permanente o
la eliminacién de los documentos, de acuerdo con lo definido en las tablas de retencion documental y en las tablas de valoracién
documental TRD-TVD.

Para este proceso el FONCEP cuenta con los siguientes documentos:

e Transferencias Documentales

Criterio Actividades a desarrollar Tipo de requisito
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Actualizar procedimiento de eliminacién documental, transferencia secundaria y el

de microfilmacion. X X X
Aplicar la disposicion final establecida en las TRD, TVD, de acuerdo a lo establecido X X
en los procedimientos.

Actualizar el procedimiento de eliminacién documental, que garantice la destrucciéon X X X
segura y adecuada de los documentos fisicos y electrénicos.

Formalizar la eliminaciéon de documentos mediante actas aprobadas por el Comité X X X

Interno de Archivo del FOCEP.
Actualizar los inventarios documentales de todo el acervo documental de la entidad. X X X
Garantizar la publicacién de los inventarios de los documentos eliminados en la

pagina web de la entidad, en cumplimiento del Art 25 del Decreto 2578 de 2012 y el X X X
Art 15 del Acuerdo 004 de 2013 de AGN.

Tabla 10: Actividades a desarrollar disposicion final

A: administrativo
L: legal

F: financiero

T: técnico

2.3.7. Preservacion a Largo Plazo
Estas actividades estan orientadas en la aplicacién de acciones preventivas y correctivas, estrategias y procedimientos que garanticen la
integridad fisica, la autenticidad, funcionalidad y confidencialidad de las series y subseries documentales que se almacenen en los

archivos de gestion y central durante el tiempo de retencidon documental establecido en la TRD y TVD.
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Tipo de requisito
A L F T
Implementar el plan de conservaciéon documental. X X X X

Actividades a desarrollar

Implementar el Sistema de Conservacion
Criterio Documental —SIC

Definir  mecanismos para salvaguardar los
documentos electrénicos con el acompafiamiento de X X
la oficina de Informatica y sistemas.

Adquirir 'y utilizar unidades de conservacion

adecuadas. X X X

Tabla 11: Actividades a desarrollar preservacion a largo plazo

A: administrativo
L: legal

F: financiero

T: técnico

2.3.8. Valoracion

El proceso de valoracion establece los lineamientos para determinar los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o

definitiva).

Este proceso incorporara politicas operativas relativas a:
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e Laelaboracion, actualizacion y aplicacién de Tablas de Retencion y/o Valoracion Documental.

e laclasificacion documental basada en procesos.

e larevisidn periddica de la produccién documental de la entidad y de las series, subseries y tipos documentales en funcion de la

rendicion de cuenta, las responsabilidades y las politicas de la entidad, asi como los tiempos de retencidn de las TRD

e Laaplicacién de las Tablas de Valoracion Documental y la disposicidn final de los documentos en el fondo documental

acumulado.

A: administrativo
L: legal

F: financiero

T: técnico
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Actualizar y aplicar las tablas de retencién y/o
valoracion documental.

Elaborar, actualizar y aplicar las tablas de retencidn
y/o valoracion documental.

Aplicar valoracién primaria y secundaria a los
documentos generados en el FONCEP.

Tabla 12: Actividades a desarrollar valoracion

Criterio
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3. Fases de Implementacion del PGD

En el proceso de elaboracidn e implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD), el FONCEP, ha aplicado los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién, el Archivo de Bogotd y la norma técnica NTD-SG01:2011 Sistema integrado de Gestion.

Los responsables de ejecutar y hacer el seguimiento a esta tarea es el grupo de Gestion Documental.

La implementacién del PGD se realizard gradualmente, debido a los cambios que genera para los funcionarios y contratistas de la entidad

la forma en que han venido manejando los documentos hasta este momento.

Cada una de las etapas de implementacion del PGD debe ser incluida en el Plan Estratégico y el Plan de Accion Anual institucional para

gue la implementacién sea acorde a las actividades a corto, mediano y largo plazo, como se determine en el PINAR una vez se realice un

analisis de necesidades en materia documental

No.

Proyectos

Corto Plazo Mediano | Largo
Plazo plazo
2017 ] 2018 2019 2020-

1

Elaboracion y/o actualizacidn de instrumentos archivisticos

11

Plan Institucional de Archivos — PINAR

1.2

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

1.3

Tablas de Retencion Documental — TRD

131

Actualizacidn e Implementaciéon TRD
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1.3.1 | Implementacién TRD (transferencias primarias)
1.3.2 | Transferencias secundarias
1.4 | Programa de Gestidn Documental - PGD
1.5 | Inventario Documental
1.5.1 | Inventario archivo central y gestidn centralizado
1.5.2 | Inventario archivo dependencias
Actualizacidn Inventarios de activos de informacion,
1.6 | Esquema de publicacién de documentos digitales,
elaboracidon Moreq y Tablas de Control de acceso
) Fortalecimiento de la herramienta de gestién documental
SGDEA
2.1 [ Valoracion de la herramienta
2.2 | Establecimiento de requerimientos y analisis de factibilidad
23 Implementacion por fases de los médulos y desarrollos
nuevos
3 | Sistema Integrado de Conservacién —SIC
3.1 | Actualizacién del Documento SIC
3.2 | Implementacion SIC
4 | Intervencion fondo acumulado
4.1 | Aplicacién Tablas de Valoracion Documental — TVD
4 Levan.taTmiento de inventgrios e int.elrvencién de fondos sin
describir (producto de la intervencién 2017)
43 Realizar transferencias secundarias y disposicion final segln
TVD
5 | Programa de capacitacién y sensibilizacién archivistica
51 Elaboracién programa vinculado al Programa Interno de

Capacitaciones PIC
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Establecer campafia de comunicacién con el objetivo de
generar conciencia archivistica

6 | Elaboracidn de programa de documentos vitales
6.1 | Identificacién de series y subseries vitales
6.2 | Digitalizacién de documentos
6.3 | Disefio de sistema de backups
Tabla 13 Mapa de Ruta - PINAR

5.2

(Bogota . Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones, 2017)

3.1. Elaboracion del PGD

El PGD de la FONCEP fue elaborado dando cumplimiento con la ley 594 de 2000, Ley general de Archivos (articulo 21), La Ley 1712 de
2014 de transparencia y del derecho al acceso a la informacion publica, y siguiendo lo establecido por el Decreto 2609 de 2012 vy el

Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD, publicado por el Archivo de Bogota.

Es importante destacar que las directivas de la entidad deben tener en cuenta en la elaboracidn del presupuesto anual de la entidad la
destinacion de los rubros necesarios para adquirir y contratar los recursos fisicos y de talento humano necesario para desarrollar las

labores del sistema de gestién documental de la entidad para asignar los roles para su ejecucion y aplicacion.

Las actividades formuladas para el desarrollo del PGD nacen de las recomendaciones y estrategias expuestas en el Diagndstico

Documental. Las actividades a corto plazo del PGD se deben registrar en el Plan de Accion Anual Institucional, esto con el fin de realizar
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el respectivo seguimiento y control a los objetivos y metas propuestas para su desarrollo. Asi mismo, a mediano y largo plazo se deben

registrar en el Plan Estratégico Institucional para que estén en acordes a las politicas del plan de desarrollo del distrito.

El FONCEP, garantizard la implementaciéon del PGD de acuerdo al cronograma de actividades planteado. Este documento serd dado a

conocer a través de la pagina web e intranet de la entidad.

La entidad implementard las estrategias de publicacién del PGD, el cual seguird los lineamientos de Gobierno en Linea y la imagen
corporativa de la misma. El grupo de Gestion Documental, con el asesoramiento del drea de Talento Humano, coordinard las
capacitaciones necesarias para la aplicacidn, seguimiento y asesoramiento del PGD a cada uno de los funcionarios y contratistas, con el
fin de disminuir los posibles traumas que genere la implementacién del PGD por sus cambios en la administracién y gestion documental

en cada una de las dependencias productoras.
3.2 Seguimiento, Verificacion y Control del PGD

El seguimiento se hard a partir de las auditorias internas que se efectien al interior de la entidad y de los controles que realice el grupo

de Gestion Documental.

El PGD debe estar alineado con los planes de Accién Anual y Estratégico Institucional, los cuales deben sefialar las metas a corto,
mediano y largo plazo de las actividades de gestion documental planteadas en este documento. Es asi que la Oficina Asesora de
Planeacién, en compaiia de la Subdireccién Financiera y Administrativa y el asesoramiento del grupo de Gestién Documental, medira el

resultado de las actividades propuestas en el PGD a través de los indicadores de gestion.
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3.3. Ajustes y mejoras al PGD

Las evaluaciones y controles realizados al Programa de Gestién Documental deben mostrar los resultados alcanzados en las actividades
establecidas para la gestion documental en la entidad. Si los objetivos propuestos no fueron alcanzados o estan en proceso, se deben
actualizar los tiempos del cronograma de actividades y las actividades estipuladas en el mismo para cumplir con los objetivos iniciales en

el corto, mediano y largo plazo.

La empresa cuenta con un Mapa de Riesgos con el cual busca minimizar las situaciones que puedan afectar la informacién, sus soportes
fisicos y electrénicos. Es asi que las actividades del PGD trabajan en funcién de proteger la informacion y los documentos, permitiendo la
aplicacion de las técnicas archivisticas para su manipulacién, almacenamiento y administracion, de esta forma prevenir la pérdida,

sustraccion y deterioro documental.
4. Programas Especificos

Los programas que adoptard el FONCEP serdn necesarios para la gestion documental y el desarrollo de los procesos misionales y

administrativos. Para ello a continuacidn se presenta la informacién de cada uno de ellos:
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Esenciales
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B PROGRAMA OBIJETIVO ll.

Definir los instrumentos para el
disefio e implementacién de los
formularios electrénicos que el
FONCEP requiera de una forma
controlada y normalizada
garantizando la identificacién,
clasificacion, ordenacién y
recuperacion de la informacion
en el tiempo.

Establecer las pautas para
identificar, proteger y conservar
los documentos contenidos con
informacién vital que garanticen
la continuidad de la operacion
misional del FOCEP,
independiente del medio en el
gue sean producidos.

Definir los lineamientos para la
gestion de los documentos
electronico estableciendo un
indice  electrénico 'y los
respectivos metadatos
contenidos en ellos (en los que
se incluyen las firmas digitales y
la foliacidn), segun lo expone los
acuerdos 02 de 2014 y 03 de
2015 del Archivo General de la
Nacion y el Decreto 1515 de
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y 27001.

-Guia para el manejo de los
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2013, para su facil acceso,
recuperacion y almacenamiento.

4 Programa de Pretende ejercer mayor controly x x X Plan de administracién de
archivos seguimiento a la administracion archivos descentralizados
descentralizados = de los archivos de gestion que FONCEP

actualmente funcionan de
manera descentralizada en el

FONCEP.

5 | Programa de Este programa debe ser x x x | Procedimiento de Reprografia de

Reprografia elaborado en concordancia con acuerdo a las necesidades del

el sistema de gestién FONCEP
documental y los aplicativos que
adquiera y adopte la entidad Centralizacion de la impresion
para su aplicacion en el del Fondo con el fin de disminuir
programa de gestion el gasto de papel alineado con el
documental. Debe incluir los cumplimiento de la estrategia
documentos  fisicos y los cero papel
electrénicos para su

reproduccion cuando haya una
peticidn en la cual se requiera su
reproduccion.
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Documentos
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Programa
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R

BOGOT/\ | FONCEP

Integrar los documentos
especiales al sistema de gestion
documental teniendo en cuenta
los registros audiovisuales, los
planos, mapas, cassettes,
diskettes, y de contenido web
(Registros filmicos, paginas Web,
Redes Sociales).

El grupo de Gestion Documental,
junto al grupo de Talento
Humano, elaborara jornadas de
capacitacién y sensibilizacion
dirigidas a los funcionarios y
contratistas de la entidad con el
fin de socializar todos los
procedimientos de la gestién
documental e instrumentos
archivisticos.

Realizar seguimiento y control a
los procesos y operaciones de la
Gestion documental con el fin de
generar acciones correctivas y
preventivas para propender por
el mejoramiento continuo.

X

Archivamiento Web

Archivamiento de Medios

Sociales

Incluidos en el SIC
e Plan de Conservacion
Documental

e Plan de Preservacion a
largo plazo.
Plan de Capacitacion en materia
de gestion documental 'y
administracion  de  archivos
alineado con el PIC Plan
Institucional de Capacitaciones.

Auditorias interna y externas
Plan de accién

Mapa de
documental

riesgo de gestion

Programa de auditoria

Tabla 14: Programas especificos FONCEP

Fondo de Prestaciones Econ6micas, Cesantias y Pensiones

Carrera 6 No 14 - 98, piso 2
Tel: 3076200
www.foncep.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.


http://Tel:%20%203599900%20-%203199900
http://www.foncep.gov.co/

R

BOGOT/\ | FONCEP

5. Armonizacién del PGD con el SIG y los planes de la entidad

El cuarto eje transversal del Plan de Desarrollo Distrital “Bogotd mejor para todos” consiste en prever las acciones para restaurar la
confianza institucional y el buen gobierno de la cuidad tanto en el nivel central como en el local, de forma tal que esté orientado al
servicio ciudadano y que incorpore como practica habitual el evaluar las diferentes alternativas para optimizar los procedimientos y

costos de la prestacidn de servicios procurando siempre las mejores relacidn costo- beneficio.

Este eje transversal se establece con el fin de garantizar la transparencia, la integridad y la lucha contra la corrupcién, estimulando
ademas la participacién ciudadana. En el Acuerdo 645 de 2016 “Por el cual se adopta el Plan de Desarrollo Econdmico, social, ambiental y
de obras publicas para Bogota 2016-2020 “Bogotd mejor para todos”, articulo 57 sobre transparencia, gestion publica y servicios a la
ciudadania el objetivo de este programa es consolidar una gestion publica mds transparente y eficiente y dispuesta a ofrecer un mejor

servicio al ciudadano.

Los requerimientos de tipo administrativo para el Programa de Gestion Documental del Fondo de Prestaciones Econémicas, Cesantias y
Pensiones contemplan el desarrollo de la gestion publica de la entidad con transparencia, celeridad, eficacia y eficiencia, siguiendo los
lineamientos del Plan de Desarrollo anteriormente enunciado.
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Este punto se logrard actualizando, direccionando y simplificando las operaciones y tramites de la gestion documental del Fondo de
Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones, permeando a todas las dependencias de la entidad, a partir de la aplicaciéon de las
herramientas archivisticas, la actualizacién oportuna de los procedimientos y la implementacion de los aplicativos para el manejo de los

documentos generados en soporte electrénico.

Para la ejecucion del PGD, el FONCEP debe destinar los recursos econdmicos, fisicos y de talento humano indispensables para su
desarrollo. Los responsables de asignar y disponer del presupuesto de la entidad deben tener claro que esta actividad es de gran
relevancia para la entidad, puesto que con esto se obtendrdn una eficiencia administrativa, y una mayor sinergia en los sistemas de

Gestion.
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