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El objeto del presente documento es presentar
el programa de Gestion Documental del Fondo
de Pensiones Publicas del Nivel Nacional -
FOPEP sobre la siguiente base normativa:

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
Articulo 21 Programas de Gestion Documental.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del
sector cultura.

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.

Fondo de Pensiones Publicas del Nivel
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Direccién de Atencién al Pensionado
Coordinacion de Atencion al Ciudadano

Version 01
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”,
Decreto 1080 de 2015 y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, el Fondo de
Pensiones Publicas del Nivel Nacional FOPEP, implementara el Programa de
Gestion Documental PGD?, con fundamento en la existencia de un marco normativo
y metodoldgico que permite la identificacion de principios, procesos y actividades
que se encuentran inmersos dentro de un Programa de Gestién Documental y que
permitan la planificacion, manejo, organizacion y administracion de Ila
documentacion producida y recibida por el Fondo de Pensiones Publicas del Nivel
Nacional FOPEP, en cualquier soporte, desde su creacion y/o recepcion hasta su
disposicion final.

El Programa de Gestion Documental constituye uno de los instrumentos base que
hace parte de la implementacién de la politica de gestién documental en el Fondo
de Pensiones Publicas del Nivel Nacional FOPEP, el cual permite minimizar los
factores de riesgo relacionados con el desconocimiento de los procesos y
actividades inherentes a la administracién y por ende la politica integral de calidad
y gestion de documentos.

En consecuencia, se presenta a continuacién el Programa de Gestién Documental
PGD como un instrumento archivistico que permite la eficiencia y desarrollo
administrativo, enmarcado en las politicas de transparencia, atencion al ciudadano,
administracion de documentos electrénicos, para dar soporte y continuidad a las
responsabilidades, actividades y obligaciones de la entidad.

11 Manual de implementacién de un Programa de Gestién Documental-PGD. Archivo General de la Nacion.
Colombia, Bogota. 2014
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1.2 ALCANCE

EL Programa de gestion Documental PGD para el Fondo de Pensiones Publicas del
Nivel Nacional FOPEP, inicia con el diagnéstico documental de la entidad cuya
finalidad es verificar los procesos archivisticos de conservacion y disposicion
determinando el estado, con el fin de establecer las acciones a implementar y que
permitan establecer las mejoras pertinentes a corto, mediano y largo plazo (ver
anexo 3. fases de implementacion).

La aplicacion del Programa de Gestion Documental se extiende a todas las
dependencias y funcionarios del Fondo de Pensiones Publicas del Nivel Nacional
FOPEP y a toda la informacién producida y recibida por la entidad
independientemente del soporte o medio de registro y como consecuencia, es
responsabilidad de todos los funcionarios conocer, aplicar e implementar el
presente Programa de Gestion Documental - PGD para obtener una vision completa
de todos los procesos, programas y servicios a fin de disponer y proporcionar
informacion de forma agil.

TIPO DE DOCUMENTO FiSICO ELECTRONICO
Documentos de Archivo X X
Archivos Institucionales X X
Sistema para la

administracion de X
documentos

Aplicativos X
Correo electronico X
institucional

Portales, Intranet vy

Extranet X
Sistemas de Bases de

datos X
Discos duros, servidores, X
Cintas y medios de

soporte (Backup o] X
contingencia)

El Programa de Gestion Documental PGD, su aprobacién y cambios son
responsabilidad de la Coordinacion de Atencion al Ciudadano y el respectivo Comité
de Archivo del Fondo de Pensiones Publicas del Nivel Nacional FOPEP
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1.30BJETIVO GENERAL

Implementar y definir el instrumento archivistico que permita el desarrollo de
procesos de gestion documental y actividades administrativas con el fin de
preservar, organizar, manejar y procesar independientemente del soporte, la
documentacion producida y recibida por el Fondo de Pensiones Publicas del Nivel
Nacional FOPEP desde su origen hasta su disposicion final con el objetivo de
facilitar su conservacién y disposicién a largo plazo y de esta manera, lograr una
administracion eficiente reflejada en una oportuna atencion al cliente.

1.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar las acciones encaminadas al cumplimiento de la normatividad en
materia archivistica.

e Documentar la planificacion y estrategias para el periodo correspondiente a la
vigencia del actual contrato de Encargo Fiduciario del Programa de Gestion
Documental PGD, mediante la actualizacion o creacion de procedimientos y
programas con la respectiva asignacion de recursos financieros, tecnoldgicos,
administrativos y en concordancia con los diferentes sistemas de gestion de la
entidad y sus respectivos planes de accion.

e Garantizar la conservacion, preservacion, recuperacion y seguridad de la
informacion contenida en los documentos de archivo sin importar su soporte,
respondiendo de esta manera a las necesidades de acceso a la informacién y
por lo tanto la conservacion y acceso a la memoria institucional del Fondo de
Pensiones Publicas del Nivel Nacional FOPEP.

1.4 PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

Este documento esta dirigido a todos los colaboradores de las dependencias del
Fondo de Pensiones Publicas del Nivel Nacional FOPEP, en especial a aquellas
que por funcién tengan a su cargo la aprobacion, seguimiento y formulacion de
estrategias y metas establecidas dentro del programa de gestion de la entidad.

1.5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.5.1 NORMATIVOS

La formulacion del Programa de Gestion Documental PGD, se realiza para dar
cumplimiento a los requerimientos legales vigentes y para contar con un instrumento
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en el que se documente la mejora continua del proceso de gestion documental de
la entidad.

Para la adecuada implementacion y funcionamiento de la gestion documental en
una entidad, debe cumplirse con la normatividad expedida por el Archivo General
de la Nacién como ente rector en politica archivistica, asi como por las normas que
son aplicables segun la funcion de la entidad y al manejo y acceso a la informacién
en su interior.

Normatividad de caracter general relacionada con la gestion documental:

e Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riqguezas
culturales y naturales de la Nacion”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar.
De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas. En la recoleccion, tratamiento y
circulacidon de datos se respetaran la libertad y demas garantias consagradas
en la Constitucion. La correspondencia y demas formas de comunicacion
privada son inviolables. Solo pueden ser interceptadas o registradas
mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca
laley.”

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e
imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion”. Estos son libres
y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacién en
condiciones de equidad. No habra censura’.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas
a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener
pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante
organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales”

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensehanza, aprendizaje,
investigacion y catedra”.

Articulo 63. “Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras
comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio
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arqueoldgico de la Nacidén y los demas bienes que determine la ley, son
inalienables, imprescriptibles e inembargables”.

Articulo 70. “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la
cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio
de la educacién permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y
profesional en todas las etapas del proceso de creacion de la identidad
nacional”.

Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres.
Los planes de desarrollo econémico y social incluiran el fomento a las
ciencias y, en general, a la cultura...”.

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la protecciéon del
Estado. El patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman
la identidad nacional, pertenecen a la Nacion y son inalienables,
inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para
readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara
los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en
territorios de riqueza arqueoldgica”.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto profesional es
inviolable.”.

Articulo 94. “La enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la
Constitucion y en los convenios internacionales vigentes, no debe entenderse
como negacion de otros que, siendo inherentes a la persona humana, no
figuren expresamente en ellos”.

Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la
comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla.
El ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta Constitucion
implica responsabilidades. Toda persona estd obligada a cumplir la
Constitucion y las leyes. Son deberes de la persona y del ciudadano: 1.
Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios; 2. Obrar conforme
al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones humanitarias
ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las personas; 3.
Respetar y apoyar a las autoridades democraticas legitimamente constituidas
para mantener la independencia y la integridad nacionales; 4. Defender y
difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia pacifica;
5. Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais; 6. Propender al
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logro y mantenimiento de la paz; 7. Colaborar para el buen funcionamiento
de la administracion de la justicia; 8. Proteger los recursos culturales y
naturales del pais y velar por la conservacion de un ambiente sano; 9.
Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de
conceptos de justicia y equidad”.

Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos con personeria juridica
gue se declaren en oposicion al Gobierno, podran ejercer libremente la
funcidn critica frente a este, y plantear y desarrollar alternativas politicas.
Para estos efectos, se les garantizaran los siguientes derechos: el acceso a
la informacion y a la documentacion oficial, con las restricciones
constitucionales y legales; el uso de los medios de comunicacion social del
Estado o en aquellos que hagan uso del espectro electromagnético de
acuerdo con la representacion obtenida en las elecciones para Congreso
inmediatamente anteriores; la réplica en los mismos medios de
comunicacion. Los partidos y movimientos minoritarios con personeria
juridica tendran derecho a participar en las mesas directivas de los cuerpos
colegiados, segun su representacion en ellos”.

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”

Articulo 34 1. DEBERES. Son deberes de todo servidor publico:

“1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la
Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas
ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los
acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las
ordenes superiores emitidas por funcionario competente. (...) 5. Custodiar y
cuidar la documentacioén e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar
la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos. (...)

22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su
utilizacién.”

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido.
“8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las
peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades,
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asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien
corresponda su conocimiento. (...)

13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos,
expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus
funciones. (...)

21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a
personas no autorizadas.”

Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
trAmites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.”

Ley 1437 de 2011. Capitulo IV. Autoriza la utilizacion de medios electronicos en
el proceso administrativo en particular a lo referente al documento publico en
medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente
electronico de documentos, el expediente electrénico, la recepcion de
documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion
y envio de mensajes de datos, asi como la Ley 527 de 1999 en sus articulos 6°
y 9°.

Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestién publica.

Ley 1581 de 2012. “Por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.”

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.

Circular 004 DAFP-AGN de 2003. Organizacién de las historias laborales.
Circular 012 DAFP-AGN de 2004. Orientaciones para el cumplimiento de la
Circular 004 de 2003.

Circular Externa AGN 002 de 2012. Adquisicién de herramientas tecnolégicas
de gestion documental.

Circular Externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco
de la iniciativo de cero papel.

Circular Externa AGN 001 de 2013. Directrices para el cumplimiento e
implementacion del Decreto 2578 de 2012.

Circular Externa 01 de 2014. Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, El Decreto
2578 de 2012, El Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013

10
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Circular 001 de 2015. Alcance de la expresion: “Cualquier medio técnico que
garantice su reproduccion exacta”.

Circular 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de tablas de retenciéon
documental.

Acuerdo AGN 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.
Acuerdo AGN 007 de 2014. “Por medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones."
Acuerdo AGN 008 de 2014. "Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafosl®y 3° de la ley 594 de 2000."

Acuerdo AGN 003 de 17 de febrero de 2015. "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
electronicos 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"

NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia
y durabilidad”.

NTC-1SO 15489-1: Gestion de documentos Parte 1: Generalidades.
GTC-ISO/TR 15489-2: Guia Técnica Colombiana. Gestibn de documentos.
Parte 2 Guia.

NTC-ISO 30300: Sistemas de gestion de registros: Fundamentos y vocabulario.
NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de registros: Requisitos.

NTC-ISO 16175-1: Principio y requisitos funcionales de los registros en entornos
electronicos de oficina. Parte I: Informacion general y declaracion de principios.
NTC-ISO 5985: Directrices de implementacion para digitalizacion de
documentos.

Norma ISO 23081: Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la
gestion de documentos.
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1.5.2 ECONOMICOS

EL Fondo de Pensiones Publicas del Nivel Nacional FOPEP implementa diferentes
actividades y procesos con el objetivo de hacer de los archivos de la entidad centros
de informacién y documentacion que sirvan de soporte y faciliten la gestion.

Las actividades planeadas para llevar a cabo la implementacion del Programa, se
incluiran en el presupuesto del Fondo de Pensiones Publicas del Nivel Nacional
FOPEP

1.5.3 ADMINISTRATIVOS

Para dar cumplimiento al Programa de Gestion Documental PGD en conjunto con
una adecuada articulacion y coordinacion con el desarrollo del programa, en el Plan
Anual de Capacitacion, se involucran al Analista y Auxiliares Gestion Documental
para fortalecer el conocimiento necesario para un Optimo desempefio en la
implementacion del programa, de igual manera, los colaboradores del Fondo de
Pensiones Publicas del Nivel Nacional FOPEP son responsables de dar
cumplimiento a los lineamientos aprobados y consignados en el presente
documento.

La Coordinacion de Atencién al Ciudadano, depende directamente de la Direccion
de Atencién al Pensionado, nivel directivo, que se encarga de velar por el
cumplimiento de lo establecido en la Ley 549 de 2000.

EQUIPO DE TRABAJO RESPONSABLE

COORDINADOR DE ANALISTA DE GESTION
ATENCION AL CIUDADANO ’7 DOCUMENTAL

DIRECTOR DE ATENCION AL 1
PENSIONADO

L AUXILIARES DE GESTION
DOCUMENTAL
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1.5.4 TECNOLOGICOS

EL Programa de Gestion Documental del Fondo de Pensiones Publicas del Nivel
Nacional FOPEP se articula con el Sistema de Seguridad de la Informacion, del
Proceso de Gestidon TecnolOgica, especificamente en el procedimiento de
Seguridad de los Procesos TIC, que contempla el establecimiento de actividades
que obran como controles para proteger la afectacion de los activos de informacién
administrados por el FOPEP, ante la posible aparicion de eventos dafinos.

Dichas actividades comprenden:

e Deteccion de Virus Informéticos y de Malware en la Red.
e Uso Indebido de la Informacion del Consorcio.

e Clasificacion de la Informacion

e Fuga de Informacién por Parte de Empleados.

e Acceso al Centro de Computo del Consorcio.

e Politicas de Configuracion del Firewall.

e Pruebas de Hacking Etico

¢ Planes de Contingencia FOPEP

¢ Planes de Contingencia Outsourcing.

1.5.5 GESTION DEL CAMBIO

La Coordinacion de Atencién al Ciudadano, con el apoyo de la Coordinacion
Administrativa y la Direccion de Sistemas, se encargara de establecer y gestionar
capacitaciones y estrategias enfocadas a fortalecer la cultura de la Gestidon
Documental en el Fondo de Pensiones Publicas del Nivel Nacional FOPEP,
permitiendo su apropiacion e identificacion por parte de cada uno de los
colaboradores en relacién con la importancia de la gestion de los documentos.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para asegurar una buena Gestion Documental en el FOPEP, aplicando los
principios de eficiencia, eficacia, efectividad y transparencia, se contemplan los
procesos minimos establecidos en el Art. 2.8.2.5.9. Decreto 1080 de 2015, que se
muestran a continuacion:
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Planeacion

Valoracion Produccion

Preservacion a Gestiony
largo plazo Tramite

Disposicion de |

Organizacion
Documentos g

Transferencia

2.1 PLANEACION

Actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad que comprende la elaboracién de planes, andlisis de
procesos, creacion de formularios y demas registros que en articulacion con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico; definan las acciones requeridas
para la implementacion de actividades para alcanzar los objetivos de la gestion
documental.

ALCANCE

Este documento comprende la formulacién y aprobacién de documentos, difusién y
seguimiento que debe realizarse en cuanto al cumplimiento de los mismos. Se
aplica a todos los programas, planes, proyectos de Gestion Documental de la
entidad.
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TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A L F| T

Verificar el cumplimiento del Plan Institucional de
Archivos - PINAR

Seguimiento al cumplimiento del Programa de

. X | x
Gestion Documental-PGD.
Administracion Hacer seguimiento a los indicadores de gestion del
Documental proceso y mantener actualizada la matriz de riesgos | x | X
del proceso de Gestion Documental.
Desarrollo de documentos internos de divulgacion e
implementacién de politica de gestiéon documental % | x

del Fondo de Pensiones Publicas del Nivel Nacional-
FOPEP.

Crear y/o actualizar los procedimientos del proceso
de gestion documental identificando los requisitos | X
legales y estandares de calidad necesarios.
Directrices para la creacion

y disefio de documentos
Identificar mapas de procesos y flujos documentales
de la entidad a fin de ejercer control en la produccion | x X
y elaboracion de documentos

Tipo de requisito:

A: Administrativo: Necesidad cuya solucién implica actuaciones organizacionales, propias de la
entidad.

L: Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.
F: Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos
T: Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucién interviene un importante componente tecnoldgico.

2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

Actividades relacionadas con los documentos en su forma de produccion o ingreso,
formato y estructura.

ALCANCE

Comprende el ingreso o produccion de los documentos del sistema de gestion
documental ejerciendo un control sobre los mismos.

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO

A‘L‘F‘T
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Determinar las caracteristicas de los documentos,
formatos, soportes y demas condiciones para elaborar
Estructura de ; o ;
documentos de archivos. Disefiar y/o actualizar los| X
Documentos - s L ..
procedimientos que faciliten la gestion y tramite
documental.
Determinar mecanismos de control de versiones, con el
L . apoyo del Sistema de Gestién de Calidad del FOPEP,
Produccion e ingreso e . . X X
para mantenimiento de la trazabilidad de versiones y
documentos.
. Revisar los diferentes procedimientos de los procesos,
Areas competentes LS
ara el tramite def ta_tl manera que se es_,t.ablezca la S|m.pI|f|c_:§10|on de| x X
P tramites del FOPEP vy facilitar su automatizacion.
Seguimiento a trazabilidad de  documentos
; X X X
independientemente de su soporte.
Control y Seguimiento
Revisién de politicas y procedimientos de proteccion de
informacion tanto de terceros como propia (Habeas| x | x | X | X
Data, Acuerdos de Confidencialidad personal).
Tipo de requisito: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnoldgico.
2.3 GESTION Y TRAMITE
Comprende las actividades “necesarias para el registro, vinculacion a un tramite la
distribucién, metadatos, la disponibilidad la recuperacion y acceso para consulta de
los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos”.?
ALCANCE
Comprende desde el registro de los documentos hasta la resolucién de los asuntos
del Fondo de Pensiones Publicas del Nivel Nacional-FOPEP.
TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|lLI|F | T
Realizar seguimiento continuo a los tramites de las
comunicaciones desde los diferentes canales de| x X | X
o recepcion establecidos en el FOPEP.
Distribucién de
Documentos . ) .
Identificar y ajustar mapas de procesos y flujos
documentales de la entidad a fin de ejercer control en| x X | X
la produccion y elaboracion de documentos
2 Op. Cit. Manual de implementacién de un Programa de Gestién Documental-PGD. P.28.
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Dar a conocer y divulgar permanentemente los canales
Acceso y Consulta de recepcion de los documentos oficiales tanto fisicos
como electronicos.
Implementar controles a fin de verificar la trazabilidad de
Control y seguimiento | los tramites y sus responsables asi como la trazabilidad | x X | X
del documento.
Tipo de requisito: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnoldgico.
2.4 ORGANIZACION
Conjunto de operaciones técnicas para incluir un documento dentro del sistema de
gestion documental clasificar, ubicar, ordenar y describir de forma adecuada.?
ALCANCE
Comprende desde la identificacion y registro de los documentos en los formatos de
inventario documental hasta la insercion en las unidades de conservacion.
TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|lL|F|T
Con base en las TRD aprobada vincular cada uno de los
expedientes manteniendo la relacion con el proceso que
Clasificacion le dio origen. En el caso de documentos electronicos | x | x | X | x
incluir esquema de metadatos necesario para el ciclo
vital de documentos.
Ubicar los documentos en su expediente
correspondiente respetando el orden en que se
i . "y ) X | x| x| X
produjeron y realizando la foliacion respectiva. Generar
L, registro en los formatos Unicos de inventario.
Ordenacion
Este aspecto incluye también el disefio de
procedimientos de gestion documental acordes conlas| x | x | X | X
necesidades de la entidad y la legislacion vigente.
L Identificar todas las unidades de conservacion, con los
Descripcién : ; X | x| x| X
inventarios documentales.
Tipo de requisito: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico.
3 Op. Cit. Manual de implementacién de un Programa de Gestién Documental-PGD. P.29.
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2.5 TRANSFERENCIAS
Conjunto de actividades para transferir documentacién durante las fases de archivo
en el Sistema de Gestion Documental de la entidad.
ALCANCE
Comprende las operaciones adoptadas por la entidad para las transferencias
documentales segun la fase de archivo.
TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|lL|F|T
Establecer y coordinar con el apoyo de la Direccién de
Sistemas, las transferencias de  documentos
electrénicos, segun los lineamientos normativos| X | X | X | X
Preparacion de las asegurandola integridad, autenticidad conservacion y
Transferencias preservacion de la informacion.
Establecer el conjunto de condiciones, operaciones y
requisitos para la realizacién de transferencias primarias | x | X | X | X
segun los tiempos establecidos en la TRD.
Verificar la ordenacion documental clasificacion y
descripcion por expedientes, asi como las condiciones 2 | x| x| x
adecuadas de embalaje para la entrega de la
transferencia documental.
Sy Utilizar el formato actual de inventario documental para
Validacién de la . . .
. realizar las transferencias conforme a la normatividad | x | X | X | X
Transferencia .
establecida.
Establecer métodos que garanticen que no se presente
pérdida de informacion en las transferencias v | x| x| x
documentales tanto fisicas como electrénicas y asegurar
el contenido de los documentos.
Transferir metadatos (bases de datos) que permitan la
Metadatos . . . o L X | X | x| x
posterior recuperacién de archivos fisicos y electrénicos.

Tipo de requisito: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico.

2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Seleccionar documentos en cualquier etapa de archivo con el fin de preservarlos de
forma temporal, permanente o proceder a su eliminaciéon de acuerdo con lo
establecido en la Tablas de Retencion Documental* del Fondo de Pensiones
publicas del Nivel Nacional FOPEP.

4 Decreto 2609. Articulo 9.
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ALCANCE
El proceso de disposicion de documentos comprende desde la seleccion
documental, de acuerdo al periodo de tiempo establecido en la TRD, hasta la
aplicacion de la técnica de disposicion que corresponde aplicar a documentos
fisicos y electrénicos.
TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO |ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A |L |F |T
Incluir dentro del procedimiento de gestion de archivos, el
procedimiento de control de calidad para la destruccion
. X | x| x| x
documental guardando los debidos procesos de
confidencialidad.
Directrices Generales || 3 eliminacién documental tanto en soporte fisico como
digital y electronico debe realizarse medio de actas de
eliminacién debidamente aprobadas por el comité de| x | x | X | X
archivo del Consorcio conservando los metadatos del
procedimiento.
Tipo de requisito: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnoldgico.
2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO
Consiste en la aplicacion de acciones estandares a los documentos durante su
gestion para garantizar que sean preservados en el tiempo independientemente de
su forma de registro o almacenamiento.
ALCANCE
Este procedimiento comprende la conservacion de la informacién contenida en los
documentos mediante la aplicacion de técnicas de conservacion a largo plazo de
documentos fisicos, electronicos y digitales.
ACTIVIDADES A
ASPECTO/CRITERIO DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
A L F T
Dentro del procedimiento de
gestion de archivo implementar
un plan de conservacion a largo
X X X
plazo de documentos
Sistema Integrado de Conservacion electrpmcos prewe}ndo los
cambios de tecnologia.
Elaborar programas de
conservacion preventiva dentro
y X X | x
del plan de conservacién
documental.
19
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El sistema de gestion de
documentos  debe contener
caracteristicas de autenticidad,
Seguridad de la Informacién integridad, . '”?'t.e.fab"'dad’ X X X
acceso, disponibilidad y
conservacion  (esto  queda
tacitamente incluido en los
procedimientos)
Definir metadatos que permitan
Metadatos la posterior recuperacion de X X X
archivos fisicos y electrénicos.
Tipo de requisito: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnoldgico.
2.8 VALORACION DOCUMENTAL
Proceso que inicia desde la creacion de los documentos y por medio del cual se
determina sus valores primarios y secundarios con el objetivo de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo (eliminacién, conservacion temporal
o definitiva).
ALCANCE
Inicia con la creacion de documentos hasta la valoracién administrativa, legal y
fiscal, histérica de los documentos que hacen parte de la gestion documental del
Fondo de Pensiones Publicas del Nivel Nacional FOPEP.
TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A | L F | T
Evaluar las caracteristicas de la documentacion tanto fisica
como electrénica en lo relacionado a su produccion para X | X | x
decidir su conservacion total en articulacion con las TRD.
_ _ Mantener actualizadas las Tablas de Retencion % | x | x
Directrices Generales | Documental y los cuadros de Clasificacién Documental.
Analizar la frecuencia de uso y consulta de los documentos
y el impacto a generar sobre la historia y la investigacion N I
sobre la entidad como base para determinar los valores
secundarios de los documentos.
Tipo de requisito: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico.
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental debe ser articulado con la planeacion
estratégica, integrada con herramientas administrativas segun las necesidades de
la entidad, enfocadas a todas las areas del Fondo de Pensiones Publicas del Nivel
Nacional FOPEP.

El Comité de Archivo del FOPEP, es el encargado de revisar y aprobar el Programa
de Gestibn Documental, su implementacion y seguimiento esta bajo la
responsabilidad de la Direccion de Atencion al Pensionado y la Coordinacion de
Atencion al Ciudadano, teniendo en cuenta las fases de elaboracion, ejecucion,
seguimiento y mejora.

PLAZOS DE EJECUCION
Mediano Largo

FASES ACTIVIDADES Corto Plazo
Plazo Plazo
2023 2024 | 2025 | 2026 | 2027
Fase de Disefio y elaboracién del PGD
Elaboracion Aprobacion del PGD
Fase de Implementacion de los Proceso
Ejecucidony de Gestién Documental
Puesta en Implementacién de los
Marcha Programas Especificos
Fase de Seguimiento y verificacion de la
Seguimiento implementaciéon del PGD
Fase de Mejora Ejecucion de planes (?Ie mejora
(cuando sean requeridos)

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El cumplimiento del Programa de Gestion Documental se verificara mediante las
auditorias internas de calidad del Sistema de Gestion de Calidad del FOPEP vy las
auditorias operativas que realiza la Direccion de Auditoria. Asi mismo los Directores,
y Coordinadores mediante los ejercicios de autoevaluacion a su gestion.

En virtud de la puesta en marcha de Programa de Gestion Documental para el
Fondo de Pensiones publicas del Nivel Nacional FOPEP, en concordancia con lo
establecido en el Manual de implementacion de un Programa de Gestion
Documental PGD® del Archivo General de Nacién, se describen los siguientes
programas:

5> Op. Cit. Manual de implementacién de un Programa de Gestién Documental-PGD. Pag, 37.
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PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMA OBIJETIVOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS RECURSOS
Programa de Gestion de Crear estandares para el ingreso o *Disefiar los respectivos indices. Recursos técnicos
Documentos Electrdnicos. cargue de la informacién al sistema de | *Funcionalidades en software que permitan (software), recurso

gestién documental e identificacién de
documentos basados en indices y
metadatos.

vincular los documentos electrénicos al
expediente virtual (correos e integracién de
formatos del aplicativo).

*Establecer las estrategias de preservacion de la
informacidn a largo plazo; de conformidad con
el concepto de preservacion digital con el fin de
asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los
datos, la permanencia y el acceso de la
informacidn de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos
por el tiempo que se considere necesario.

humano y recursos
econdmicos.
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Programa de Normalizacion de
Formas y Formatos electrénicos.

Se busca establecer formas,
formatos y formularios en entornos
electrdnicos, permitiendo que se
establezcan unos parametros o
estandares en la generacién de
informacion.

* Establecer formatos electrénicos
en el SNP para dar respuestaa
requerimientos y Formatos de
reportes

*Normalizacidn terminoldgica para
las formas y formatos

*Definir los metadatos que aporten
caracter legal a los formatos o
formularios que se establezcan
como parte de la operacion del
consorcio FOPEP.

*Integrar los formatos y formularios
gue se generen desde el aplicativo
al expediente virtual.

Recursos técnicos (software),
recurso humano, recursos
economicos.

Programa de Reprografia.

Centralizar y controlar el uso de
Impresoras , fotocopiadoras y
Scanner para optimizar recursos.

* Adecuacion de un espacio parala
digitalizacion centralizada junto con
la creacidn de la politica respectiva.
*Adecuacion del centro de
Fotocopiado junto con la creacién de
la politica para el uso racional del
fotocopiado.

*Adecuacion del centro de
impresién centralizado junto con la
creacion de la politica respectiva.

Recursos técnicos (hardware y
software), recurso humano,
recursos econdémicos.
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PROGRAMA OBIJETIVOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS RECURSOS

Programa Plan Institucional de

Capacitacion

Articular con el proceso de
Desarrollo Humano del FOPEP, un
Programa de Capacitacién en
temas de Gestion Documental
que incluya a responsables del
tema documental y usuarios.

*Incluir rubro en presupuesto para
capacitaciones anuales en temas de Gestidn
Documental para colaboradores del area.
*Mantener en el programa de induccién de
nuevos colaboradores el tema de Gestidn
Documental.

Recurso humano,
recursos econémicos.

Programa de Documentos
Esenciales.

Identificar la informacién de
mayor importancia para la
Entidad garantizando su custodia,
preservacion y recuperacion.

*Analizar los riesgos de la documentacién y su
importancia para la entidad.

* Fortalecer la preservacion de la seguridad y
la disponibilidad de la documentacidn fisica,
electrénica y digital mediante la generacién y
conservacion de back up (back up de la
informacién digital corresponden a las
imagenes de los archivos esenciales que se
encuentran en fisico).

* |dentificar los documentos vitales para la
entidad valorar su nivel de riesgo asociado a
estado de conservacion y su disposicion final.
* Definir las politicas y documentar procesos
en lo relacionado con la preservaciéon de
informacién y documentos de caracter vital.

Recursos técnicos
(hardware y software),
recurso humano, recursos
econdmicos.
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5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

El Programa de Gestion Documental del FOPEP desarrollara los programas y

proyectos de manera articulada con los sistemas y modelos de gestion de la entidad:

e Plan Estratégico

e Sistema de Gestion de Calidad

e Plan de Continuidad

e Gestion del Riesgo

e Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
e Seguridad de los Procesos TICS

Y todas aquellas actividades institucionales que garanticen la efectividad en la
armonizacion del PGD con los sistemas de gestion del FOPEP.
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