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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR), del FONDO NACIONAL DEL AHORRO —FNA
—, quien para efectos de simplificacion en la redaccidén de este documento, en adelante
se citara unicamente como “FNA”, se define como una herramienta integrada de
planeaciéon de la funcion archivistica que permite definir necesidades que se puedan
articular con los demas planes y proyectos estratégicos de la entidad, priorizarlas segun
su criticidad, abordar la forma de mitigar y solucionar las brechas detectadas y planear a
corto y mediano plazo su realizacion con los recursos, estrategias y resultados
esperados.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) del FNA, se formula en cumplimiento del
Decreto 1080 del 26 de Mayo de 2015, articulo 2.8.2.5.8.: "Instrumentos Archivisticos
para la Gestion Documental”; el cual sirve de base e instrumento para la planeacién de
la funcion archivistica, y en consecuencia se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos y a su vez con los instrumentos complementarios como el Programa de
Gestion Documental (PGD), Sistema Integrado de Conservacion, Modelo integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) y las Politicas de Gestion Documental, construidos de
manera simultanea en esta oportunidad por el FNA.

Sus fuentes corresponden a la dindmica archivistica del FNA, la percepcion de los
responsables de la funcion archivistica, los resultados de las auditorias relacionadas con
el proceso y la definicion de riesgos al interior del FNA, el ejercicio de actualizacién de
los instrumentos archivisticos, la observacién directa de los procesos de operacion
archivistica en tanto estén vinculados con probleméticas de manejo de la informacion,
acceso, condiciones técnicas, recurso humano, aspectos tecnoldgicos incidentes,
aspectos de seguridad y articulaciéon con otros sistemas de gestion dentro del FNA.

La estructura del Plan Institucional de Archivos (PINAR) establecida en el presente
documento, obedece a la sugerida por el Archivo General de la Nacién en su “Manual:
Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR”, el desarrollo de su contenido es
el producto de la identificacion y evaluacion de los aspectos criticos que se detectaron en
las herramientas administrativas localizadas en la entidad asi como los aspectos criticos,
se evalla su nivel de impacto frente a los ejes articuladores que representan la funcién
archivistica establecidos por el Archivo General de la Nacion: administracion de archivos,
acceso a la informacioén, preservacion de la informacion, aspectos tecnolégicos y de
seguridad, fortalecimiento y articulacion.

Los datos cuantitativos que nos arroj6 la valoracién de los aspectos criticos frente a los
ejes articuladores, permitié redactar con objetividad la “visién estratégica del PINAR”, asi
como la formulacion de los objetivos, que fueron determinantes para identificar las
acciones de caracter general que debe emprender el FNA durante los préximos periodos
para el mejoramiento continuo de los procesos de gestibn documental y funcion
archivistica, que en ultimas, su ejecucion, seguimiento y control se vera reflejado en el
aumento significativo de la productividad en la entidad.
Pagina4de 28
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1. APROBACION Y PUBLICACION

La actualizacién al Plan Institucional de Archivos (PINAR) es presentado para ser
aprobado en virtud de la ley 1499 de 2017, por parte del comité institucional de gestion y
desempefio, que debe alinearse a las politicas de Gestion y Desempefio Institucional
asumiendo las anteriores funciones del CIDA. !

El FNA, podra realizar actualizaciones al Plan Institucional de Archivos (PINAR) una vez
se cumplan los objetivos y metas, o cuando se presenten cambios en las condiciones en
las cuales se efectud su planeacion o surjan brechas nuevas relacionadas con el mismo
gue ameriten ser consideradas.

Igualmente, la herramienta de seguimiento planteada en el documento es un mecanismo
eficiente para hacer revisidbn permanente del avance de los planes, la trazabilidad del
mapa de ruta y el alcance de las metas proyectadas, sugiriendo y gestionando los ajustes,
modificaciones, actualizaciones y reportes a que haya lugar.

2. CONTEXTO Y ENTORNO DEL FONDO NACIONAL DEL AHORRO (FNA)

Revisando su historia el FNA se cre6 con el objeto de administrar las cesantias de los
empleados publicos y trabajadores oficiales y posteriormente al regularse el pago de
intereses a las cesantias se autoriza a las entidades afiliadas a pagar esos valores al
FNA.

Se transforma en una Empresa Industrial y Comercial del Estado, de caracter financiero
de orden nacional, organizada como Establecimiento de Crédito de naturaleza especial y
ello conlleva a que su Core de negocio desarrolle su foco en los productos que ofrece y
a los cuales el usuario financiero puede acceder, generando una serie de transacciones
y operaciones documentales con la entidad que se encuentran enmarcadas en un
ambiente de manejo seguro de la informacién del cliente y sus productos, disponibilidad
de esa informacién para fines del negocio del FNA y eficiencia en los tramites
documentales que lleva a cabo el consumidor financiero.

3. PLANEACION ESTRATEGICA DEL FONDO NACIONAL DEL AHORRO.
Promesa de Valor

e Promovemos a nuestros AFILIADOS el ahorro y acceso a vivienda mediante

1 Segln el articulo 2.2.22.2.1 Politicas de Gestion y Desempefio Institucional. Las politicas de Desarrollo Administrativo cambian su

denominacién a politicas de Gestién y Desempefio Institucional y se relacionan con el proceso archivistico mediante los numerales 5.
Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcion, 9. Racionalizacion de tramites,10. Gestion documental. 11. Gobierno
Digital, antes Gobierno en Linea y 12. Seguridad Digital.
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procesos agiles y transparentes, con una comunicacion oportuna, clara y suficiente.

e Facilitamos la gestion empresarial a los EMPLEADORES apoyando el mejoramiento
de calidad de vida a sus empleados con acceso a vivienda y tramites efectivos.

e En el FNA impulsamos el desarrollo profesional y personal de nuestros
COLABORADORES fomentando su calidad de vida en un ambiente de trabajo
saludable y seguro.

e Apoyamos al GOBIERNO en el desarrollo y ejecucién de politica publica de vivienda.
Valores
Se tuvieron en cuenta los valores establecidos con el Codigo de Integridad del

Departamento Administrativo de la funcion Puablica - DAFP y se definieron dos (2) valores
propios de la entidad en los que fortalece la cultura organizacional.

Actuar siempre con
fundamento en la verdad,
cumpliendo con los

Reconocer, valorar y tratar
de manera digna a todas
las personas, con sus

Enfocar el desempeno de
nuestra funcion pablica en

Valores del Cédiao de Intearidad Valores FNA
oS SS e
: ; : E@ : ! U
. ' \ ; 1 i
s A ) 1
L2 e =2 P 1
. 1
Honestidad Respeto Compromiso : Trabajo de Equipo Transparencia 1
- - , Eficiente* Corporativa* :
l 1
. 1
. 1
. 1

deberes con transparencia
y rectitud, y siempre
favoreciendo el interés
general.

\_

virtudes y defectos, sin
importar su labor, su
procedencia, titulos o
cualquier otra condicidn.

or  aumentar la confianza a
nuestros grupos de interés
con buenas practicas en la
gestion empresarial.

N ===

Fuente: FNA, Documento electrénico: Direccionamiento Estratégico 2019 — 2022.: Formulacién Estratégica.

El Plan Estratégico Institucional, define dos negocios: Gestion del consumidor y Gestidon
empresarial, los cuales estan soportados en tres pilares estratégicos:

1) Fortaleza financiera,
2) Eficiencia operativa
3) Experiencia del Cliente.

Asi mismo, la transformacion digital como eje transversal a los negocios y a los pilares. Con
esto se pretende lograr una preferencia de cada una de las lineas de negocio establecidas en
la estrategia y alcanzar una posicion en el mercado destacada. .
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Es importante mencionar que cada eje cuenta con un objetivo estratégico los cuales
representan el propdsito de nuestro trabajo y a su vez con indicadores y metas establecidas
anules para este cuatrienio.

Esto se explica en la necesidad de que las estrategias de gestion documental, se encuentren
alineadas y sean contribuyentes en su proporcion a las metas del fondo en lo referente a
recaudar mas cesantias, aumentar su niumero de afiliados al igual que en AVC, aumentar sus
desembolsos, tener mas participacion en el mercado en otorgamiento de VIS, generar mas
crédito educativo, aumentar el referente de calidad en el servicio, gestionar eficazmente la
cartera hipotecaria y aumentar el indice de satisfaccion del cliente.

El logro de esa contribucion esta supeditado, a tener debidamente identificada, agrupada,
organizada, descrita, conservada, disponible y ubicada la informacion de los productos
del cliente en linea con los instrumentos archivisticos que la gobiernen y con su reflejo en
los procedimientos que contemplen su gestion y tramite.

Respecto a los objetivos estratégicos por pilares, hay una relacién directa con varios de
ellos de la siguiente manera:

El primer Eje Estratégico VIVIENDA PARA TODOS, orienta la gestion del FNA hacia
el ahorro y la financiacién de vivienda como mecanismos que permitan generar
bienestar en las familias colombianas, atendiendo la misién institucional y
articulandose con la politica publica de vivienda “Pacto por la Equidad”.

Este Eje cuenta con un Objetivo Estratégico “Aumentar la financiacién de vivienda a
través del ahorro”, el cual cuenta con tres (3) indicadores con meta anual para este
cuatrienio y dos (2) iniciativas estratégicas.

El segundo Eje Estratégico TRANSFORMACION INSTITUCIONAL, enfocado a
contar con proceso efectivos soportados en una estructura organizacional
fortalecida, innovadora, con un nuevo Core bancario o actualizacion del actual, el
uso eficiente de las tecnologias, seran las herramientas claves que permitiran que
el FNA sea la primera opcion para los colombianos que quieren tener su vivienda
propia.

Este Eje cuenta con un Objetivo Estratégico “Convertir al FNA en una entidad
efectiva con productos y servicios de calidad”, el cual cuenta con tres (3)
indicadores con meta anual para este cuatrienio y cuatro (4) iniciativas estratégicas.

El tercer Eje Estratégico FORTALEZA FINANCIERA, donde se evidencia los
resultados de los ejes anteriormente mencionados y donde se espera contar con
un crecimiento rentable, sostenible y solido siendo estos componentes esenciales
dentro del FNA, que impactan positivamente en el desarrollo econdémico, el

bienestar social y la confianza que el pais deposita en la entidagd..
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Este Eje cuenta con un Objetivo Estratégico “Lograr solidez y confianza financiera”,
el cual cuenta con tres (3) indicadores con meta anual para este cuatrienio y tres
(3) iniciativas estratégicas.

4. OBJETIVO MISIONAL FNA

En secuencia con lo resefiado en cuanto a la estrategia de la Entidad esté enfocada al
objeto social con los esfuerzos comerciales para lo cual es importante que al interior de
la Entidad la estrategia esté apropiada por todos los colaboradores siendo éstos clave
para cumplir con los objetivos y las metas propuestas.?

5.1 FUNCIONES PRINCIPALES

El Fondo Nacional del Ahorro, tiene como principales funciones:
= Recaudar las cesantias de los afiliados de acuerdo con las disposiciones vigentes.

= Proteger dicho auxilio contra la pérdida del valor adquisitivo de la moneda, segun
lo dispuesto en la presente ley.

= Adelantar programas de crédito para compra de vivienda y educacién que permitan
mejorar las condiciones de los afiliados, mediante convenios con las cajas de
compensacion familiar, entidades de economia solidaria, entidades publicas o
privadas y nacionales o internacionales.

= Administrar los recursos nacionales del subsidio familiar de vivienda que le sean
asignados, para la construccién, adquisicion y liberaciéon de gravamen hipotecario
de vivienda de interés social de los afiliados, de conformidad con la Ley 32 de 1991.

= Exigir las garantias y contratar las pélizas de seguros necesarias para la proteccion
de la cartera hipotecaria, de los bienes e intereses patrimoniales de la empresa y
de otros riesgos cuyo amparo se estime social y econdmicamente provechoso para
los afiliados.

= Establecer métodos e instrumentos adecuados, como también constituir reservas
suficientes, para atender oportunamente el pasivo de cesantias en favor de sus
afiliados.

2 Tomado de Fuente: FNA, Documento electrénico: Direccionamiento Estratégico 2019 — 2022.: Formulacion Estratégica.
https://www.fna.gov.co/sobre-el-fna/conocenos/planes-y-programas.
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= Promover el Ahorro Nacional y orientarlo hacia la financiacion de proyectos de
especial importancia

= EI Fondo Nacional del Ahorro podrd conceder créditos educativos para los
afiliados, y su familia a través de convenios interadministrativos con el Instituto
Colombiano de Crédito para Educacion y de Estudios Técnicos en el Exterior
(Icetex).

5.2 MISION
Contribuir al bienestar de los colombianos convirtiendo su ahorro en vivienda.
5.3 VISION

Ser una Entidad eficiente y Sostenible que garantice productos y Servicios de Calidad,
contribuyendo al bienestar de sus afiliados.

5.4 POLITICA DE CALIDAD

El Fondo Nacional del Ahorro, orienta su gestion a satisfacer a sus clientes, con talento
humano competente, comunicacién efectiva y herramientas tecnoldgicas, que garanticen
un excelente servicio, basado en el mejoramiento continuo de sus procesos y productos.

5.5 MAPA DE PROCESOS

— PROCESOS ESTRATEGICOS oo

REQUISITOS ' SATISFACCION
DEL CLIENTE PROCESOS MISIONALES

Aparte De Cesantias | cuentas v Pago cesantias |

idn De Cwentas ¥
Pageo Ahorre Voluntarlo

De
Anm Valuntaric
P—— | Gestién Comercial

% | Gestidn Crédito Constructor

N PROCESOS DE SOPORTE PROCESOS DE EVALUACION .

Infraestructura e S = Mediclén De Lo Peticlones, Quejas
Getidn Humana Satisfaceiden Del Clients ¥ Reclarmes Auditoria Interna
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5.6 GESTION DE CALIDAD Y MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO.

El FNA, ha construido un pensamiento rector que nos invita a la reflexion permanente
sobre el Sistema de Gestion de Calidad - Modelo Estandar de Control Interno (SGC-
MECI). En linea con ello, los objetivos de calidad se desarrollan sobre categorias de
tecnologias de la informacién y comunicacion, en donde se proyecta que los servicios de
conectividad tengan alta disponibilidad en los puntos de atencion. Igualmente, que la
plataforma central de servicios informéticos también lo sea.

Otro objetivo, es el relacionado con la satisfaccion del cliente, mejorar los indices de
respuesta satisfactoria y el objetivo de mejora continua busca que los estandares de
servicio al cliente se aumenten positivamente cada afio.

Sobre el talento humano, se tiene como objetivo la mejora del indice de desempefio de
los trabajadores del FNA.

Existe una conexién entre la gestion documental y la funcion archivistica en cuanto a que
los canales electronicos distintos a los presenciales, mejoren la interaccion del usuario
con el Fondo y la velocidad y eficacia con que se atiendan los requerimientos de servicios
al cliente. Mejorar el desempefio comercial y de servicio estan asociados a la rapidez de,
los trdmites y busqueda documental y la disponibilidad de la informacién por medio de los
aplicativos utilizados para tal fin.

5. METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION Y EL DESARROLLO DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR -

Para la actualizacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR), se tom6 como base la
metodologia descrita en el Manual para la formulacion del Plan Institucional de Archivos
(PINAR) del Archivo General de la Nacién AGN3, el cual contempla aspectos relacionados
con los archivos tales como: identificacion y priorizacion de aspectos criticos, definicion
de la vision estratégica, formulacién de objetivos a trabajar, medidas para mitigar los
efectos de los aspectos criticos, planes y proyectos, mapa de ruta y herramientas de
seguimiento.

6. LINEA BASE DE INFORMACION

Para determinar los aspectos criticos, se procedi6 a revisar entre otros los siguientes

3 Archivo General de la Nacion [en linea]. [Colombia: Manual: Formulacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR)],
2014. Disponible en: http://www.avui.com/hemeroteca/
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documentos:

Informes de auditorias realizados por la AGN.

Matriz de Riesgos SARO del FNA, diligenciada para la Oficina de Gestién
Archivo y Correspondencia.

Informe de auditoria ICONTEC.

Informe de control interno del FNA.

Formato de autodiagnéstico del MIPG 2017.

Diagnostico documental

6.1LINEA BASE DE DIAGNOSTICO

Para la identificacion de aspectos criticos, se tomaron resultados obtenidos en el
diagnostico documental y entrevistas aplicadas para la actualizacién de la TRD, de cada
una de las sesenta (60) dependencias misionales y administrativas que hacen parte del
FNA segun organigrama.

Posteriormente con estos resultados, se comparo, evalué y analizo la trazabilidad de los
procesos de gestion documental e identificaron los aspectos criticos y riesgos asociados
a su administracion, asi como el cumplimiento de los planes establecidos en el periodo
2020-2022.

En este orden de ideas, se identificaron aquellos aspectos criticos que se convierten en
brechas para la entidad y que requieren de una atencion prioritaria para ser mitigadas.

6.2 IDENTIFICACION ASPECTOS CRITICOS DE LAS FUNCIONES Y PROCESOS
ARCHIVISTICOS

A partir de los aspectos criticos y ejes articuladores incluidos en la evaluacion, se
formularon los objetivos que se listan a continuacion para el periodo 2018-2022.
Igualmente, a cada objetivo se asocié uno o0 mas planes o proyectos respectivos, con el
fin de mitigar, disminuir y/o eliminar el impacto que produce cada uno de estos aspectos
criticos en los procesos de gestion documental de la entidad.
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FORMULACION OBJETIVOS DE LA VISION ESTRATEGICA EN
FUNCION DEL ASPECTO CRITICO

ID ASPECTO
CRITICO No.

DESCRIPCION
ASPECTO CRITICO

OBJETIVO (S)

PLAN(ES) Y PROYECTO(S) ASOCIADO(S)

A.C.-01 Falta de instrumentos archivisticos Elaborar y socializar los | *Actualizacion de Tablas de Retencion
elaborados, aplicados y Instrumentos  Archivisticos, | Documental (TRD), Cuadro de Clasificacion
socializados. exigidos en Decreto 1080 de | Documental (CCD), Tabla de Control de

2015, Art. 2.8.2.5.8: Acceso, Banco Terminolégico, Mapa de
Instrumentos archivisticos frocesos._, o
para la gestién documental Elat_)oramon de_ Plan Institucional de
Archivos de la Entidad (PINAR), Programa de
Gestion Documental (PGD), Modelo de
requisitos para la gestion de documentos
electrénicos (Moreq).
*Levantamiento de Inventario Documental
Descriptivo del Fondo Documental - Archivo
Central.
*Capacitacion en el manejo de los
Instrumentos Archivisticos a los funcionarios
del FNA.
*Control y Seguimiento a la aplicacion de los
Instrumentos Archivisticos.
*Actualizar las Tablas de Valoracion
Documental (TVD).
No se evidencia un inventario Elaborar el Inventario
documental real, completo, descriptivo al Fondo
actualiza_d 0. unificado_ Y| bocumental gue custodia el | *Programa de Gestion Documental (PGD)
AC.-02 gztsa;ir:jdnanzae:gﬁivge Clgstr;rc:'ivc}zngg Archivo Central_ y los | *Diagnosticar, planear y ejecutar inventarios

e acumuI’adO' que permita delimitar los dlfer(_eptes Archivos  de documentales_ a los fondos _documenta!(?s
diferentes fondos documentales (de Gestién conforme al Acuer_do tanto del Archivo Central, Archivo de Gestion
acuerdo con lineamientos AGN y OG?;ie?; di(?gzNacéiegnArchwo y Fondos Acumulados.

FNA) vy facilitar la aplicacién de '
instrumentos archivisticos.
- *Capacitar debidamente los
No es suficiente y no se encuentra funci ; .
. uncionarios 0  usuarios
estructurado un plan efectivo de internos ara aplicar
capacitacion y gestion del cambio p p
. o correctamente los
que permita socializar y entrenar a instrumentos archivisticos
los usuarios sobre la correcta *Definir responsablés *Artipular en el PIC'un plan de capacitacion y
AC.-03 apllqacm')_n de los instrumentos lideres y multiplicadores d’e ge_stlgin del cambio que responda a los

o archivisticos 'y el documento la funcién archivistica objetivos del area de GD.
electronico, generar una estrategia *Asequrar e ’ los * Control, seguimiento y medicion del impacto
de induccién en gestion documental res (?nsables deq administrar al respectivo plan.

y mejoramiento en la formacion del a P funcion _archivistica

recurso humano  responsable © planearla y ejecutarla estér;

gggfﬁﬁ; en la Gestion técnicgmente capacitados y
' actualizados.
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*|dentificar las agrupaciones
Inadecuada administracion | documentales que hacen

documental de expedientes vitales,
de alto valor archivistico para la
entidad (como: historias laborales,
contratos, productos de los usuarios

parte de los expedientes
vitales y ademas organizar
los expedientes conforme a
las politicas del FNA y el

* Programa de Gestion Documental (PGD).
* Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos (Moreq).

A.C.-04 : ) = *
financieros, etc.), en relaciéon con su | AGN. alcrinn?ilr?irsnt?:é%n L(J)r:aanizaiiS(;[LUCtur?usto d(ij;
conformacion, organizacién, | *Conformar el Expediente consulta rés’tamo 9 actualizécién de Ios',
integridad, conservacion, | Misional. 1 DS y

reservacion (SIC: sSistema | *Definir el procedimiento de A sl b :

p : " -, * Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
Integrado de Conservacion) | la conformacion del

descripcion y consulta. expediente misional tanto

fisico como electrénico.

Planeacion débil de la contratacién | *Planear la contratacion de

en general de la GD a nivel | los proveedores de servicios

presupuestal, que permita tener unas | y productos que apoyan a la | *Disefiar una planeacion presupuestal a largo

A.C.-05 contrataciones dirigidas a medianoy | Gestibn Documental, en | plazo con la participacion de las areas
largo plazo, proyectos con duracién | funcion de las necesidades | involucradas.
mayor a un afio que permitan cumplir | del FNA, con el tiempo
y ejecutar estrategias completas, | suficiente para que se
disponer de recursos suficientes | ejecutado todas las
compatibles con la fluctuacion de las | actividades y controle el
operaciones documentales, que | desempefio de los
permita aprovechar economias en | proveedores.
tarifas y evite sobrecostos por
cambios de custodia de documentos
y migraciones de informacion.

Igualmente, unificar y estandarizar
criterios, requisitos y especificaciones
técnicas al contratar servicios que
aplican tanto a la GD fisica como
electrdnica.
*Actualizar, implementar y | *Actualizacion de Tablas de Retencion
Debilidad en el proceso de | realizar evaluacion a la | Documental (TRD), Cuadro de Clasificacion
verificacion, seguimiento, control, | implementacién de las TRD. | Documental (CCD). Tabla de Control de

A.C. - 06 actualizacion, socializacion y | *Formular controles y | Acceso, Banco Terminolégico, Mapa de
supervision  del  proceso  de | seguimientos que garanticen | Procesos.
aplicacion de tablas de retencion | la aplicaciéon y socializacion | *Incluir en Plan de Capacitacion Institucional
documental (TRD). correcta de las TRD. (PIC) temas sobre la aplicacion de las TRD a

los funcionarios del FNA.

- . . Establecer una . p » .
Debilidad en el relacionamiento L . " *Articular con el area de planeacion a nivel

) ] comunicacion e interaccion P o . P
efectivo entre dependencias estratégico y de objetivos una relacion mas
; Iy adecuada, entre iy
involucradas en la  funcién funcionarios (de los visible con la GD.
archivistica (planeacién, informética, . 7| *Socializar y mejorar la dinamica de

A.C.-07 ; : : diferentes procesos: Sy . L

calidad, archivo y correspondencia, L - participacion, frecuencia y decision del

. = estratégicos, misionales, iy o
comercial) para la planeacion, soporte evaluacion) Comité Institucional de Desarrollo
administracion, innovacion y mejora porte, Administrativo, Resolucion 317 del 2014,
. I responsables de la . Lo

continua de los procesos de gestion - N Fondo Nacional del Ahorro y su actualizacion
planeacién archivistica y su

documental. . o al MIPYG.
ejecucion.

Se requiere un mecanismo de

seguimiento efectivo, con base en

indicadores de gestion documental, | Asegurar el cumplimiento de

A.C.-08 para funcionarios del FNA, para la | los indicadores de gestiéon | *Elaborar indicadores de gestion documental

gestion del area y para los
contratistas, alineada a los objetivos
estratégicos de la entidad y a corto,
mediano y largo plazo.

documental y realizar

seguimiento.

para los funcionarios de las diferentes areas.
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Falta formular e implementar

politicas y estrategias de
centralizacion o descentralizacion de

Estructurar el Sistema de

archivos, que permitan delimitar, | conformacion de | , 14
A.C.-09 establecer, identificar, integrar y | almacenamiento, *S;O%rggiiodﬁ)%gﬁggnvgﬁjcmugﬁgtaéé;g?'
controlar los alcances y lineamientos | descentralizado 9 d > 109 i . t
de almacenamiento, conservacion, | centralizado de acuerdo al asociados, riesgo y mejores practicas.
préstamo y consulta para los | flujo documental.
archivos de gestién, archivo central y
fondo acumulado.
Inexistencia del Sistema Integrado
AC.-10 de _Cons_ervacién (sIC), y f‘FormuIaci(’)n_, _ '
o desarticulacion con los | implementacion * Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
instrumentos y procesos de Gestion | socializacion del SIC.
Documental.
No se encuentra completamente | *Definir politicas, procesos y
formuladas y socializadas politicas y | procedimientos claros con
estandares aplicables’ y exigibJes al respef:to a manejo de la | , Programa de Gestién Documental (PGD)
FNA de administracion, gestlpn de | Gestion Documental t_anto en | « Modelo de requisitos para la gestion de
AC.-11 documentos y expedientes | los documentos fisco y documentos electrénicos (MOREQ)
electronicos, de forma que se pueda | electrénico del Fondo | . Capacitacion en buenas récticas- de la
establecer y alinear lo que necesita | Nacional del Ahorro. Gesti%n Documental P
el FNA de acuerdo con su CORE, lo | *Incluir en el Plan de ’
que debe cumplir y lo que puede | Capacitacion Institucional
lograr con los recursos que tiene. (PIC), tema en las buenas
practicas de Gestion
Documental.
Alta rotacién de contratistas - | pjanear la contratacion de
proveedores de servicios de gestion | |o5 proveedores de servicios
documental sumada con la ausencia roductos que apovan a la - 0
e meodootes o procedimento | S2sion Documenta s | e 12 ponbin - en e
oy de trabajo preestablecidos, genera | acorde a las necesidades del i?wolucradas e
AC.-1 debilidades por: diferencias en la [ ENA, con el tiempo suficiente :
ejecucion de un mismo proceso, falta | para que se ejecutado todas
unificacion en la entrega del | |35 actividades y controle el
inventario de la informacion. desempefio de los
proveedores.
A pesar de existr un area
responsable, no es suficiente el ’ i
recﬁrso humano técnico e idéneo en Garantlzla!'dlg contratamgn de | « Revisar la estructura de cargos del area de
A.C.-13 gestién documental, que permita ggrsuci);?er:toogﬁgsF():&cl)r:tra;zer Gestion Documental y sus perfiles.
hacer seguimiento y control efectivo 9 ’
en la GD del FNA, el desempefio de
los contratistas y el mejoramiento
técnico.
*Asegurar que el proceso de .
transferencias primarias | *Programa de Gestion Documental (PGD).
establecido en el manual de | *Manual para la Transferencias Primarias.
transferencias documental | *Instrumentos  Archivisticos: Tablas de
Ejecucion incompleta/incorrecta en: | se realice conforme desde | Retencion Documental (TRD) e Inventario
a) aplicacion de procesos de | los Archivos de Gestion al Pocumental. o
AC. —14 valoracion, b) transferencias | Archivo Central, | *Realizar control y seguimiento en las

documentales desde los archivos de
gestion o P.A. y c) recepcion de
transferencias en el Archivo Central
y Fondo Acumulado.

garantizando que las
unidades documentales son
inventariadas de acuerdo a
las TRD y que el Archivo
Central realiza las
validaciones necesarias de la
documentacion transferidas.

trasferencias primarias.
*Incluir en Plan de Capacitacién Institucional
(PIC) temas sobre Transferencias Primarias.
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A.C.-15

Debilidad en el control-supervision-
seguimiento-evaluacion de calidad
de la ejecucién de contratos y
procesos documentales apoyados

* Ejecutar adecuadamente
los contratos, en su alcance,
tiempo y presupuesto Yy
cumplimiento de los niveles
de servicio asociados a ellos.
* Asegurar la calidad de los
procesos documentales vy
gue hagan parte de los ANS
de los contratos.

*Revisar planta de personal destinada a la
supervision de los contratos para validar si es
suficiente para el control de supervision de
estos.

*Auditorias Externas, por un tercero a la
supervision de los contratos.

*Instrumento de Auditoria.

documentacién).

por compafiias  contratistas-
proveedores (especialmente

aquellas que apoyan recepcion,
radicacion, envio, traslado,
transferencia y  custodia de

Fuente: Proyecto Instrumentos Archivisticos - FNA - UT Certicamara Prodygitek, 2018

7. PLANES Y PROYECTOS CUMPLIDOS PERIODO 2018-2022
7.1Plan de Gestion de Instrumentos Archivisticos

FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Plan de Gestién de Instrumentos Archivisticos

Canstniyende saciedod
OMBR Actualizacion, socializacién, aplicacién y control de Instrumentos archivisticos
Elaborar, actualizar, aprobar e implementar los Instrumentos Archivisticos: El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD), Las Tablas de
OB o Retencion Documental (TRD), El Programa de Gestién Documental (PGD), El Plan Institucional de Archivos (PINAR), EI Modelo de Requisitos
para la Gestién de Documentos Electrénicos (Moreq), EI Banco Terminolégico de tipos, series y subseries documentales (BT), El Sistema
Integrado de Conservacién (SIC), Los mapas de procesos, flujos documentales y La Tabla de Control de Acceso (TCA).
A A Inicia con la recoleccién de informacién y finaliza con el seguimiento al cumplimiento de los Instrumentos Archivisticos.
RESPO AB Div. Administrativa - Grupo de Archivo y Correspondencia
D RIPCION DEL PLA
No. PORCENTAJE
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE GRAFICO
ACTIVIDAD CUMPLIMIENTO
Recolectar informacion aplicando  Ia]
encuesta documental a las oficinas| Div. Administrativa - Encuesta Documental y
1 productoras y efectuar el andlisis de la| Grupo de Archivoy 100% Diagnostico Integral de
informacién de la condicién actual de la Correspondencia Archivos
entidad.
Actualizacién de los Instrumentoa| Div. Administrativa - Cuadro de Clasificacion
2 Archivisticos: Cuadro de Clasificacién| Grupo de Archivoy 100%
N Documental
Documental - CCD. Correspondencia
R, - Div. Administrativa -
Actualizacion Instrumentos ~ Archivisticos:
Ik )0/
3 Tablas de Retencion Documental - TRD. Grupo de ArChM,) y 100% TRD
Correspondencia
RIS, A Div. Administrativa -
Actualizacién Instrumentos  Archivisticos: " o
4 > Grupo de Archivo y 100% PGD 120%
Programa de Gestién Documental - PGD. N
Correspondencia 100%
Actualizacion  Instrumentos  Archivisticos:| Div. Administrativa - 80%
5 Plan Institucional de Archivo de la Entidad -| Grupo de Archivo y 100% PINAR
PINAR. Correspondencia 60%
Actualizacion Instrumentos Archivisticos:| Div. Administrativa - 40%
6 Modelo de Requisitos para la Gestion de| Grupo de Archivoy 100% MOREQ. 20%
Documentos Electrénicos. Correspondencia ’
— — - — N 0%
Actuallzamon' In'st.rurnentos. AI’ChIVIS.tICOS. Div. Admlnlstrgtlm - L2 3 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 14
7 Banco Terminol6gico de tipos, series y[ Grupo de Archivoy 100% BANTER
subseries documentales. Correspondencia
Actualizacién Instrumentos  Archivisticos: Div. Admlnlstra.tlva )
8 . » Grupo de Archivo y 100% sic
Sistema Integrado de Conservacion (SIC) N
Correspondencia
Actualizacién Instrumentos  Archivisticos: Div. Admmstra?na )
9 . Grupo de Archivo y 100% Mapa de Procesos
Mapa de procesos, flujos documentales. N
Correspondencia
R, A Div. Administrativa -
Actualizacién Instrumentos  Archivisticos: "
10 Grupo de Archivo y 100% TCA
Tabla de Control de Acceso. N
Correspondencia
Aprobacion de los Instrumentos| Div. Administrativa - Acta del Comité
11 Archivisticos por el Comité Institucional de| Grupo de Archivo y 100% cIGD
Gestién y Desempefio CIGD. Correspondencia )
Div. Administrativa - Publicacion Intranet
12 Publicacién de Instrumentos Archivisticos Grupo de Archivo y 100% Instrumentos
Correspondencia Archivisticos
Socializar Intrumentos archivisticos al Grupo| Div. Administrativa -
13 de Archivo y Correspondencia y aeras del| Grupo de Archivoy 100% Control de Asistencia
FNA. Correspondencia
Realizar Control y Seguimiento a la| Div. Administrativa - Cronograma e informe
14 implementacion de los  Instrumentos| Grupo de Archivoy 100% o .
o N de Seguimiento
Archivisticos Correspondencia
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7.2Plan de Gestion de Inventarios Documentales

RESPONSABLE

OBJETIVO

FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Plan de Gestion de Inventarios Documentales

NOMBRE

Inventario Documental Archivo de Gestion, Archivo Central y Fondo Acumulado.

Realizar el Inventario Documental del Archivo de Gestion, Archivo Central y el Fondo Acumulado.

ALCANCE

Inicia con levantamiento de informacion y finaliza con socializacion del inventario.

Planeacion Financiera, Grupo de Archivo y Correspondencia, Informatica, Calidad.

DESCRIPCION DEL PLAN

No. PORCENTAJE
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE GRAFICO
ACTIVIDAD CUMPLIMIENTO
L Cronograma
Planeacion Financiera, .
. . . . Actividades, Documento
Elaboracion del inventario Documental de la[ Grupo de Archivo y s
1 ) . ) 100% diagnéstico y contrato
totalidad del archivo FNA Correspondencia, .
; ) para actividades de
Informatica, Calidad. K "
intervencion
Intervencion 100 metros lineales con|Planeacion Financiera, X
) Informe Inventarios
recursos contratados por el FNA o proveedor| Grupo de Archivo y
2 o . - . 100% documentales
especializado para levantar el inventario| Correspondencia, levantados 120%
documental segin normatividad AGN Informatica, Calidad.
100%
Planeacion Financiera,
Identificacién, y aplicacion de las TVD del| Grupo de Archivo y Inventarios 80%
3 : ) ) 100%
FNA primeras 19,000 cajas Correspondencia, documentales R
Informatica, Calidad. 60%
Planeacion Financiera, 40%
Revision de la propuesta de elimicion| Grupo de Archivoy Actas de Aprobacion de
4 ) 100% . - 0
documental de acuerdo a las TV Correspondencia, las areas participantes | 20%
Infarmatica Calidad
Planeacion Financiera, 0% 1 5 3 . s
5 Publicacion del Inventario Documental Grupo de ArChN.O y 100% Informe d'e’Ia
Correspondencia, Publicacion
Informatica, Calidad.
Planeacion Financiera,
Aprobacion de la eliminacion documental de| Grupo de Archivo y )
6 acuerdo a las TVD del FNA Correspondencia, 100% Acta del CIGD
Informatica, Calidad.
Planeacion Financiera,
7 Realizar Control y Seguimiento a lal Grupo de Archivoy 100% Cronograma de
aplicacion de las TVD Correspondencia, Seguimiento
Informatica, Calidad.
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7.3Plan de Capacitacion y de Medicion del Desempefio de Gestion
Documental

FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Plan de Capacitacion y de Medicién del Desempefio de Gestion Documental

Articulacion con el Plan Institucional de Capacitaciones (PIC) y con el area de Gestion Humana, en temas de Gestion Documental, indicadores
NOMBRE de gestion del cambio, buenas practicas de gestion documental, Implementacion de Instrumentos Archivisticos y manejo de los Archivos de
Gestion.
OBJETIVO Capacitar en temas de Gestion Documental a los funcionarios del Fondo Nacional del Ahorro, que desarrollan y/o que tienen a su cargo procesos
de gestion documental.
ALCANCE Inicia con la Planeacion y finaliza con medicion de la efectividad de la capacitacion.
RESPONSABLE Div. Administrativa - Grupo de Archivo y Correspondencia y Secretaria General - Div. Gestion Humana
DESCRIPCION DEL PLAN
No. PORCENTAJE
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE GRAFICO
ACTIVIDAD CUMPLIMIENTO
Redisefiar y articular con Gestion Humana
(PIC) una estrategia de gestion del cambio y| Div. Administrativa -
capacitacion que incluya el proceso de Grupo de Archivo y Planeacion de 120%
1 inducccion, capacitaciones permanentes, | Correspondencia y 100% Capacitaciones Gestion ’
capacitacion especializada en GD para Division de Gestion Documental 100%
areas invlucradas, capacitacion a usuarios Humana 80%
y reentrenamiento.
) i Div. Administrativa - 60%
Ejecutar el Cronograma de Capacitacion en ) . .
y Grupo de Archivo y Control de Asistencia a
Gestion Documental - PIC, permenente y . o 40%
2 S Correspondencia y 100% Capacitaciones en
puntual de aplicacion de TRD con proveedor ) )
Secretaria General - Gestion Documental | 909
contratado i ) °
Div. Gestion Humana
Disefiar, aprobar e implementar en el Div. Administrativa - 1 2 3 4
sistema de gestion del desempefio de los i . -
L ¢ P Giupo de A““‘Y" y Sistema de Gestion del
3 funcionarios responsables del proceso de | Correspondencia y 100% Desemnefio actualizado
Gestion Documental en el FNA un indicador| Division de Gestion "
de cumplimiento de la funcién archivistica. Humana
Div. Administrativa - )
. Evaluaciones de
' " Grupo de Archivo y o
Medir el Impacto proceso de Capacitacion ) Desempefio
4 - Correspondencia y 100% o
en funcionarios ) funcionarios
Secretaria General - responsables PGD
Div. Gestion Humana P
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7.4Plan de Gestion parala Administracion de documentos Vitales y Especiales.

RESPONSABLE

FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Plan de Gestién para la Administracion de documentos Vitales y Especiales

NOMBRE

Esquema de administracién de documentos \vitales y Especiales.

OBJETIVO

Conformacion de los Expedientes Vitales y Especiales.

ALCANCE

Inicia con el levantamiento de informacién y finaliza con implementacién de los expedientes \itales y especiales.

DESCRIPCION DEL PLAN

Div. Administrativa - Grupo de Archivo y Correspondencia, Secretaria General - Div. Gestion Humana y Oficina Comercial y de Mercadeo.

No. PORCENTAJE
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE GRAFICO
ACTIVIDAD CUMPLIMIENTO
Div. Administrativa -
Grupo de Archivo y
Definicién, clasificacién y socializacién de Correspondencia, Documento diagnéstico
1 los documentos \itales y escenciales de la Secretaria General - 100% de documentos \itales o
Entidad Div. Gestion Humana y esenciales
Oficina Comercial y de
Mercadeo.
Div. Administrativa -
Estimacion de volumenes, tipologias, Grupo de Archnp y . o
soportes, estado de I informacion y Correspondencia, Documento diagndstico i
2 N - h Secretaria General - 100% de documentos \itales o] 120%
prioridades de intervencion de los " X X
. Div. Gestion Humana y esenciales
documentos esenciales. . .
Oficina Comercial y de
Mercadeo. 100%
Contrato para la
Proyeccién y contratacién de una estructura| Div. Administrativa - tercerlza.mon. ,de lay 80%
X A . ; organizacion y
3 especial para la organizacién y depuracion Grupo de Archivo y 100% =
) b . depuracién de
de los documentos \itales y esenciales. Correspondencia, -
documentos \itales y 60%
escenciales
Div. Administrativa -
Articular normatividad con planes de Grupo de Archivo y 40%
continuidad del negocio, de recuperacion de Correspondencia, Actas de Definicion de
4 desastres, de emergencias y de Secretaria General - 100% Ajustes a la
contingencia el tratamiento de los Div. Gestion Humana y normatividad 20%
documentos \itales y esenciales. Oficina Comercial y de
Mercadeo- Division
Div. Administrativa - 0%
; 1 2 3 4 5
Actualizacion de la normatividad que Grupo de ArChN_D y
. Correspondencia,
contenga las pautas especiales de . L
- - . - Secretaria General - Publicacion
5 administracion, conservacion, presenacion, | _: ) 100% .
X - . . Div. Gestion Humana y Normatividad
disponiblidad y recuperacion de series . 5
. . Oficina Comercial y de
\itales y escenciales. o
Mercadeo- Division
Riesgos
Div. Administrativa -
Implementacion infraestructura fisica y de Grupo de ArChIV_O y . .
p . Correspondencia, Ejecucion del Programa
procesos especifica, orientada a la . X
6 N - Secretaria General - 100% de documentos \itales o
organizacion y depuracion de los " X .
A . Div. Gestion Humanay esenciales
documentos \itales y esenciales. ) X
Oficina Comercial y de
Mercadeo.
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7.5 Plan

para Gestion y Articulacién

Administrativo Procesos GD

RESPONSABLE

del

Comité Desarrollo

FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Plan para la Articulacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio CIGD.

NOMBRE

Articulacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio CIGD para los procesos de gestién documental.

OBJETIVO

Establecer una comunicacion e interaccién adecuada, entre funcionarios (de los diferentes procesos: estratégicos, misionales, soporte,
evaluacion) responsables de la planeacién archivistica y su ejecucion.

ALCANCE

Inicia con Planeacion y finaliza con medicién en la variacion de la eficiencia en la planeacién de los procesos de gestiéon documental, producidos
por la gestién de mejoramiento y articulacién del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio CIGD.

DESCRIPCION DEL PLAN

Desarrollo Organizacional, Planeacién Financiera, Grupo de Archivo y Correspondencia, Informatica, Control Interno, Calidad, Gestién Humana.

No. PORCENTAJE
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE GRAFICO
ACTIVIDAD CUMPLIMIENTO
Gestionar la implementacion de la nueva
estructura del comité de acuerdo a los
requerimientos del Modelo Integrado de Secretaria General - .
) - ) . . ) Publicacién nueva
1 Planeacion y Gestion y validar las funciones | Div. Gestion Humana, 100% -
X g Lo B estructura Comité CIGD
e integrantes del Comité Institucional de desarrollo organizacién 120%
Gestién y Desempefio CIGD para los
procesos de Gestion Documental. 100%
Desarrollo 80%
Conwvocar al nuevo comité de desempefio Orggn’lzaglonalj 60%
S o Planeacioén Financiera, L
institucional, con el fin de socializar las Gruno de Archivo actas de comité con 5
2 funciones, responsabilidades, aprobar p ) y 100% instrumentos 40%
) o Correspondencia, L
instrumentos archivisticos en proceso de ; archivisticos aprobados. 20%
elaboracién y entrega. Informatica, Control 0
) Interno, Calidad, o%
i6n H 3
Gestion Humana 1 ) 3
Desarrollar una estrategia para mejorar la
comunicacion e interaccion a través de
mesas de trabajo entre las personas Div. Administrativa - L
. o ) actas de reunion de las
3 responsables de la planeacién archivisticay | Grupo de Archivo y 100% .
) P X X mesas de trabajo.
su ejecucion de los diferentes procesos Correspondencia
estratégicos, misionales, de soporte y
evaluacion
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7.6Plan parala Gestion de Archivos Descentralizados y Modelo de Administracion
de Archivos Fisicos

FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Plan para la Gestién de Archivos Descentralizados y Modelo de Administracién de Archivos Fisicos

Construyendo Socledod
NOMBRE Programa de Archivos descentralizados y Modelo Administracion de Archivos Fisicos.
OBJETIVO Estructurar el Sistema de conformacién de aimacenamiento, descentralizado y centralizado de acuerdo al flujo documental.
ALCANCE Inicia con la Planeacion y finaliza con medicién de la efectividad de la aplicacién del programa y modelo.
RESPONSABLE Planeacién Financiera, Grupo de Archivo y Correspondencia, Informatica, Calidad.
DESCRIPCION DEL PLAN
No. PORCENTAJE
ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE CUMPLIMIENTO ENTREGABLE GRAFICO
Socializacién  diagnéstico  integral  de Desarrollo
archivos para analizar planes y medidas Organizacional, Diagnostico socializado
1 sugeridas, validar volumenes, verificar flujo y|Planeacion Financiera, 100% y validado al interior del
dindmica de los archivos versus eficiencia| Grupo de Archivoy FNA
operativa. Correspondencia
Cronograma de
Actividades de
i . Desarrollo - i
Planeacion de los recursos, adecuaciones, o Seguimiento Planeacion
X X Organizacional,
cambios de procesos, contrataciones y I ! de Programa de
2 . - Planeacion Financiera, 100% .
tiempos que llevwd a cabo la . Archivos
. - Grupo de Archivo y .
implementacion del nuevo modelo. X descentralizados y
Correspondencia - S
Modelo Administracién
de Archivos Fisicos 120%
100%
3 Llevar a cabo los procesos de contrataciéon| Grupo de Archivo y 100% Procesos de 80%
para la tercerizacion de los procesos. Correspondencia ? Contratacion.
60%
. . . 40%
Definicién estrategia de conformacion de los
. L - Cronograma de
archivos del FNA, redefinicién de la logistica: Desarrollo L 20%
. ) B Actividades para
documental e implementacion de los Organizacional, . L
X . . - ! implementacion o
mecanismos que permitan  garantizar| Planeacion Financiera, A 0%
4 . o . . 100% Programa de Archivos 1 2 3 4
agrupaciones documentales correctas para| Division administrativa ¥
. X . . descentralizados y
las series y subseries que se manejan y| y Grupo de Archivo y - P
h S . Modelo Administracion
que garantice la delimitacion clara de las Correspondencia N .
. . de Archivos Fisicos
fases de archivo (gestion - central)
Efectuar los ajustes a la normatividad Grupo de Archivo . .
5 e Jus y P i 100% Normatividad Publicada
politicas establecidas por el FNA Correspondencia
Informes de evaluacién
y desempefio y de
Control y seguimiento a la implementacion| Grupo de Archivo y Auditorias para la
6 del Programa de Archivos descentralizados| Correspondencia, 100% implementacion del
y Modelo Administracion de Archivos Control Interno, ° Programa de Archivos
Fisicos Calidad, descentralizados y
Modelo Administracién
de Archivos Fisicos.

8. FORMULACION Y ACTUALIZACION PLANES DEL PINAR

Se actualiza el presente instrumento archivistico para contribuir al fortalecimiento institucional y la
transparencia a través de la planeacion de la Gestion Documental en la entidad, teniendo en cuenta
gue esta herramienta establece la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accién - PA, las actividades que correspondan en cada vigencia de este instrumento se iran
integrando anualmente al PA.
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8.1Plan de Gestiéon de Instrumentos Archivisticos

FONDO NACIONAL DEL AHORRO

fna

AHORRO

Plan de Gestién de Instrumentos Archivisticos

NOMBRE Actualizacion, socializacion, aplicacién y control de Instrumentos archivisticos

Actualizar, aprobar e implementar los Instrumentos Archivisticos: EI Cuadro de Clasificacién Documental (CCD), Las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD), El Programa de Gestién Documental (PGD), El Plan Institucional de Archivos
OBJETIVO (PINAR), El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos (Moreq), El Banco Terminoldgico de tipos, series y subseries
documentales (BT), El Sistema Integrado de Conservacion (SIC), el Inventario Documental (FUID), los mapas de procesos, flujos documentales
y La Tabla de Control de Acceso (TCA).

LCANCE Inicia con la recoleccion de informacién y finaliza con el seguimiento al cumplimiento de los Instrumentos Archivisticos.

RESPONSABLE Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PLAN

FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Investigacion preliminar de la entidad para Gerencia Administrativa / Encuestas realizadas a las
actualizacién de las TRD (version No.6) Areas de la entidad 02/02/2023 2810472023 areas de la entidad

Analisis e mterpretacu)r) de.l’a informacion recolectada Gerencia Administrativa 02/05/2023 30/06/2023 LIS(?dO de series y
para actualizacién de las TRD subseries documentales

- Tablas de Retencién

Elaboracion y presentacion de las TRD actualizadas | Gerencia Administrativa / Documental
al Comité Institucional de Gestion y Desempefio AGN 04/07/2023 29/11/2023 - Actos administrativos de
aprobacion

- Tablas de Retencién

Documental

Entrega y convalidacion de TRD al AGN Gerencia Administratha / | - 30/11/2023 | 30/06/2025 | ~ACtos administrativos de
AGN aprobacion

- Comunicaciones oficiales
AGN-FNA

- Publicacion pagina WEB
Aplicacién de TRD actualizadas Gerencia Administrativa 03/07/2025 continuo - Asistencia
capacitaciones

Investigacion p.rellmllnar de la entidad para Gergnma Admlmst_ratl\a/ 20/11/2023 28/02/2024 Encu'estas reallzad?s alas
actualizacion de las TVD. Areas de la entidad areas de la entidad

Analisis e |nterpretaC|or_1 de.lia informacion recolectada Gerencia Administrativa 01/03/2024 30/03/2023 Llsta_ido de series y
para actualizacién de las TVD subseries documentales

- Tablas de Valoracion

Elaboracion y presentacion de las TVD actualizadas | Gerencia Administrativa / Documental
al Comité Institucional de Gestion y Desempefio AGN 01/04/2023 3010972024 | Actos administrativos de
aprobacion

- Tablas de Valoracién

Documental

Entrega y convalidacion de TVD al AGN Gerencia Administrativa / 02/10/2024 28/02/2026 - Actos adminlsAtratlvos de
AGN aprobacion

- Comunicaciones oficiales
AGN-FNA

- Publicacion pagina WEB
Aplicacién de TVD actualizadas Gerencia Administrativa 01/03/2026 continuo - Asistencia
capacitaciones

Actualizacién del Banco Terminologico de series y - Banco Terminologico

Gerencia Administrativa 01/07/2026 30/07/2026

subseries documentales -Publicacion pagina WEB
Actualizacion del Programa de Gestion Documetal | o oo administrativa | 02/01/2024 | 30/03/2024 _-PeD.
PGD - Publicacién pagina WEB
Actualizacion Tablas de Control de Acceso Gerencia Administrativa 01/07/2026 30/07/2026 Tablas de control de

acceso

Realizar Control y Seguimiento a la implementacion . - . Cronograma e informe de
o Gerencia Administrativa Anualmente e
de los Instrumentos Archivisticos Seguimiento
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9.2 Plan de Aplicacién de Tabla de Retencion Documental (TRD) y Tabla de

Valoracién Documental (TVD)

FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Plan de Aplicacién de Tabla de Retencion Documental (TRD) y Tabla de Valoracién Documental (TVD)

NOMBRE Plan de Aplicacion de Tabla de Retencién Documental (TRD) y Tabla de Valoracion Documental (TVD)

QERENVE organizacioén y regulacion de la produccién documental, para la debida clasificacion de los archivos de la entidad.

Establecer los lineamientos para la aplicacién aplicacién de las Tablas de Retencién y Valoracién Documental como instrumentos de

ALEANEE ELIMINAR y finaliza con el acta de eliminacion de los documentos.

Inicia con la identificacién de las series y subseries documentales que cumplen con el tiempo de retencion y cuya disposicion final es

RI=SIICINCYN={N =l Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PLAN

NOMBRE RESPONSABLE ARG DI (AR I ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Consultar e identificar en el inventario
documental las series 'y subseries
documentales establecidas en las TRD y - .
: . Esta actividad se realiza
TVD que permitan llevar a cabo el proceso de R - . Inventario Documental B
. S o Divisién Administrativa Anualmente de manera consecutiva
disposicién final (eliminacién), esto con el fin FUID
i . anualmente
de depurar los  archivos y asi
descongestionar los espacios de
almacenamiento
Aprobacién de la eliminacion documental de . - . Esta actividad se realiza
Gerencia Administrativa - Areas . )
acuerdo a las TVD y TRD por parte de las Anualmente Correos electronicos de manera consecutiva
- del FNA
areas del FNA anualmente
Aprobacion de la eliminacion documental de - ” . Esta actividad se realiza
Comité de Gestiony Acta de eliminacion del )
acuerdo a las TVD y TRD del FNA por parte - Anualmente - de manera consecutiva
s - = Desempefio comité
del Comité de Gestion y Desempefio anualmente
Publicacion del Inventario Documental objeto . - . L Esta activdad se real.|za
R Gerencia Administrativa Anualmente Informe de la Publicacion | de manera consecutiva
de eliminacion
anualmente
Efectuar la eliminacién documental de Emprefszil proveedora} del Actas de Aprobacion de Esta actividad se reall|za
senicio y Gerencia Anualmente . s de manera consecutiva
acuerdo a las TVD y TRD e N las areas participantes
Administrativa anualmente
Llevar a cabo el proceso de digitalizacion en Expedientes digitalizados
formato PDF/A de los documentos cuya Gerencia Administrativa Anualmente P 9 Largo Plazo
. S - Informes
disposicion final es de Conservacién Total
. o . . Esta actividad se realiza
Realizar la actualizacion del inventario . - . . .
Gerencia Administrativa Anualmente FUID actualizado de manera consecutiva
documental FUID
anualmente
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9.3 Plan de Intervencion Documental

FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Plan de Intervencion Documental

NOMBRE

Intervencion documental sobre el acervo documental ubicado en el archivo de gestion y el archivo central del FNA

OBJETIVO

Realizar los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion del acervo documental del FNA

HEANEE documental del FNA.

Inicia con la identificacion de las series y subseries documental a intervenir y finaliza con la clasificacion. Ordenacion y descripcion del fondo

[{=51210)\Y\=] W=l Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PLAN

manipulacion de los documentos intervenidos

depositos de archivo

ACTIVIDAD RESPONSABLE FITE:-chI‘ODE FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
. ) ) Esta actividad se realiza
Identificar las series y subseries documentales . o .
) : ; ) Gerencia Administrativa Anualmente Informe de manera consecutiva
\itales, escenciales y especiales de la Entidad
anualmente
” ) Esta actividad se realiza
Preparar la documentacion que sera objeto de . R - .
. - Gerencia Administrativa Anualmente Correo electronico de manera consecutiva
intervencion para su entrega al proveedor
anualmente
Organizacion, clasificacion y descripcion de los . .
) o ) N ) Esta actividad se realiza
metros lineales aprobados para la vigencia|Gerencia Administrativa - Proveedor Actas de reunion .
) ) o Anualmente de manera consecutiva
fiscal de archivo del FNA de acuerdo a la| contratado para la intervencion FUID
. ) anualmente
normatividad vigente del AGN
Control de calidad sobre la documentacion . L ) Esta activdad se realllza
: . Gerencia Administrativa Anualmente Actas de reunion de manera consecutiva
intervenida
anualmente
Realizar la actualizacion del inventario . o
Gerencia Administrativa Anualmente
documental FUID
Acondicionar, dentro de cada depdsito, los Informe de cambios en los
espacios, mobiliarios, protocolos de seguridad Gerencia Administrativa Anualmente Mediano Plazo
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9.4 Plan de Gestion de Expedientes de Archivo Electrénicos y Digitalizacion a partir

de rollos de microfilm del FNA

FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Plan de Gestién de Expedientes de archivo Electrénicosy Digitalizacion a partir de rollos de microfilm del FNA

Construpenda Sockedod
NOMBRE Plan de Gestion de Expedientes de archivo Electrénicos y Digitalizacion a partir de rollos de microfilm del FNA.
Desarrollar las actividades orientadas a cumplir con los elementos esenciales de los documentos electrénicos tales como:
OBJETIVO autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion/preservacion, permitiendo que mantengan su
valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida.
Aplica a todos los procesos y procedimeitnos de las dependencias del Fondo Nacional del Ahorro que en el ejercicio de sus
ALCANCE : . - ;
funciones generen o reciban documentos electrénicos de archivo.
R{=S12I0)\SY\=]N =l Gerencia Administrativa, Vicepresidencia de tecnologia y transformacion digital
DESCRIPCION DEL PLAN
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Proceso de digitalizacion a partir de i
) g P Ggr_enua_ Anualmente PDF
microfilmes Administrativa
Digitalizar los expedientes fisicos cuya i . -
.g L P - 4 Ggr_ent:la_ Anualmente Expediente electrénico
disposicion final es la conservacion total Administrativa
Identificar documentos electrénicos actuales . Matriz con los
. , Gerencia
en la entidad segun los procesos Yy - . Anualmente documentos
. . Administrativa .
procedimientos de cada area. electrénicos
Revisar el SGDEA de la entidad frente a los
requerimientos técnicos de la normatividad .
. . . Gerencia
expedida en este sentido por el Archivo - .
L Administrativa,
General de la Nacion y frente a las . ; .
) . . Vicepresidencia de Anualmente Informe
funcionalidades que se han implementado, A
) Tecnologia y
con esto determinar el grado de N
- . . Transformacién Digital
cumplimiento y las funcionalidades que se
deben desarrollar y/o implementar
Gerencia
) Administrativa,
Estructurar y/o actualizar los metadatos de ) ) . Metadatos
) . Vicepresidencia de Anualmente )
acuerdo a las directrices del AGN. A implementados
Tecnologia y
Transformacion Digital
Analizar e Implementar el mecanismo .
. . Gerencia
adecuado (firma digital, firma electronica, . i
) . Administrativa,
estampado cronologico, funciones hash, . i X
- L Vicepresidencia de Anualmente Informe
metodos de encriptacion, entre otros) que )
. . . : Tecnologia y
garantice la integridad y no repudio de NI
o Transformacion Digital
documento electrénico.
. . Ggrgnmg Esta actividad se
Realizar el cargue de los documentos \itales Administrativa, ; )
. . - . . . Ajuste a la realiza de manera
o0 esenciales como son: Actas de comité, Vicepresidencia de Anualmente o .
P . . funcionalidad consecutiva
garantias, Creditos, entre otros. Tecnologia y
S anualmente
Transformacion Digital
. - Esta actividad se
Realizar seguimiento y control a los ) )
Gerencia realiza de manera
documentos cargados en la plataforma - ) Anualmente Informe )
h Administrativa consecutiva
tecnologica
anualmente
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9.5 Plan de Control y Seguimiento al Proceso de Gestion Documental

FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Constyend Socsad Plan de Control y Seguimiento al Proceso de Gestion Documental

NOMBRE Plan de Contro y seguimiento al Proceso de Gestién Documental

Formular un plan para el control y seguimiento para las actividades en gestion documental con el fin de determinar el nivel de

QRIS conocimiento y cumplimiento de la normatividad por parte de las areas generadoras de documentacion.

El plan aplica a todos los procedimientos de gestién documental y finaliza con el control y seguimiento realizado a las

ALCANCE dependencias del FNA formulando acciones de mejora para el proceso.

=51 210 \Y:\={N =0l Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DEL PLAN

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Disefiar el plan de trabajo para el control y
seguimiento de las actividades relacionados i j
guimien’ Gerencia Anualmente Plan de trabajo CORTO PLAZO
con gestion documental en las areas del Administrativa Cronograma
FNA.
Realizar \sitas por parte de la Gerencia
Administrativa a los puntos de senicio y - .
. . L . Esta actividad se realiza
areas de la oficina principal con el fin de Gerencia ;
. L S - ) Anualmente Informe de manera consecutiva
verificar el cumplimiento de la normatividad Administrativa
: L anualmente
relacionada con el proceso de Gestion
Documental.
Elaborar el plan de accion de mejora para . Esta actividad se realiza
Gerencia . .
subsanar los  hallazgos  por cada - . Anualmente Plan de accion de manera consecutiva
. . Administrativa
dependencia con un plazo establecido. anualmente
Presentar los resultados de los controles al Esta actividad se realiza
. o . - . Informes, .
momento de realizar la auditoria interna al| Gcia. Administrativa Anualmente K de manera consecutiva
. presentaciones y actas
proceso de gestion documental. anualmente
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FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Plan Institucional de Capacitacion

Canstruyendo Sociedod
NOMBRE Plan Institucional de Capacitacion
OBJETIVO Capacitar en temas de Gestion Documental a los funcionarios del Fondo Nacional del Ahorro, que desarrollan y/o que tienen a
su cargo procesos de gestion documental.
El programa se debe extender tanto al personal que hace parte del grupo de gestién documental, con un enfoque mas
ALCANCE especifico, como a los funcionarios del FNA que desempefian funciones en los procesos misionales, de soporte, estratégicos
y de evaluacion, con un enfoque mas préactico y estratégico.
21 20]\RYN={ W= Gerencia Administrativa - Gerencia Gestion Humana
DESCRIPCION DEL PLAN
ACTIVIDAD RESPONSABLE HECAE A% ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Disefiar y programar los temas y fechas de
capacitaciones respecto de los lineamientos
que regulan los procesos de gestion Gerencia iy
. . - L . . Planeacion de
documental; en articulacion con la Division Administrativa - o
Iy . . . Anual Capacitaciones Corto Plazo
de Gestion Humana se debe seleccionar al| Gerencia de Gestion -
o, o Gestion Documental
personal que recibira las capacitaciones Humana
segln el rol y responsabilidad en gestion
documental.
Ejecutar el Plan Institucional de Gerencia . .
. - . Control de Asistencia a
Capacitaciones respecto del proceso de Administrativa - o
9y ) . . . Anual Capacitaciones en Corto Plazo
gestion documental derivado de la primera| Gerencia de Gestion .
L Gestion Documental
actividad. Humana
Orientar esfuerzos al disefio y programacion
de las capacitaciones periédicas sobre el Gerencia . )
s - S L . Control de Asistencia a
uso y administracion de las aplicaciones que Administrativa - o
- ) . ) Anual Capacitaciones en Corto Plazo
soportan la gestion de la entidad y en mayor| Gerencia de Gestion .
) . . Gestion Documental
medida sobre el Sistema de Gestion Humana
Documental Electrénico de Archivo.
Realizar el anélisis sobre las necesidades de
formacion que requieren los funcionarios
adscritos al grupo de gestion documental, en Gerencia
aras de mejorar las competencias inistrativa - ) A
. ) ) P o ”y Admfnlstranva ) Anual estudios de viabilidad Corto Plazo
habilidades; y en concurso con la Division| Gerencia de Gestion
Administrativa realizar los estudios de Humana
viabilidad de financiacion de las
capacitaciones.
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9. GLOSARIO

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

Aspecto Critico: Percepcion de las problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion actual.

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

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminaciéon y
conservacion permanente.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar objetivos acordes con
su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia en la entidad, articulado
con el Plan Estratégico Sectorial Institucional.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos Institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad vy
consecuencia.

Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion, teniendo en cuenta estan actividades a continuacion se publican los
Instrumentos Archivisticos implementados en el Departamento Administrativo de Funcion
Publica, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos" y demas
disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion — AGN.
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DE LA SALLE, BOGOTA D. C. 2007.
10.13 < https://www.fna.gov.co/atencion-ciudadana/puntos-de-atencion>
10.14 https://www.fna.gov.co/sobre-el-fna/conocenos/planes-y-programas
10.15 https://www.fna.gov.co/atencion-ciudadana/transparencia-y-acceso-a-la-informacién
10.16 https://www.fna.gov.co/sobre-el-fna/normatividad/institucional
10.17 MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION FONDO NACIONAL DEL AHORRO
10.18 https://www.fna.gov.co/sobre-el-
fna/conocenos/Plan%20Anticorrupcin/1%20Mapa%20de%20Riesgos%20Anticorrupci%C3%B3n
%202018.pdf
10.19 http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Infograf
ias/14 Pinar.pdf
10.20 http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506991/2017-07-
07 Plan_instituciona_archivos v2+%28002%29.pdf/3d36fcab-1e39-44e8-97a8-1edce630488a
10.21  http://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-7077 plan_institucional archivos v20170724.pdf
10.22 http://www.archivogeneral.gov.co/politica/instrumentos-archivisticos
10.23 https://www.fna.gov.co/atencion-ciudadana/puntos-de-atencion
10.24 https://www.fna.gov.co/atencion-ciudadana/glosario
10.25 https://www.fna.gov.co/atencion-ciudadana/glosario
10.26 https://www.fna.gov.c0:8081/CTSProxy/services/cobis/ibweb/ib-container/index.html#/login
10.27 https://www.fna.gov.co/atencion-ciudadana/condiciones-y-politicas/politica-tratamiento-datos-

personales
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