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1 ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccioén

En cumplimiento de lo establecido por la Ley 594 de 2000 denominada Ley General de
Archivos, en el articulo 21, la Ley 1712 de 2014 denominada Ley de Transparencia, en
el articulo 15 y el Decreto 1080 de 2015 que reglamenta el Sector de la Cultura, en el
articulo 2.8.2.5.10, el Fondo Nacional del Ahorro ha proyectado el Programa de Gestion
Documental, abreviado como PGD, con el propésito de facilitar la identificacion, gestion,
clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de la informacion, desde su
creacion hasta su disposicion final, con fines de conservaciéon permanente o eliminacion?.

Como consecuencia de las obligaciones anteriores dadas por la legislacion nacional, en
el articulo tercero de la Resolucion 317 de 2014 en relacion con el Programa de Gestion
Documental, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio CIGD de la Entidad como
parte de sus funciones aprobd el Programa de Gestibn Documental (literal h), la
Resolucion 433 de 2015 que adopta el Registro de Activos de Informacion, el indice de
Informacion Clasificada y Reservada y el Esquema de Publicacion. Adicionalmente en el
articulo segundo se establecié que la actualizacion de los instrumentos de la gestion de
la informacion publica se hara conforme a los procedimientos y lineamientos dados por
el Programa de Gestion Documental, ademas de estar articulados también con el PGD
y otros instrumentos archivisticos.

1 COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 103 de 2015 (20, enero, 2015). Por el cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014
y se dictan otras disposiciones. Titulo V: Instrumentos de la gestion publica. Capitulo IV: Programa de Gestion Documental. Articulo 44.
Concepto del Programa de Gestion Documental.
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1.2 Objetivo General

El proposito es disefiar e implementar un instrumento archivistico que formule a corto,
mediano y largo plazo, una serie de estrategias y tacticas sobre procesos archivisticos
enfocados a la planificacion, procesamiento, gestion, manejo y organizacion de la
documentacion en diversos soportes, producida y recibida por el Fondo Nacional del
Ahorro, con el objeto de dar un adecuado uso, conservacion y preservacion a largo plazo
y contribuir a los procesos del negocio, contribuyendo y focalizandose especialmente en
la informacion documental de los productos del consumidor financiero, alinedndose con
una implementacion de las buenas practicas de gobierno corporativo en materia de
manejo de informacion.

1.3 Objetivos Especificos

Diagnosticar el estado actual de la Gestion Documental del Fondo Nacional del
Ahorro mediante la verificacion del cumplimiento de los procesos de gestién
documental, revisar el estado actual, validar su concordancia con los objetivos
estratégicos del Fondo Nacional del Ahorro, y detectar las situaciones
constitutivas de riesgo que puedan estar afectando el desempefio de la funcion
archivistica.

Contar con un instrumento archivistico que recoja la formulacion y definicion de
los procesos archivisticos de la entidad conforme al articulo 2.8.2.5.9. del Decreto
Unico Reglamentario 1080 de 2015 y los programas a desarrollar a corto, mediano
y largo plazo como parte contributiva de la estrategia de fortalecimiento
tecnolégico y de procesos del Fondo Nacional del Ahorro.

Establecer la cultura archivistica mediante la formulacién, elaboracién e
implementacion de politicas, procesos, procedimientos y en general el Programa
de Gestion Documental en cada una de las actividades de los procesos del Fondo
Nacional del Ahorro y la asignacién de responsabilidades a los funcionarios como
productores y gestores de informacion y con un fuerte proceso de socializacion
como estrategia de gestion del cambio.
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Estandarizar, controlar y articular los procesos de planeacion, produccion, tramite,
organizacion, valoracién y consulta para documentacion fisica y electronica,
preservando el patrimonio documental de la entidad, entendiendo la dinamica
financiera del FNA y garantizando el dinamismo que se necesita.

Apoyar la administracion eficiente de la informacion producida en todas las
dependencias y recibida a través de los diversos canales de comunicacién que
establece la entidad para agregar valor a la gestion del conocimiento a la gestion
por resultados, asi como fortalecer el enfoque al servicio.

Facilitar la implementacién y uso de todos los instrumentos archivisticos exigidos
por la ley con el fin de establecer orden y eficiencia en la gestién de la informacion.

Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el
tiempo de documentos electrénicos auténticos.

Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestiéon
del Fondo Nacional del Ahorro enfocado en el servicio y la gestién por resultados.

Facilitar a los consumidores financieros el acceso a la informacién del Fondo
Nacional del Ahorro, en cumplimiento de la Ley de Transparencia y acceso a la
informacion publica.

1.4Publico objetivo

El Programa de Gestion Documental del Fondo Nacional del Ahorro es un documento de
caracter interno y aplica a todos los usuarios responsables de la produccion, recepcién
y trdmite de los documentos, sea cual sea su soporte, tanto dentro como fuera de la
entidad. Los usuarios se clasifican a continuacion como:

1.4.1 Usuarios internos

Corresponde a los funcionarios de planta y trabajadores en mision que desarrollan
actividades de los procesos misionales, estratégicos, de soporte y de evaluacion y los
contratistas involucrados en la gestion, tramite o custodia de los documentos, ubicados
en todas las dependencias y puntos de atencién de la entidad a lo largo y ancho del pais
y que acceden a la informacién en razén de sus funciones.
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1.4.2 Usuarios externos

Se refiere fundamentalmente a la ciudadania en general y funcionarios de otras
entidades publicas que son consumidores financieros de los diversos productos y
servicios que ofrece el portafolio del Fondo Nacional del Ahorro (Cesantias, Ahorro
voluntario contractual, Crédito de vivienda y Crédito educativo), los entes de control que
inspeccionan y verifican el cumplimiento de las disposiciones ordenadas por la ley y los
contratistas que cumplen funciones inherentes al objeto del FNA mediante los bienes y
servicios que ofrece.

1.5 Alcance

El Programa de Gestion Documental aplica para la informacion producida por las
distintas dependencias y recibida a través de los diversos canales de comunicacién
establecidos por la entidad sea cual sea su soporte, en fisico, electronico y digital, desde
su planeacién hasta la disposicion final de los documentos.

El Programa de Gestion Documental del Fondo Nacional del Ahorro parte del diagnostico
que de manera previa se ha realizado para hallar aspectos criticos que afecten el buen
comportamiento de los procesos documentales de la entidad y necesidades para la
mejora de los flujos de informacion, la revision y ajuste de las Tablas de Retencién
Documental, los resultados de la evaluacion del PINAR (Plan Institucional de Archivos)
y culmina con el planteamiento de actividades que hacen parte de los distintos programas
formulados y se ejecutaran segun las prioridades y el presupuesto posible asignado por
la entidad.

El Programa de Gestion Documental se articula con el Sistema de Gestion de Calidad-
Modelo Estandar de Control Interno MECI en el eje transversal de Informacion y
comunicacién que se enfatiza en la transparencia frente a la ciudadania. En este
elemento del MECI se considera que los procesos o actividades relacionadas con la
gestion documental son parte de la informaciéon y comunicacion a nivel interno?.

Complementando lo anterior el Programa de Gestion Documental se articula con los
distintos planes y programas establecidos en el Fondo Nacional del Ahorro, los cuales
constan del Plan Estratégico de Planeacion y Gestidn Sectorial en el que la gestiéon
documental entra a apoyar el fortalecimiento tecnoldgico y de procesos, el Plan

2 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno MECI 2014. p.
110-117. Disponible en: http://www.funcionpublica.gov.co/guias
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Anticorrupcion y Atencion al ciudadano que obliga a la elaboracion de los instrumentos
de Gestion de la Informacién como las Tablas de Retencion Documental, los planes de
accion que establecen actividades como la creacion e implementacion de un Modelo de
Gestion Documental y la capacitacion para la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental, el Plan Estratégico de Tecnologia que articula y apoya los requerimientos
de gestibn documental electrénica, conservacion de documentos electronicos vy
digitalizados y seguridad de la informacion y por ultimo los planes de mejoramiento que
de acuerdo a los hallazgos enfatiza la capacitacion en Gestién Documental.

1.6 Contexto Historico del Fondo Nacional del Ahorro.

El FNA fue creado en el afio 1968, por el presidente de ese entonces Carlos Lleras
Restrepo, a través del Decreto Extraordinario 3118 de 1968 y aprobado por la comision
tercera del senado de la Republica con el objeto de administrar las cesantias de los
empleados publicos y trabajadores oficiales.

El 1 de mayo de 1971, el FNA comenz6 a operar una vez rescindido el contrato de
fideicomiso con el Banco Central Hipotecario. En este mismo afio se da la ampliacién de
la planta de personal que pasoé de 25 a 115 empleados segun Resolucion 371/71.

Durante esta década, se expide el articulo 3 de la Ley 41, donde se autoriza el pago de
intereses a las cesantias del 12% anual y se conforma el Sindicato de la entidad afiliado
a FENALTRASE. En los afios ochenta se autoriza a las entidades afiliadas a pagar por
doceavas partes mensualmente al FNA.

Bajo la gerencia del Doctor Jaime Lopera Gutiérrez, segun el Acuerdo 037 de 04 de junio
de 1974, se establecen las funciones propias de las distintas dependencias del FNA, y
se emite la orden de cumplimiento obligatorio para la planta de personal.

El Acuerdo 045 del 04 de junio de 1974, establece la estructura organica de los
empleados del FNA, y las funciones correspondientes.

Siendo gerente el Doctor Fabio Valdez Sanchez, se establece el Acuerdo 011 de 09 de
diciembre de 1976, y como presidente de la Junta Directiva del FNA, el Doctor Juan
Camilo Restrepo Salazar, se realiza la primera restructuracion, modificando la estructura
organica, las dependencias y sus funciones correspondientes.

Segun el Acuerdo 014 de 07 de junio de 1977, se hace una modificacion y adicion al
Acuerdo 011 de 09 de diciembre de 1976, bajo los lineamientos del Decreto
extraordinario 3118 de 1968, ajustando la estructura organica del FNA.
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La Junta Directiva en el Acuerdo 015 del 08 de junio de 1977, determina la planta de
personal y asigna funciones propias a las diferentes dependencias, derogando el
Acuerdo 037 del 04 de junio de 1974 donde se establecieron inicialmente las
dependencias y funciones de la entidad.

En el afio 1998 mediante el Acuerdo 947 del 5 de agosto de este mismo afo, se adopto
el manual de funciones y requisitos de los empleados publicos y trabajadores oficiales
del FNA.

Mediante Resolucion 005 del 13 de enero de 1999, el Presidente del FNA, en desarrollo
de la delegacion hecha por la honorable Junta Directiva mediante Acuerdo numero 960
del 13 de enero de 1999, modificé la planta de personal de trabajadores oficiales
establecida en el Acuerdo 944 del 31 de julio de 1998; que mediante la Ley 432 del 29
de enero de 1998, el FNA se fue transformado en una Empresa Industrial y Comercial
del Estado, de caracter financiero de orden nacional, organizada como Establecimiento
de Crédito de naturaleza especial.

Citada la Ley 432 del 29 de enero de 1998, se dispuso lo que le corresponde a la Junta
Directiva del FNA; hacer las modificaciones a la estructura interna de la Empresa y a la
planta de personal, creando, modificando o suprimiendo cargos;

Acorde con lo anterior el Decreto 1454 del 29 de julio de 1998, mediante el cual se
aprueban los estatutos internos del FNA, sefiala entre las funciones de la Junta Directiva
las de determinar la estructura interna y adoptar la planta de personal de empleados
publicos y trabajadores oficiales de esta Entidad, adoptar el manual de funciones y
requisitos de los empleos de la planta de personal y los manuales de procedimientos del
FNA asi como delegar en el Presidente algunas de sus funciones de conformidad con
las normas legales vigentes.

Posteriormente mediante Acuerdo 942 de julio 31 de 1998, la Junta Directiva del FNA
establecid la estructura interna de la empresa y se determinaron las funciones de sus
dependencias.

Luego, mediante el acuerdo 961 del 3 de marzo de 1999 la Junta Directiva del Fondo
Nacional de Ahorro modifico y adiciono el Acuerdo 942 de julio 31 de 1998 de la
estructura interna del Fondo Nacional de Ahorro y las funciones de sus dependencias.

Vino el acuerdo numero 963 del 3 de marzo de 1999, la honorable Junta Directiva del
Fondo Nacional de Ahorro delego en el Presidente de esta entidad la potestad de definir
las funciones de las dependencias y modificar la planta de personal de la Empresa para
adecuarla a las modificaciones de la estructura interna.

10
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En desarrollo de la mencionada delegacién al Presidente del Fondo Nacional de Ahorro
por parte de la Junta Directiva, mediante Resolucién 0070 del 8 de marzo de 2000 se
adopt6 la planta de personal global de trabajadores oficiales del Fondo Nacional de
Ahorro y mediante Resolucién 0071 del 9 de marzo de 2000 se determinaron las
funciones de las dependencias del Fondo Nacional de Ahorro.

Asi, mediante la Resolucion 0072 del 10 de marzo de 2000 se modificé el Manual de
Funciones y Requisitos de Empleados Publicos y Trabajadores Oficiales y por medio de
la Resolucion 0275 de 31 de octubre de 2000 se crearon unos grupos internos de trabajo
del Fondo Nacional de Ahorro.

El FNA en su proceso de ajuste para el cabal cumplimiento de su objeto y orientado por
los principios de funcionamiento desconcentrado, eficaz y eficiente, conforme a los
desarrollos administrativos y técnicos de la funcion publica, ha encontrado necesario
hacer algunas modificaciones a la estructura interna del Fondo y como consecuencia de
dichas modificaciones, realizar algunos ajustes a las funciones de las areas y al manual
de funciones y requisitos por cargo.

El FNA a la fecha ha tenido dos (2) reestructuraciones formales, la inicial se establecio
por ordenamiento funcional y estructural, y la segunda como lo sefala la Ley 432 de
1998 al transformarse en una Empresa Industrial y Comercial del Estado.

1.6.1 Tipos de informacion

Las directrices contenidas en el presente documento se aplicaran a cualquier tipo de
informacion producida y recibida por el Fondo Nacional del Ahorro, sus dependencias,
puntos de atencién y funcionarios publicos y también por la ciudadania que accede a los
productos y servicios, independientemente del soporte y medio de registro en que se
produzcan y se conserven.

En el siguiente cuadro se desarrolla un comparativo entre cada uno de los tipos de
informacion que contempla el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.2, con los tipos de

informacion disponibles dentro de la entidad (Ver tabla 1). Esta comparacion se hace
como verificacion del cumplimiento de la normatividad.

TABLA 1. CUADRO COMPARATIVO INFORMACION DECRETO 1080 VERSUS INFORMACION FNA
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AHORRO

DOCUMENTAL

TIPOS DE INFORMACION DECRETO 1080

TIPOS DE INFORMACION MANEJADOS EN EL

DE 2015

FNA

Documentos de Archivo (fisicos vy ) o -
a) electronicos) producidos y recibidos en el Fondo Nacional del
) Ahorro.
b) Archivos institucionales (fisicos y | Archivos misionales de créditos, cesantias,
electrénicos). constructores, gestion humana.
. L . Bizagi, Cobis, Hub documental, Kactus, SAP, Work
c) Sistemas de Informacion Corporativos.
Manager.
d) Sistemas de Trabajo Colaborativo. Work Manager.
e) Sistemas de Administracién de Documentos. | Work Manager.
f) Sistemas de Mensajeria Electronica. Work Manager (q?pende_nmas), Skype empresarial
(puntos de atencion) y Microsoft Outlook
Pagina Web (https://www.fna.gov.co/), Intranet
o)) Portales, Intranet y Extranet. FNA Interno, Extranet Fondo en Linea de acceso
exclusivo para personas o empresas.
h) Sistemas de Bases de Datos. Datafile, iSolucién
Discos duros, servidores, discos o medios Servidores, Discos Duros externos, Cintas de
)| porables, cintas o medios de video y audo | Jimagenamiento, Microfims,
)] gl)?]tt?rf g eyn C?;?dIOS de soporte (back up o Cintas de almacenamiento, microfilms
k) Uso de tecnologias en la nube.

1.7 Requisitos y estandares

La implementacion del Programa de Gestion Documental en el Fondo Nacional del
Ahorro debe cumplir con una serie de requisitos a nivel normativo, administrativo,
econdmico, tecnoldgico y de gestion del cambio para el logro de los objetivos propuestos
y que conlleve a una gestion documental eficiente y transparente. Ademas, el Programa
de Gestién Documental estara alineado a los estandares 1ISO 15489-13, ISO/TR 177974,
ISO 23081° e ISO 30300 y 30302° y el Modelo de Requisitos para la Gestién de
Documentos Electréonicos de Archivo MoReq’ entre otros.

TABLA 2. ESTANDARES ISO 15489-18, ISO/TR 177979, ISO 23081% e I1SO 30300 y 30302.

NORMA

TITULO SINTESIS O APLICACION ESPECIFICA

TECNICA N°

NTC-1ISO
15489-1

Informacion y documentacion. Gestion de
registros.

Conceptos y principios para la creacion, captura y
gestién de registros.

8 Estandar que trata sobre conceptos y principios para la creacion, captura y gestion de registros.

4 Estandar para la seleccion de medios de almacenamiento digital para preservacion a largo plazo.

5 Estandar para la creacion, gestion y uso de los metadatos.

6 Estandares que definen y establecen los Sistemas de gestion para registros.

7 Estandar que define los requisitos funcionales de la gestion de documentos electrénicos de archivos dentro de un sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivos.

8 Estandar que trata sobre conceptos y principios para la creacion, captura y gestion de registros.

9 Estandar para la seleccion de medios de almacenamiento digital para preservacion a largo plazo.

10 Estandar para la creacion, gestion y uso de los metadatos.
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NTC-ISO/TR Archivo electrénico. Seleccién de medios de | Directrices sobre seleccion de medios de
17797 almacenamiento digital para preservacion a | almacenamiento mas apropiados para preservacion
largo plazo. a largo plazo de documentos electrénicos.
NTC-ISO Informacién y Documentacion. Procesos para
23081-1 la gestion de registros. Metadatos para los | Creacién, gestion y uso de los metadatos.

registros.

NTC-ISO 30300

Informacion y Documentacién. Sistemas de
gestibn para registros. Fundamentos 'y
vocabulario.

Fundamentos del Sistema de Gestion para
Registros y Términos y definiciones relacionados.

NTC-ISO 30302

Informacion y Documentacién. Sistemas de
gestion para registros. Directrices para la
implementacion.

Lineamientos para el establecimiento, alcance e
implementacion de un Sistema de Gestion para
Registros.

NTC

4095

Norma General para la  Descripcién

Pautas de descripcion de documentos de archivo.

(ISAD (G)) Archivistica.

1.8 Requerimientos

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental del Fondo Nacional del
Ahorro-FNA se exige contar con una serie de requerimientos a nivel normativo,
administrativo, econdmico y tecnolégico, los cuales sustentan la relevancia de la Gestién
Documental de la entidad.

Se parte de la realidad de la situacion actual, en linea con el deber ser normativo, sin
dejar de lado la estructura de administracién necesaria y la ya existente, lo que el Fondo
tiene en la actualidad como recurso tecnoldgico contribuyente a la Gestion documental y
también con el recurso econdémico disponible, invertido y necesario para desarrollar una
funcion archivistica asociada.

1.8.1 Requerimientos Normativos

El Programa de Gestion Documental del Fondo Nacional del Ahorro debe responder a
las exigencias en cuanto a transparencia en la administracion publica y la atencion al
ciudadano, normas que regulan la gestion electrénica de documentos en el entorno
publico (GEL), reglamentacion del Mintic, reglamentacion de la proteccion de datos
personales en Colombia, normas sobre el derecho de Habeas data, disposiciones de la
Superintendencia Financiera sobre el tratamiento de la informacién en entidades
vigiladas, normas sobre la gestion del desempefio emanadas de la funcién puablica, asi
como a otras disposiciones que son de caracter archivistico sefialadas por el AGN. La
normatividad con la cual se sustenta la elaboracién e implementacion del PGD se
muestra a continuacion, clasificada segun el tipo de norma y su sintesis. Se incluyen
dentro de los requerimientos normativos las disposiciones que establecen la creacion,
reestructuracion y modificacion de la naturaleza juridica del Fondo Nacional del Ahorro:
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1.8.1.1 Nivel constitucional

TABLA 3. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS — NIVEL CONSTITUCIONAL

N° ARTICULO | SINTESIS O APLICACION ESPECIFICA
15 Derecho a la intimidad personal y familiar y a su buen nombre.
20 Derecho a la libertad de expresion y a recibir informacion.
23 Derecho a presentar peticiones.
48 Derecho a la seguridad social.
51 Derecho a vivienda digna.
74 Acceso a los documentos publicos por parte de los ciudadanos.

Regulacion de actividades financieras, bursatiles, aseguradoras y otras similares que
hagan captacion de recursos de terceros por parte del Congreso de la Republica.
Inspeccién, control, vigilancia e intervencion de actividades financieras, bursétiles,
189, nim. 24y 25 | aseguradoras y otras similares que hagan captacion de recursos de terceros por parte
de la Presidencia de la Republica.

Las actividades financieras, bursétiles, aseguradoras y otras similares que hagan
captacién de recursos de terceros son de interés publico.

150, nim.19, lit. d.

335

1.8.1.2 Leyes nacionales

TABLA 4. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS — LEYES NACIONALES

Ley y fecha \ SINTESIS O APLICACION ESPECIFICA
Ley 190/ 06 de junio de 1995 | Adicion de articulo en el Cédigo Penal (N°148-A) sobre utilizacion indebida
de la informacién por parte de funcionarios.
Obstruccion al acceso del publico a la informacion por parte del funcionario
como causal de mala conducta.
Ley 223 / 20 de diciembre de | Modificacion del articulo 616-1 del Decreto 624 de 1989. Se hace alcance
1995 de la norma a la factura electrénica.
Ley 432 /29 de enero de 1998 | EI Fondo Nacional del Ahorro se transforma en empresa industrial y
comercial del Estado, ampliando su cobertura a los trabajadores del sector
privado.
Ley 527 /18 de agosto de 1999 | Reglamentacion de los mensajes de datos en cuanto a su valor probatorio y
conservacion.
Ley 594 / 14 de Julio de 2000 Elaboracién del Programa de Gestion Documental por parte de las entidades
publicas.
Ley 734 / 05 de febrero de | Deber de custodiar y cuidar la documentacion e informacién por parte del
2002 funcionario publico.
Prohibicién de omitir, retardar o no dar oportuna respuesta a las peticiones,
asi como también de retenerlas o enviar a otro destinatario.
Prohibicién de proporcionar un dato inexacto o documentos falsos.
Prohibicién de hacer dafio o generar pérdida de documentos.
Ley 795/ 14 de enero de 2003 | Modificacion Articulo 96 del Estatuto Organico del Sistema Financiero sobre
conservacion de archivos y documentos de instituciones vigiladas por la
Superintendencia Financiera.
Ley 962 / 08 de 2005 Validacion de la factura electrénica para efectos legales.
Conservacion de libros y papeles comerciales.

14




PROGRAMA DE GESTION ]
DOCUMENTAL CODIGO:
na FONDO NACIONAL DEL AHORRO GA-PG-001
PROCESO DE GESTION VERSION: 1
e DOCUMENTAL
Ley y fecha SINTESIS O APLICACION ESPECIFICA

Ley 1266 / 31 de diciembre de
2008

Derecho por parte de las personas a conocer, actualizar y rectificar
informacidn personal recolectada en bases de datos financieros y crediticios.

Ley 1273 /05 de enero de 2009

Tipificacion de los delitos contra la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacion y los datos a través de sistemas
informaticos.

Ley 1581 / 17 de octubre de
2012

Derecho por parte de las personas a conocer, actualizar y rectificar
informaciéon personal, asi como también se consagra los derechos,
libertades y garantias constitucionales con relacion a lo expresado en los
articulos 15y 20 de la Constitucién Politica.

Ley 1712 / 06 de marzo de
2014

Obligacion de adoptar el Programa de Gestion Documental y los
procedimientos para la creacion, gestion, organizaciéon y conservacion de
los archivos.

1.8.1.3 Decretos nacionales

TABLA 5. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS — DECRETOS NACIONALES

Decreto y fecha

Decreto 2527 / 27 de julio de
1950

SINTESIS O APLICACION ESPECIFICA
Valor probatorio de los documentos microfilmados.

Decreto 2663 / 05 de agosto de
1950

Obligacion de conservar los archivos de los trabajadores por pago de
jubilacion.

Decreto 3118 / 26 de diciembre
de 1968

Conformacion del FNA

Decreto 624 / 30 de marzo de
1989

Expedicién de factura de venta o documento equivalente.

Decreto 663 / 02 de abril de
1993

Conservacion de archivos y documentos de entidades vigiladas por la
Superintendencia Financiera.

Decreto 2555 / 15 de Julio de
2010

Lineamientos para archivos de instituciones financieras en proceso de liquidacion.

Decreto 2482 / 03 de diciembre
de 2012

Conformacidn del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio CIGD para liderar,
coordinar y facilitar el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Decreto 805 / 24 de abril de
2013

Reglamentacion del uso de los libros de comercio en medios electrénicos.

Decreto 103 / 20 de enero de
2015

Publicacion de informacion en el sitio web de la entidad, se incluyen los
instrumentos archivisticos del PGD y las TRD.

Instrumentos de la Gestién de informacion Publica, se incluye el PGD.

Concepto, articulacion con los demds instrumentos de la gestiéon publica y
aplicacion de lineamientos del PGD.

Decreto 1080 / 26 de mayo de
2015

Cumplimiento de funciones como Comité Interno de Archivo por parte del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio CIGD.

Conformacion y funciones del Comité Interno de Archivo

Aplicacion, responsabilidad, coordinacién, principios, etapas, instrumentos,
procesos, obligatoriedad, aprobacion, publicacion y elementos de la Gestion
Documental.

Reglamentacion de las transferencias secundarias documentales y la
contratacién de servicios de custodia documental.

15




PROGRAMA DE GESTION '
DOCUMENTAL CODIGO:
na FONDO NACIONAL DEL AHORRO GA-PG-001
PROCESO DE GESTION VERSION: 1
AHORRO DOCUMENTAL

1.8.1.4 Acuerdos Archivo general de la Nacion.

TABLA 6. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS — ACUERDOS ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Acuerdo y fecha SINTESIS O APLICACION ESPECIFICA

Acuerdo 07 de 1994

Pautas y principios para la regulacion de la funcion archivistica en las
entidades publicas.

Acuerdo 60/ 30 de octubre de 2001

Administracion de las comunicaciones oficiales y unidades de
correspondencia.

Acuerdo 038 / 30 de septiembre de
2002

Responsabilidad por parte del funcionario publico de la adecuada
conservacion, organizacién, uso y manejo de los documentos.

Acuerdo 042 / 31 de octubre de
2002

Conformacién y organizacion del archivo de gestion.

Acuerdo 004 /15 de marzo de 2013

Elaboracién, aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencion
Documental

Acuerdo 005/ 15 de marzo de 2013

Reglamentacién de la clasificacion, ordenacion y descripcion documental.

Acuerdo 002 / 14 de marzo de 2014

Obligatoriedad de la conformacion de expedientes y unidades
documentales simples, tanto en soporte fisico como electrénicos.

Acuerdo 006 / 15 de octubre de
2014

Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, el Plan de
Conservacion Documental y el Plan de PrO065servacion Digital a Largo
plazo.

Acuerdo 007 / 15 de octubre de
2014

Reglamentacion y procedimiento para la reconstruccion de expedientes.

Acuerdo 008 / 31 de octubre de
2014

Contratacion de personas naturales o juridicas para la custodia
documental.

Acuerdo 003 / 17 de febrero de
2015

Reglamentacion de la gestion documental electronica en entidades
publicas.

1.8.1.5 Circulares AGN.

TABLA 7. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS — CIRCULARES ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Circular y fecha SINTESIS O APLICACION ESPECIFICA

Circular 02 de 1997

Uso de las nuevas tecnologias en la gestién documental.

Circular 01 / 5 de septiembre de
2003

Obligacion de organizacién y conservar los documentos de archivo de las
entidades publicas.

Circular 004 / 06 de junio de 2003

Requisitos para la conformacién y organizacion de las Historias Laborales

Circular 01 /24 de agosto de 2004

Requisitos previos a la eliminacién de documentos.

Circular 004 / 06 de agosto de
2010

Requisitos para la aplicacion de las TIC en procesos de Gestion Documental

Circular 002 / 06 de marzo de
2012

Lineamientos para la adquisicion de aplicacion de gestion documental
electrdnica.

Circular 001 / 06 de febrero de
2014

Obligacion de cumplir las normas en mencion (los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y también el Decreto 1515 de 2013 son reemplazados por el Decreto
1080 de 2015)

Circular 001 / 20 de febrero de
2015

Lineamientos para la reproduccion de documentos por cualquier medio
técnico.

Circular 003 / 27 de febrero de
2015

Reglamentacion para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion
e implementacion de las Tablas de Retencién Documental.
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1.8.1.6 Normatividad Interna FNA
TABLA 8. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS — NORMATIVIDAD INTERNA FNA.

NORMA N° / FECHA SINTESIS O APLICACION ESPECIFICA

Por medio de la cual se reglamentan los Grupos Internos de Trabajo del Fondo
Nacional del Ahorro, dependientes de la Division Administrativa

Resolucion 317 / 26 de | Por medio de la cual se Reglamenta el Comité Institucional de Gestién y
noviembre de 2014 Desempefio CIGD en el Fondo Nacional del Ahorro

Por la cual se adopta el Registro de Activos de Informacion, el indice de
Informacion Clasificada y Reservada y el Esquema de Publicacion de
Informacién del Fondo Nacional del Ahorro.

Resolucién 128 de 2011

Resolucion 433/ 23 de diciembre
de 2015

1.8.2 Requerimientos Economicos

El Fondo Nacional del Ahorro, como entidad publica del orden nacional, adscrita al
Ministerio de Hacienda, acogiéndose a las directrices en materia archivistica decretadas
por el Estado y a través del Archivo General de la Nacion, contempla en el presupuesto
los recursos destinados al desarrollo de actividades de la gestion documental. Dicho
presupuesto se puede encontrar dentro del Plan de Compras vigente.

1.8.2.1 Presupuesto

El Fondo Nacional del Ahorro, asignara los recursos financieros, para la implementacion
del PGD a corto, mediano y largo plazo, con base en las metas establecidas por el Grupo
de Archivo y Correspondencia en cabeza de la Divisibn Administrativa en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, el cual estd aprobado por el Comité de Gestion y
Desempefio.

Las actividades o acciones para desarrollar se plantearan en el Plan de Accién Anual
para cada vigencia y en el Plan Anual de Compras para la respectiva apropiacion
presupuestal.

1.8.3 Requerimientos Administrativos

El Fondo Nacional del Ahorro cuenta con el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
CIGD, que esta conformado y reglamentado mediante la resolucién 317 de 2014 y que
esta misma directriz interna, en el Articulo 3°, literales h) e i), asigna como parte de sus
funciones la aprobacion del Programa de Gestion Documental y servir como Comité
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Interno de Archivo de la entidad. En cuanto al desarrollo y cumplimiento de las funciones
archivisticas, es la Divisibn Administrativa de la Secretaria General que, a través del
Grupo de Archivo y Correspondencia, asume todas las actividades y responsabilidades
asignadas segun la Resolucion 128 de 2011, Articulo 1°, numeral 2.4.

Esta resolucion reglamenta que el grupo cuenta con un coordinador que debe ser
funcionario de planta y que ejerza las actividades asignadas por el jefe del area; en el
caso del personal se puede conformar por profesionales, técnicos administrativos,
auxiliares y demas funcionarios que se requieran. Cabe mencionar que el personal no
hace parte de la planta, en el caso de los profesionales y técnicos administrativos son
contratados a través de un prestador de servicios de recursos humanos bajo el esquema
de personal en misién y en el caso de los auxiliares corresponde a personal vinculado a
la empresa prestadora de servicios enfocados en gestion documental, para lo cual la
plataforma administrativa requiere ajustarse a los requerimientos y exigencias
normativas; en este sentido se requiere contar con:

e Espacios y areas de archivo adecuadas para la gestion, tramite y conservacion.

e Formacion permanente y adecuada para los funcionarios, acorde a sus funciones
y roles dentro del proceso de gestion documental.

¢ Implementacion de actividades de conservacion sobre la documentacion y sus
repositorios.

Segun lo contemplado en la ley 1499 de 2017 el PGD debe ser aprobado por parte del
comité institucional de gestién y desempefio CIGD, que debe alinearse a las politicas de
Gestion y Desempenio Institucional asumiendo las anteriores funciones del CIDA. 1!

1.8.4 Requerimientos tecnoldgicos

Para abarcar los requerimientos tecnolégicos, es necesario que la entidad pueda adaptar
su plataforma técnica y tecnoldgica para que la misma permita apoyar el proceso de
gestion documental tanto en el ambiente analogo como electrénico, asi mismo, debera
ajustar el software de gestiéon documental para que trabaje articuladamente con todos
los sistemas de informacion y permitan asi un control integral de los documentos y

11Segln el articulo 2.2.22.2.1 Politicas de Gestion y Desempefio Institucional. Las politicas de Desarrollo Administrativo cambian su
denominacion 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 corrupcién, 9. Racionalizacién de tramites,10. Gestion documental. 11.
Gobierno Digital, antes Gobierno en Linea y 12. Seguridad Digital

18




PROGRAMA DE GESTION '
DOCUMENTAL CODIGO:
na FONDO NACIONAL DEL AHORRO GA-PG-001
PROCESO DE GESTION VERSION: 1
AHORRO DOCUMENTAL

expedientes durante la totalidad de las etapas dentro del ciclo vital, respondiendo a las
mismas reglas y politicas que operan para los documentos y expedientes fisicos.

Se debe considerar que a pesar de que las caracteristicas del documento electrénico,
resultan mas especializadas debido a su naturaleza, ambas clases de documentos
requieren que la entidad realice un debido control de acceso y difusion, conservacion
(que incluye la preservacion digital a largo plazo), vinculacion con los tramites y la
respectiva conformacion del expediente (electronico, fisico o hibrido), por lo que la
Tecnologia debe ser entendida como apoyo al proceso y no como la solucion a la
totalidad de los retos planteados.

El FNA ha realizado una implementacién de aplicaciones para la gestion de la
informacion tanto misional como de actividades transversales. Entre las aplicaciones
implementadas y usadas a la fecha dentro de la entidad cabe mencionar las siguientes,
junto con su funcién principal:

Sistema de gestiéon de archivos Record Management System (SAP Folder
Management), es una solucién estandar para la gestiéon electronica de
expedientes!?:

El acceso rapido a la informacién es un factor clave para la gestion exitosa de un negocio.
SAP RMS garantiza este acceso rapido. En un solo expediente, toda la informacién
relacionada con una transaccion de negocio esta agrupada en una estructura jerarquica
transparente.

Al convertir expedientes de papel a formato electrénico gracias a SAP RMS, se pueden
obtener las ventajas de una oficina sin papel: no hay costes de almacenamiento de los
expedientes, tampoco hay que pasar por carisimos procedimientos de copia y provee
una éptima extraccion de la informacion.

Ademas de documentos, con SAP RMS se pueden integrar una diversa gama de
componentes electrénicos (los elementos pueden venir del sistema SAP local, de otros
sistemas SAP, o de sistemas no SAP):

e Business objects
e Transacciones
e Informes

SAP Business Workflows

2http.//orekait.com/sap-rms-workflow-vitoria
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SAP Business Workflow puede ser utilizado para definir procesos de negocio que todavia
no estdn mapeados en el sistema R/3. Estos pueden ser simples procesos de
lanzamiento (release) o aprobacion u otros de mayor complejidad como crear un material
maestro y la coordinacion asociada de los departamentos involucrados.

SAP Business Workflows es particularmente adecuado para situaciones en las que los
procesos de trabajo se tienen que ejecutar repetidamente, o para situaciones en las que
los procesos de negocio requieren la participacion de un gran nimero de agentes en un
orden especifico.

GRAFICA 1. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS DE ACUERDO A SU IMPACTO
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Work Manager E.D. (Estrategias Documentales):

Es una aplicacion dinamica, participativa y colaborativa cuyo objetivo es distribuir y
gestionar el conocimiento y la informacidén de la empresa en formato electronico. La
aplicacion es 100% web y, por lo tanto, puede desplegarse en cualquier dispositivo movil
(Smartphones - Tablets), y en cualquiera de los navegadores mas populares
disponibles?s.

Organiza los documentos de la empresa segun grupos, subgrupos y asuntos, posibilidad
de crear la estructura de directorios (carpetas) que representa toda la estructura
archivistica manual o las T.R.D. Tablas de Retencion Documental; los documentos

Bnttp://www.estrategiasdocumentales.com/producto.asp?codigo=1&/workmanager-ed%C2%AE
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pueden ser capturados desde un scanner, examinados y publicados en WorkManager
E.D.® en caso de que ya residan en su PC (como documentos de Word, Excel, archivos
PDF, etc.). Una vez capturado el documento, se indexa en formularios (metadatos)
disefiados segun el asunto, donde se introduce la informacién relacionada del
documento, de forma que podamos recuperarlo posteriormente.

Dentro de las actividades de ejecucién y seguimiento el sistema permite generar
Workflow (flujos de trabajo electronico) a partir de procesos y métodos ya establecidos
en la entidad, facilita el control del seguimiento y esta en capacidad de hacer
reasignacion a otras personas. Adicionalmente, puede manejar mas informacion como
nuevos documentos o0 comentarios al proceso que ayudan a la toma de decisiones
(anexos, cartas, cronogramas, soportes, etc.) esto ultimo con el fin de facilitar y
consolidar la informacién de un proceso.

GRAFICA 2. ARQUITECTURA WORKMANAGER E.D. VERSION 11.NET

Arquitectura WorkManager E.D. ® Version 11 .NET
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Capa deaccesoa datos (DAL)

Fuente: Pagina Web Estrategias Documentales Work Manager E.D, 2018

Estos son algunas opciones de configuracion y/o parametrizacion para comenzar a
trabajar con WorkManager E.D.®:

Parametros
Listas
Estructura
Sucursales
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Tipos documentales

Dias no laborales
Usuarios

Roles

Grupos de workflow
Disefiador de formularios (metadatos)
Configurar planillas
Diseflador de workflow
Disefiador de plantillas
Importar datos
Administrar procesos
Administrar notificaciones
Papelera

Unificar registros

Backups

En WorkManager E.D.® se deben realizar dos procesos de backup: una sobre la base
de datos y otra sobre la estructura de documentos. Este proceso debe ser una actividad
repetitiva y definida por el administrador del sistema (Se define de acuerdo a la politica
y respaldo de la informacién de cada entidad). El cliente es responsable de la generacion
y oportunidad de los mismos. Las copias son incrementales (No existe responsabilidad
alguna por parte del distribuidor o desarrollador en la realizacion de las copias de
seguridad o respaldo).

1.8.4.1 Aplicaciones de Apoyo a la Gestion Documental

TABLA 9. APLICACIONES DE APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Aplicacion Descripcion
Soluciones a la medida

¢ Documento seguro
Compresién de imagenes
Firma digital y estampado cronologico
Pagaré electrénico
Factura electrénica
Instrumentalizacién en el proceso de Cobro Coactivo de rentas de
entes territoriales.
Datasoft e Administracién y manejo operativo de nomina.

e Manejo de impuestos departamentales y municipales.

e Administracién de las actividades diarias de las oficinas de transito.
Es una solucion lider de CRM con capacidad de desarrollar App moviles se
enfoca en atencién al cliente.

Data file

Sales forcé
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Aplicacion Descripcion
IBM Web Content A_celera el desarrollo e |mp!ementaC|on de conten!do digital a lo I_a}rgo de
diversos canales Web y moviles. Este completo sistema de gestién web

Manager permite crear, gestionar y publicar contenido para diferentes audiencias.

GO Anywhere Transferencia gestién de archivos

Andes SCD Correo seguro, certificado y firma digital.

Evolution Gestor de informacion personal correo electrénico entorno GNOME

Bizagi Herramienta para automatizacion de procesos, aplicaciones, despliegue y
test en la nube.

Heinsohn ERP y médulo de némina
Fondo en Linea es una plataforma virtual que facilita el acceso a la

Fondo en linea informacion y consulta de cuentas y productos de los afiliados y empleadores
registrados en el Fondo Nacional del Ahorro.

o Dispuesto en los puntos de atencion para que los usuarios accedan a
Agilizador

servicios del FNA
Software configurable misional
e Gestionar el financiamiento comercial
e Administrar reportes regulatorios y otros
e Ofrecer servicios de tesoreria
Cobiscorp e Proveer procesos en tiempo real
e Manejar la gestidon de préstamos y garantias
e Procesar altos voliumenes
e Contar con herramientas de gestion de riesgo altamente
configurables
Contratacién Sistema para gestion del proceso de contratacién de la entidad.
Es la solucion necesaria para realizar una administracion estratégica de las
areas de gestion humana. Permite despreocuparse de la operatividad del
departamento e ir mas alla, proporcionando herramientas para realizar

Kactus HR estadisticas, graficas sobre puntos clave y manejar indicadores de gestion,
Historias permite desarrollar la evaluacién y la formulacién de metas en tiempo real,
laborales con resultados inmediatos, optimizando tiempos y mejorando la calidad de

la informacién de manera significativa, en la que también se adelantaran los
planes de accion generados por esta herramienta de gestion, liquidacion de
némina.

Registraduria Interface para verificacion de identidad del usuario.

NEC

No obstante, la oficina de informatica, area responsable de la implementacion y
administracion de estas aplicaciones, esta realizando un proceso de migracion de datos
a Work Manager, con el fin de crear un sistema de informacion centralizado para la
gestion de documentos electronicos y digitales de la entidad, que aplique los tiempos de
retencion dados en las Tablas de Retenciéon Documental.

Work Manager es un aplicativo que cuenta con una interfaz limpia y con posibilidades de
escalabilidad para ser adaptado a las necesidades del Fondo Nacional del Ahorro para
la gestién documental electrénica. Cabe mencionar que por limitaciones presupuestales
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y los conflictos presentados entre aplicaciones durante el proceso de migracion que
conllevan a posibles pérdidas de datos, este proceso se ha venido ejecutando por fases.

1.8.5 Responsabilidades por area

La responsabilidad del Programa de Gestion Documental del Fondo Nacional del Ahorro
sera asumida por las areas que, de acuerdo a la normativa deben ser parte del Comité
Interno de Archivo!* hoy de desempefio institucional, y cada una de ellas realizara las
actividades pertinentes para su aprobacion e implementacion:

TABLA 10. RESPONSABILIDADES AREAS DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO

N° AREAS RESPONSABILIDADES
Dirigir, coordinar y controlar el seguimiento de los
1 | Secretaria General planes, programas y proyectos de gestion
documental.
5 Grupo de Archivo y Verificar y realizar la ejecucion de los procesos y
Correspondencia procedimientos de la gestién documental.

Asesorar en materia normativa para los tiempos de
retencién de series y subseries.

Disefiar indicadores para la medicién de los
procesos archivisticos y estrategias para el alcance
de las metas a corto, mediano y largo plazo en la
gestion documental.

Asesorar e implementar soluciones a nivel de
5 | Oficina de Informética | software y seguridad de la informacion para mejora
de la gestion documental.

3 | Oficina Juridica

4 | Oficina de Planeacion

No obstante, y si bien a pesar de que areas como las Vicepresidencias de Riesgos,
Cesantias y Crédito y Financiera, asi como la Oficina Comercial y de Mercadeo son parte
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio CIGD, pueden solamente tener voz y
no voto para llevar a cabo la aprobacion, implementacion y seguimiento de las politicas,
los programas y las tablas de retencion documental. De igual forma aplica también para
la Oficina de Control Interno?®.

14COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Libro Il: Régimen Reglamentario del Sector Cultura. Parte VIII: Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y
Archivistico. Titulo Il: Patrimonio Archivistico. Capitulo I: Sistema Nacional de Archivos. Articulo 2.8.2.1.15. Conformacién del Comité Interno
de Archivo.

S1bid.
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1.8.6 Matriz RACI de la funcién archivistica FNA

Bajo la metodologia de gestibn de proyectos, la matriz RACI busca sefalar las
competencias, responsabilidades y niveles de intervencion de diferentes areas del FNA
en el desarrollo de la funcion archivistica; es asi como hay actividades de ejecucion a
cargo de varias de ellas, también ejercen actividades de aprobacién, o reportan
resultados e igualmente son consultados. La fuente son los manuales de funciones y la
normatividad asociada.
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TABLA 11. RESPONSABILIDADES MATRIZ RACI DE LA FUNCION ARCHIVISTICA FNA

MATRIZ RACI PROCESO GESTION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA FNA
COMITES / CARGOS
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Aprobar el Programa de Gestién Documental, conforme el Decreto
2609 de 2012 o las demas normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

>
By
@)

Cumplir las funciones del Comité Interno de Archivo, sefialadas en el
Decreto 2578 de 2012 o las demas normas que lo modifiquen, R C |
adicionen o

sustituyan.

Apoyar a todos los procesos en la formulacion e implantacién de

nuevas tecnologias de informacion, asi como su seguimiento y
3 |evaluacion, garantizando que las adquisiciones, desarrollos o soportes R RIR| R C | C
se adecuen técnicamente a los retos, necesidades y requerimientos
de la Entidad, teniendo en cuenta la normatividad que sea aplicable.
Implementar los mecanismos necesarios para garantizar y mantener
4 |la seguridad e integridad de toda la plataforma tecnolégica y los R R R ClC| I
servicios de informacion en todas las dependencias de la Entidad.
Vigilar que los procesos y actividades a cargo de las empresas de
Insourcing y Outsourcing se presten, estudien, analicen y aprueben | R R A R C
para generar los informes de servicio y establecer récords de servicios
con destino al control de su facturacién.

Verificar la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en las

6 |dependencias del FNA y la realizacion de las transferencias A | C R R R

2y

documentales del archivo de gestién al archivo central o histérico.
Administrar los documentos del Archivo Central del FNA, para el
servicio de los usuarios, fijar pautas y directrices para su | C C C R
funcionamiento y actualizacién, de acuerdo con las normas vigentes
que rigen para estos fines.
Verificar que los sistemas de control para el préstamo de documentos | A C R R R
se cumplan, para la pronta y oportuna devolucién de los mismos.
Asegurar el usoy la continuidad de los aplicativos de correspondencia | R C
y archivo, como herramientas tecnoldgicas de la gestion documental.

Organizar la prestacion del servicio de correspondencia definiendo
flujos de trabajos especificos, velar por su oportuna y adecuada
prestacion y garantizar la cobertura interna y externa.

Capacitar, entrenar y difundir las normas y procedimientos para el
manejo documental del FNA.

Efectuar la eliminacion de documentos, en cumplimiento de lo
establecido en las tablas de retencién documental.

Disefar y poner en consideracién del Comité de Archivo, métodos y
procedimientos para la modernizacion del trabajo archivistico y la
prestacion de los servicios.

Elaborar y proponer al Comité de Archivo las actividades de
actualizacién de las Tablas de Retencién Documental del FNA.
Actuar como Secretario del Comité de Archivo del FNA y controlar su
funcionamiento y la aplicacion de las disposiciones que regulan el
quehacer archivistico.
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1.8.7 Gestion del Cambio

La implementacién del Programa de Gestion Documental implica el establecimiento de
una cultura archivistica en el Fondo Nacional del Ahorro, y como todo cambio o
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adaptacion, se pueden presentar dificultades en la curva de aprendizaje para algunos
funcionarios.

Con el fin de que el personal de la entidad tenga apropiacion y dominio del tema, se
sugiere la capacitacion de los funcionarios en temas de gestion documental mediante el
Plan Institucional de Capacitacion y la socializacion y seguimiento a la apropiacion del
Programa de Gestion Documental, con el acompafiamiento aconsejable de la Oficina de
Control Interno.®

Con lo anterior, la Gestion del cambio se desarrollarda mediante unos frentes de acciéon
disefiados que constan de lo siguiente:

TABLA 12. ACCIONES PARA GESTION DEL CAMBIO

ACCIONES ACTIVIDADES
Generar estrategias para que las personas se ajusten a las nuevas
dindmicas, estrategias, directrices y mejores préacticas del Programa
Planes de accién de Gestion Documental.
Generar estrategias para la adopcién y uso de tecnologias de
informacién y comunicacion.
Informar a los funcionarios del Fondo Nacional del Ahorro las
razones por las que se implementa el Programa de Gestion
Documental.
Informar sobre los beneficios frente a la gestion e integracion del
Programa de Gestion Documental a la gestién de los procesos del
fondo Nacional del Ahorro.
Resultados esperados a corto, mediano y largo plazo.
Elaboracién del plan de accion.
Identificar, evaluar y mitigar impactos a riesgos como la ansiedad
frente al cambio.
Riesgos frente a procesos Hacer acompafiamiento al plan tactico de implementacién con
ayuda de Control Interno.
Generar plan de sensibilizacién y acompafiamiento.
Debe responder a los riesgos frente al cambio.
Generar comunicaciones sobre los beneficios.
Por cada dependencia establecer lideres que puedan promover la
Identificacién de lideres implementacién del Programa de Gestibn Documental en el rea.
Generar estrategias de reconocimiento por esta funcion.

Comunicacién

Sensibilizacién para la aceptacion

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

En el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9., se establecen los procesos que
contienen la gestion documental en todas las entidades publicas. Por lo general, se
constituyen en ocho procesos de gestion documental los cuales consisten en:

16Ver programa de capacitacion y articulacién con el Plan Integral de Capacitacion del FNA integrado en el Plan Institucional de Archivos
PINAR.
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planeacioén, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

Estos ocho procesos de la gestion documental se basan en los principios orientadores
de planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia,
disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente,
autoevaluacion, coordinacibn y acceso, cultura archivistica, modernizacion,
interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad tecnoldgica y la proteccion de la
informacion y los datos, detallados en el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.5., asi
como también en las etapas de creacién, mantenimiento, difusién y administracion de la
gestion documental, también mencionados en el decreto anterior, en el articulo 2.8.2.5.7.

GRAFICA 3. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

\

Planeacion

Produccion

Procesos de
Preservacion Gestion
Documental

Disposicion
Documentos

Organizacion

Trnasferencia

Estos procesos son los que el Programa de Gestion Documental busca en este apartado
definir, alinedndolos a los procesos misionales y transversales del Fondo Nacional del
Ahorro mediante un objetivo especifico como es el de proponer el desarrollo de
actividades requeridas para cada proceso Yy llevar a cabo una adecuada ejecucion de la
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gestion documental. Estas actividades a realizar estan clasificadas segun el tipo de
requisito.

De acuerdo a los lineamientos expresados por el Archivo General de la Nacion, los tipos
de requisitos constan de lo siguiente!’:

TABLA 13. TIPOS DE REQUISITOS

A [ Administrativo L | Legal F | Funcional T | Tecnolégico
Necesidades cuya solucién | Necesidades recogidas | Necesidades que tienen | Necesidades en cuya
implica actuaciones | explicitamente en | los usuarios en la gestion | soluciéon  interviene  un
organizacionales propias del | normativa y legislacion. diaria de los documentos. | importante componente
Fondo Nacional del Ahorro. tecnoldgico.

Fuente: Archivo General de la Nacién, 2018

2.1 PLANEACION

2.1.1 Objetivo

Establecer actividades orientadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos en fisico y electrénico del Fondo Nacional del Ahorro, de acuerdo a su
contexto administrativo, legal, funcional, tecnolégico y misional, que comprende la
creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, la
elaboracion de instrumentos archivisticos y su implementacion en el sistema de gestiéon
documental de la entidad.

2.1.2 Matriz de actividades

TABLA 14. MATRIZ DE ACTIVIDADES PLANEACION

ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES | IPO DE REQUISIT

Identificar y analizar los instrumentos archivisticos
existentes implementados en el Fondo Nacional del X
Ahorro.

Realizar un diagnostico integral de archivos que
destaque los procesos misionales y transversales

Administracién Documental

de la entidad, los procedimientos de gestion X X
documental y el nivel de conservacion de los
documentos.

7COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental-PGD. Bogota: Archivo
General de la Nacion, 2014. p. 25.
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. TIPO DE REQUISITO
A L F T

X X X X

ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES

Ajustar, convalidar y aprobar las Tablas de
Retencién Documental.

Ajustar, convalidar y aprobar el Cuadro de
Clasificacion Documental.

Formular y aprobar el Programa de Gestion
Documental-PGD.

Formular y aprobar el Plan Institucional de
Archivos-PINAR.

Formular y divulgar la politica de gestion
documental del Fondo Nacional del Ahorro.
Elaborar Banco Terminolégico de tipos, series y
subseries.

Elaborar Tabla de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

Directrices para la creacion | Identificar mapa de procesos, flujos documentales
y disefio de documentos y descripcion de funciones de areas del Fondo X X
Nacional del Ahorro.

Identificar los tipos de informacion usados en el
Fondo Nacional del Ahorro.

Elaborar y divulgar procedimiento para la
elaboracién y disefio de documentos.

Determinar la gestion de los documentos de
acuerdo con el registro de activos de informacion X X X X
las TRD y los demas instrumentos archivisticos.
Integrar las distintas aplicaciones para conformar

X X X X

un Sistema de Informacion robusto y de amplio X X X X
Sistema de Gestion de alcance.
Documentos Electronicos Disefiar e implementar los formatos y formularios
de Archivo-SGDEA dentro de las plataformas tecnoldgicas que

soportan cada proceso, e integrar con el Software
de Gestidon Documental Electrénico
Tipo de requisito: A=Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnolégico

2.2 PRODUCCION

2.2.1 Objetivo

Establecer actividades destinadas al estudio del documento producido dentro y fuera del
Fondo Nacional del Ahorro, teniendo en cuenta el tipo de soporte, la estructura, la
finalidad con la que fue creado, la vinculacién a un proceso conformado, el tramite que
realiza y las areas involucradas, dentro del contexto administrativo, legal, funcional,
tecnoldgico y misional de la entidad.
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2.2.2 Matriz de actividades

TABLA 15. MATRIZ DE ACTIVIDADES PRODUCCION
ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES ___TIPO DE REQUISITO

A L F T

Definir los formatos de los documentos en razon de X X X
su funcién y su soporte.
Definir los estandares documentales segln las
caracteristicas descritas del documento electrénico X X X X
en el Decreto 1080 de 2015.
Estructura de los documentos | Aplicar los procedimientos para el diligenciamiento
para cada forma, formato y formulario que sean
parte de los procesos misionales del Fondo
Nacional del Ahorro
Elaborar el modelo de requisitos para la gestiéon de
documentos electronicos
Aplicar mecanismos de trazabilidad, seguimiento,

aprobacién y control de versiones de los | X X X
Forma de produccién o ingreso doc.umentos.. -

Aplicar los niveles de seguridad de acceso a la

informacién en Work Manager mediante la Tabla X X X X

de Control de Acceso.

Aplicar mecanismos de trazabilidad y control de
Areas competentes para el | ingreso de los documentos electronicos y fisicos X X X
tramite mediante radicacion 'y vinculacion a su
correspondiente unidad documental

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

2.3 GESTION Y TRAMITE

2.3.1 Objetivo

Fortalecer la gestion documental a través de actividades que garanticen la disponibilidad,
recuperacion, tramite, acceso y consulta adecuados de los documentos, con enfoque a
una mejor prestacion del servicio y una oportuna atencién al consumidor financiero del
Fondo Nacional del Ahorro, utilizando los recursos que brinda el Sistema de Informacién
de la entidad, en este caso WORK MANAGER E.D.

2.3.2 Matriz de actividades

TABLA 16. MATRIZ DE ACTIVIDADES GESTION Y TRAMITE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES TIPO DE REQUISITO

Articular con el PGD, el procedimiento para la
recepcion, envio, registro y entrega de

Registro de documentos
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comunicaciones oficiales tanto electrénicas como
fisicas.

Integrar series, subseries, expedientes y tipos
documentales segln las Tablas de Retencién X
Documental en el gestor Work Manager

Registrar los documentos externos a través de
Work Manager en el momento de su ingreso por X
correspondencia.

Desarrollar procedimiento de indexacién y vinculo
archivistico de los expedientes existentes en fisico X
de los documentos digitalizados.

Establecer controles de acceso mediante la
Distribucion implementacion de las Tablas de Control de | X
Acceso.

Diferenciacion e implementacion en Work Manager
de las agrupaciones documentales expediente, X
serie, subserie y tipo documental segun las TRD

Verificar que la gestion y el tramite de documentos
sean acordes a los procesos y procedimientos de | X
las areas.

Integrar la documentacion sea cual sea su soporte
Control y verificacion (fisico, electrénico y digital) a su correspondiente X
serie y/o subserie conformada en la TRD.

Desarrollar mecanismo de trazabilidad que
garantice la distribucion, tramite, recuperacion y | X
consulta de los documentos.

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

2.4 ORGANIZACION

2.4.1 Objetivo

Conformar los procedimientos para el registro, clasificacion, organizacion, identificacion
y descripcion de los documentos de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental, dentro del contexto administrativo, legal, funcional, tecnolégico y misional
del Fondo Nacional del Ahorro, de manera que facilite la disponibilidad de la informacién

a través del Sistema de Informacion de la entidad.

2.4.1 Matriz de actividades

TABLA 17. MATRIZ DE ACTIVIDADES ORGANIZACION
ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES

TIPO DE REQUISITO

Actualizar y convalidar las Tablas de Retencién
Documental y el Cuadro de Clasificacion
Documental.

Clasificacion
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Publicar las Tablas de Retencion Documental
actualizadas en la web publica y la intranet del X X X
Fondo Nacional del Ahorro.

Identificar los documentos de acuerdo a su
estructura, area y proceso y ubicarlos en su X X X X
correspondiente expediente.

Aplicar procedimiento para la conformacion de
expedientes y la ordenacion documental,
contemplando el uso de los soportes tanto
electrénicos como fisicos.

Capacitar a los funcionarios y contratistas
directamente  involucrados en la gestion
documental en el uso y aplicacion de las Tablasde | X X
Retencion Documental y practicas de organizacion
documental.

Verificar la correcta conformacién de los
expedientes en los archivos de gestion fisicos y X X X
electronicos.

Definir los parametros para la descripcion de los
expedientes fisicos y electronicos, estableciendo
modelo de descripciéon de documentos fisicosy los | X X X X
metadatos necesarios que permitan consultar y
Descripcion acceder a la informacion electrénica o digital.
Actualizar de forma continua los inventarios
documentales

Actualizar de forma continua y publicarlos
instrumentos de gestidn de la informacién publica.
Tipo de requisito: A=Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnolégico

Ordenacion

2.5 TRANSFERENCIA

2.5.1 Objetivo

Establecer actividades especificas de transferencia de los documentos que se ejecutaran
segun los tiempos estipulados en las Tablas de Retencion Documental de cada una de
las fases del ciclo vital del archivo, conforme a la normatividad vigente en la materia y
dentro del contexto administrativo, legal, funcional, tecnol6gico y misional del Fondo
Nacional del Ahorro, con el fin de gestionar adecuadamente el estado de conservacion
de los documentos y la disponibilidad de los espacios fisicos y electronicos para el
almacenamiento.
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2.5.2 Matriz de actividades

TABLA 18. MATRIZ DE ACTIVIDADES TRANSFERENCIA
ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES . TIPO DE REQUISITO
A L F T

Aplicar procedimiento para realizar transferencias
primarias y secundarias conforme a las Tablas de X X X
Retencién Documental.

Definir parametros para la realizacion de
transferencias de documentos electrénicos y otros X X X X
soportes.

Elaborar anualmente cronogramas de
transferencias primarias.

Verificar preliminarmente la ordenacion, foliacion,
clasificacion y descripcion de los expedientes y | X X
unidades documentales a transferir.

Realizar inventarios de las transferencias a realizar
mediante formato disefiado por el Archivo General
Validacion de la transferencia | de la Nacion (Acuerdo 042 de 2002) y uso de
herramientas ofiméticas.

Configurar Work Manager para notificar las
transferencias a realizar y reportar las

Preparacion de la transferencia

. . X X
transferencias documentales electrénicas
realizadas.
Establecer lineamientos para la aplicacion de las
Migracién, refreshing, | estrategias para la preservacion a largo plazo de X X X X
emulacién o conversién los documentos electrénicos, asegurando su

conservacion y la disponibilidad de consulta.
Establecer lineamientos para la definicion de
metadatos que faciliten la recuperacion de la
informacién tanto en documentos fisicos como en
electronicos.

Tipo de requisito: A=Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnol6gico

Metadatos

2.6 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

2.6.1 Objetivo

Definir los procedimientos orientados a la seleccion, conservacion o eliminacion de los
documentos conforme a lo estipulado en las Tablas de Retencion Documental en cuanto
a su disposicion final y conforme a la normatividad vigente en la materia, en cualquier
etapa del archivo y dentro del contexto administrativo, legal, funcional, tecnolégico y
misional del Fondo Nacional del Ahorro.
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2.6.2 Matriz de actividades

TABLA 19. MATRIZ DE ACTIVIDADES DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS
TIPO DE REQUISITO

ASPECTO/
CRITERIO

Directrices generales

ACTIVIDADES

Establecer el procedimiento de Disposicién de documentos,

que establezca metodologia, estandares, técnicas, criterios,
planes de trabajo para la aplicacion y el aseguramiento de la
disposicion final de los documentos en fisico y electrénicos.

A

L

F | T

X

X

X X

Configurar Work Manager para la identificacion de la
disposicién final de los expedientes y unidades
documentales conforme a las Tablas de Retencion
Documental.

Conservaciéon total,
Seleccion,
Microfilmacion ylo
Digitalizacion

Aplicar procedimiento para la seleccion de los documentos
segun lo estipulado en las Tablas de Retencién Documental.

Definir lineamientos de conservacién de documentos
electronicos y que incluya el uso adecuado de la
digitalizacién dentro del programa de gestién de documentos
electronicos y digitalizados.

Eliminacion

Implementar los métodos adecuados de eliminacion de los
documentos segun el tipo de soporte o nivel de seguridad de
informacion.

Articular 'y complementar el procedimiento para
alistamiento y eliminacion documental que garantice una
destruccion segura de los documentos fisicos y electrénicos.

Aprobar las actas de eliminacion de documentos por parte
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio CIGD.

Publicacion de los inventarios documentales de eliminacién
en la pagina web en cumplimiento de la normatividad.

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

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.7.1 Objetivo

Aplicar acciones que garanticen una adecuada y éptima preservacion de los documentos
durante su gestidon para su disponibilidad a futuro, dando alcance a cualquier soporte y
forma de almacenamiento, conforme a la normatividad vigente en la materia y dentro del
contexto administrativo, legal, funcional, tecnolégico y misional del Fondo Nacional del

Ahorro.

2.7.2 Matriz de actividades

TABLA 20. MATRIZ DE ACTIVIDADES PRESERVACION A LARGO PLAZO
TIPO DE REQUISITO

ASPECTO/ CRITERIO ‘ ACTIVIDADES

A

L

F T
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Definir e implementar lineamientos para conformar
el Plan de Conservacion Documental para
documentos fisicos y/o anéalogos, que contemple
adecuadas metodologias y técnicas, de acuerdo a
las recomendaciones del Diagndstico Integral de

Archivo.

Definir e implementar lineamientos para conformar
Sistema Integrado de | el Plan de Preservacion Digital a Largo plazo para
Conservacion documentos electronicos y/o digitales, que

contemple adecuadas metodologias y técnicas, de
acuerdo a las recomendaciones del Diagndstico
Integral de Archivo.
Articular los Planes de Conservacion Documental
y Preservacion Digital junto con otras acciones
encaminadas a la preservacion documental para
conformar el Sistema Integrado de Conservacion
Ajustar las Normas y Politicas de Seguridad
Informética para articularlas a la salvaguardia de
los documentos electrénicos ante manipulaciones,
Seguridad de la Informacién alteraciones o fallas en el gestor y en aplicaciones | X X X
parte del Sistema de Informacion de la entidad y el
mantenimiento de las caracteristicas del
documento electrénico.
Requisitos para la Identifipar los do_cqmentos electr_c')nicos de archivo X X
> L, producidos o recibidos por la entidad.
preservacion y conservacion — —
de los documentos Ver[flcar el estado d'e la preservacion y los
electrénicos de archivo param,et_ros de segurldad de los documentos X X
electronicos de archivo
Determinar los criterios y métodos de conversion
(refreshing, emulacién y migracion) que permitan
Requisitos para las técnica de | prevenir cualquier degradacién o pérdida de
preservacion a largo plazo informacién y aseguren el mantenimiento de las
caracteristicas de integridad de los documentos
electrénicos.

Tipo de requisito: A=Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnol6gico

2.8 VALORACION

2.8.1 Objetivo

Establecer actividades que reconozcan los valores primarios y secundarios de los
documentos segun la normatividad vigente y dentro del contexto administrativo, legal,
funcional, tecnolégico y misional del Fondo Nacional del Ahorro, con el fin de realizar
seguimiento al cumplimiento de los tiempos de permanencia estipulados en las Tablas
de Retencion Documental y realizar los ajustes siempre que sean necesarios.
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2.8.2 Matriz de actividades

TABLA 21. MATRIZ DE ACTIVIDADES VALORACION

ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES ___TIPO DE REQUISITO

A L F T

Aplicar la evaluacion de documentos, de manera
estandarizada y estructurada, que identifique sus
valores primarios y secundarios, sus condiciones
Directrices generales técnicas de produccion, la diplomatica, el proceso X X X
al que pertenece, la frecuencia de uso y consulta,
la normatividad que sustente su finalidad y el
impacto para la investigacion y la historia.

Tipo de requisito: A=Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnol6gico

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental, se han
establecido cuatro fases a seguir. Dichas fases facilitaran la ejecuciéon del Programa de
Gestidon Documental estableciéndose metas a corto, mediano y largo plazo e implica la
asignacion de responsabilidades a las areas involucradas y la definicion de roles,
alineado con los planes y programas del Fondo Nacional del Ahorro.

3.1 FASE DE ELABORACION

En esta fase inicial se ha conformado un equipo de trabajo idéneo, con formacion y
experiencia en gestion documental para la realizacién del diagnéstico documental, el
ajuste de las Tablas de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental,
asi como también la elaboracion de instrumentos archivisticos tales como el Plan
Institucional de Archivos PINAR, la Tabla de Control de Acceso y el Programa de Gestion
Documental PGD.

Para el desarrollo del PGD se han identificado a partir del diagndstico integral de archivo
del Fondo Nacional del Ahorro y de los criterios para su implementacién, la normatividad
archivistica y los procesos y procedimientos misionales, las actividades especificas que
deben realizarse.
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Actividades

e Levantar informacion sobre el estado actual de la gestion documental y los
procesos del Fondo Nacional del Ahorro mediante diagnadstico.

e Ajustar las Tablas de Retencibn Documental y el Cuadro de Clasificacion
Documental.

e Elaborar el Plan Institucional de Archivos PINAR

e Elaborar un analisis estratégico DOFA que compile las fortalezas, amenazas,
debilidades y oportunidades que la entidad tiene en cuanto a recursos
tecnolégicos, administrativos y economicos y su impacto en la gestidon
documental.

e Plantear los requerimientos normativos, administrativos, economicos,
tecnoldgicos y de gestién del cambio.

e Plantear las actividades a realizar en cada una de los procesos de la gestidn
documental.

e Plantear los programas a desarrollar para la puesta en marcha del PGD.

e Socializar a los funcionarios del Fondo Nacional del Ahorro para dar a conocer el
Programa de Gestién Documental.

3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

3.2.1 Anélisis de la situacién - Diagnostico DOFA.

Teniendo en cuenta la concurrencia del proceso de construccion del PINAR, elaboracién
del diagndstico de archivos y el ajuste de las tablas de retencién documental, se hizo
preciso consolidar la informacion de hallazgos y oportunidades de mejora en una matriz
DOFA cuyo resultado es compatible con los aspectos criticos detectados en el FNA y
que fueron objeto de planteamiento a nivel de PINAR y que son concordantes con los
planes proyectados en el PGD.

La herramienta refleja el siguiente consolidado:
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TABLA 22. ANALISIS ESTRATEGICO DOFA FNA
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Analisis Estratégico DOFA

Ciclo vital, Procesos de Gestion Documental

Fortalezas Oportunidades
Desarrollar al interior del FNA, las directrices dadas por la Guia
. L. técnica para la gestion de documentos y expedientes electrénicos
Cuenta con variados recursos tecnolégicos en Hardware y Software :
Fl1 trib : o administracion d al O|1k/|formulada por MIinTIC y AGN para tener una cultura y control
seiilipanizgeilziEb iR eeeiE iy e enfocada en la produccién original y gestién de documentos
electrénicos.
La pagina web corporativa, cuenta con un disefio, contenido e
informacion completa (incluidos colombianos residentes en el Optimizar la informacion del cliente para innovar la oferta de
F| 2 j#/|exterior) propicia para el acceso al usuario y aprovechable en|O|2/|productos y servicios financieros con base en una documentacion
tramites al consumidor financiero por medio de formularios del cliente debidamente administrada.
descargables y disponibilidad total.
Cuenta con varios canales de atencion al consumidor financiero Concatenar los sistemas de gestion, el Sistema de Control Interno
para la radicacion de las PQRs de acuerdo al articulo 2.2.17.7.2. MECI y el Consejo para la Gestion y el Desempefio Institucional,
F| 3 ¥
del Decreto 1413 de 2017 que facilitan interaccién del usuario con alrededor de la optimizacion de los procesos documentales y de
la entidad. acuerdo a los lineamientos del Decreto 1499 de 2017.
Armonizar a mediano plazo, los procesos de gestion y
A . - administracion documental con las directrices de la ISO
La aplicacion Work Manager principal plataforma de Gestion . e . ”
S ) 9001:2015, alrededor de: (i) la informacién documentada que se
F| 4 /|Documental es adaptable al cumplimiento de los estandares|O ” iy N
archivisticos v la gestién documental electrénica requiere conservar (creacion-actualizaciéon, control de la
yiag ’ informacion), (ii) comunicacién con el cliente, (iii) mejora continua
y (iv) planificacion y operacion del sistema de gestién de calidad.
- . Aprovechar el entorno desde el punto de vista de la normatividad,
Facilidades, recursos y dependencia gestora del recurso humano . . iy Py
L g o . L estandares e innovaciéon tecnolégica de los procesos
F| 5 #/|que facilitan la gestion de una capacitacion, socializacion e|O|5 /| L. - .
TS —— documentales electronicos exigible al Fondo Nacional del Ahorro y
P ) capacitar a los involucrados en su aplicacion.
Estructuracion y funcionamiento del Comité Institucional de Gestion RobL_Js.tecer . acceso .(,je la_informacion sopre FOLIEES 1
~ Iy iy iy servicios y su interaccion con el Fondo Nacional del Ahorro
F| 6 /|y Desempefio con transformacion al modelo de planeacion y gestion|O|6 | ) - . L.
que puede administrar y gestionar la funcién archivistica mediante portales y sedes electronicas segin la reglamentaciéon
) del MINTIC.
Madurez slin oh m SSEE ob eestn o eikd Lograr integracion entre las aplicaciones que manejan informacion
L y_’g . 9 . _,y documental el Fondo Nacional del Ahorro, de manera que la
F| 7 w/|administracion de riesgos que son apoyo de una optima gestién|O|7/|. . -
I SS——— informacion documental del cliente y los productos puedan apoyar
) eficientemente y oportunamente el CORE de negocio.
Existencia de una dependencia administrativa responsable del - - - -
- . A . Crear una cultura archivistica y politica de buena administracion
proceso documental, funcionarios y posibilidad de tener contratistas . . .
F| 8 || . L /|documental dentro de la entidad, con la perspectiva de la mejora
de apoyo, funciones y responsabilidades que favorecen efectuar . o
- . - . o continua de la oferta de productos y servicios del FNA.
una planeacion y ejecucién efectiva de la Gestion Documental.
La entidad esta certificada en ISO 9001:2008 y Norma Técnica de . - . )
Calidad en la Gestién Plblica NTCGP 1000:2009. que generan un Gestionar eficientemente la produccion documental mediante la
F| 9 /] . : ’.q g O|9}/|actualizacion, fortalecimiento y aplicacion efectiva de las Tablas
entorno de gestion por procesos, favorable al mejoramiento de la Y ap
Gestién Doc%mentalp p ’ ! de Retencién Documental (TRD)
La entidad cuenta con mecanismos de participacion y divulgacion a
sus usuarios, de informacién corporativa (tramites, indicadores de . - - .
o . . Generar los insumos propicios y contribuir efectivamente a
transparencia, inquietudes generales, convocatorias, aclaraciones, . ; . e
nuevos programas) a través de redes sociles de alto estrategias que permitan, integrar, agrupar Yy unificar la
F|# reconocingengto social como son facebook . cualo W/|informacién del cliente, articular flujos documentales y construir
. . .y R i sinergia con los tramites del ciudadano, cumpliendo Ila
contribuye a comprender mejor en los usuarios financieros, los normatividad asociada (Ley 1413 de 2017 entre otras)
tramites y procesos de la entidad incluidos algunos asociados a la y ’
gestion documental.
La creacién de politicas/programas de ahorro y vivienda
formulados desde el MVCT Colombia, para la etapa de
O|#|1|“postconflicto y construccién de paz’, posibilitan la necesidad de
crear o reestructurar los actuales procesos de administracion
documental.
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Anélisis Interno Andlisis Externo

Continuo incumplimiento de la normatividad exigible al FNA en materia|
- N . - documental actual y exposicion a no cumplir las modificaciones,
Falta de elaboracion y/o actualizacion de instrumentos archivisticos para . Py . o
) -~ A|1/|derogaciones y/o creacion de nuevas normas en materia archivistica o
aplicarlos y socializarlos. e A - .
administracién documental que someta a la entidad sanciones, planes de
mejoramiento y reflejo negativo en la gestién ante organismos de control.
Debilidad en la administracién documental de expedientes vitales, de alto . . ™
C . o Desventaja en el mercado frente a otras entidades de crédito y ahorro por
valor archivistico para la entidad (como: historias laborales, contratos, ) L e .
L . L - la oportunidad y efectividad en la atencién y tramite de productos del
¥|productos de los usuarios financieros, etc.), en relacion a su conformacion, |A |2 v , : F A Py -
R B ) L L . consumidor financiero, al contar con una administracién mas eficiente de
organizacion, integridad, conservacion, preservacion (SIC: Sistema 9 . iy "
s A la documentacion e informacién del cliente.
Integrado de Conservacién) descripcién y consulta.
Planeacién débil de la contratacion en general de la GD a nivel
presupuestal, que permita tener proyectos con duracién mayor a un afio
que permitan cumplir y ejecutar estrategias completas, disponer de
recursos suficientes compatibles con la fluctuacién de las operaciones Las debilidades en el manejo de la informacion fisica y electrénica,
D| 3 /|documentales, que permita aprovechar economias en tarifas y evite|A|3|generan una mayor probabilidad o exposicion a ataques e incidentes
sobrecostos por cambios de custodia de documentos y migraciones de cibernéticos o perdida de seguridad en la informacion.
informacién. Igualmente, unificar y estandarizar criterios, requisitos y
especificaciones técnicas al contratar servicios que aplican tanto a la GD
fisica como electrénica.
Debilidad en el proceso de verificacién, seguimiento, control, actualizacion,
D| 4 [/|socializacion y supervision del proceso de aplicacion de tablas de retencion
documental (TRDs).
ols Implementar el Sistema Integrado de Conservacién (SIC), y articularlo con
los instrumentos archivisticos y procesos de Gestién Documental.
ole Elaboracion e implementacion del modelo de requisitos para la gestiéon de
documentos electrénicos

Anélisis de entorno interno y externo

En la Grafica 4, se presenta el Indicador de Evaluacion de Factores Internos EFI
(Fortalezas y Debilidades Internas) versus el Indicador de Evaluacion de Factores
Externos EFE (Fortalezas y Debilidades Externas).

La calificacion de cada factor corresponde a una debilidad/fortaleza, donde 1 es muy
debil, 2 es medianamente débil, 3 es medianamente fuerte y 4 es muy fuerte

En esta misma gréfica, se evidencia que: (i) EFI, es igual a 2,5 lo cual significa que la
entidad esta en condiciones de afrontar y desarrollar los procesos de gestiéon documental
de manera Optima y (i) EFE es igual a 3,4 que significa que la entidad esta en
condiciones de desarrollar los procesos de gestion documental que superen las
exigencias del ambiente externo.
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De acuerdo al cruce de estas dos variables, se concluye que los procesos de gestion
documental que actualmente se desarrollan en el FNA, se encuentran ubicados en una
zona de calificacion “Fuerte Medio”, lo cual quiere decir que la entidad afronta y desarrolla
los procesos de gestién documental de manera Optima, sin embargo, se debe fortalecer
la actualizacion de los instrumentos archivisticos y la implementacién de metodologias
relacionadas con el documento electrénico.

GRAFICA 4. ANALISIS ESTRATEGICO DOFA FNA 2017

Analisis Estratégico DOFA

Ciclo vital, Procesos de Gestién Documental
Grafico EFI x EFE

EFE
Cuando el Indice total es

mayor a 2.5 se considera que
la entidad esta en condiciones
de afrontar el entorno
(ambiente externo) de manera
adecuada.

FUERTE MEDIO

EFI

*
EFI
Cuando el Indice total es
mayor a 2.5 se considera que

la entidad esta en condiciones
de afrontar el ambiente interno
de manera adecuada.
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3.2.2 Metas generales propuestas a corto, mediano y largo plazo.

Resultado del analisis DOFA se hallaron varios aspectos criticos que a su vez y de
acuerdo a su calificacion de riesgo o criticidad, generaron acciones y planes formulados
en el PINAR. Dentro del proceso de analisis se realizo la priorizacion de los aspectos
gue generaron 5 planes especificos alli contemplados. Aquellos que no fueron
priorizados, se traen al Programa de Gestion Documental con el fin de integrarlos a los
planes especificos que a su vez recogen iniciativas y medidas planteadas en el mismo
PINAR. Igualmente, varias de las acciones alli planteadas tienen proyeccion a largo plazo
para ser tenidas en cuenta en el FNA, aunque no tengan la criticidad mas alta o su
mitigacion no deba ser tan inmediata. En la siguiente matriz, se agrupan las acciones a
tomar y se concatenan con los planes del Plan Institucional de Archivos.

TABLA 23. ACCIONES A TOMAR PGD CORTO MEDIANO Y LARGO PLAZO

CORTO MEDIANO LARGO
Accién/plan/programa PLAZO: PLAZO: PLAZO:

O<t<1 O<t<4 t>4
afo afios afnos

Plan de Gestién de Instrumentos Archivisticos

Actualizar Instrumentos Archivisticos: Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.
Actualizar Instrumentos Archivisticos: Tablas de Retencién Documental - TRD.

Actualizar Instrumentos Archivisticos: Programa de Gestién Documental - PGD.

Actualizar Instrumentos Archivisticos: Plan Institucional de Archivo de la Entidad - PINAR.
Elaborar Instrumentos Archivisticos: Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos.

P/P-1 Elaborar Instrumentos Archivisticos: Banco Terminolégico de tipos, series y subseries
documentales.

Elaborar Instrumentos Archivisticos: Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

Actualizar Instrumentos Archivisticos: Mapa de procesos, flujos documentales.

Aprobacion de los Instrumentos Archivisticos por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio CIGD.

Publicacién de Instrumentos Archivisticos

Socializar Instrumentos archivisticos al Grupo de Archivo y Correspondencia y areas del
FNA.

Realizar Control y Seguimiento a la implementacién de los Instrumentos Archivisticos X X

XXX XX

X |IX| X [X|X[ X

Plan de Capacitacion y de Medicion del Desempefio de Gestion Documental

Redisefiar y articular con Gestiéon Humana (PIC) una estrategia de gestién del cambio y
capacitacion que incluya el proceso de induccién, capacitaciones permanentes,
capacitacion especializada en GD para areas involucradas, capacitaciéon a usuarios y
P/P-2 reentrenamiento.

Ejecutar el Cronograma de Capacitacion en Gestiéon Documental - PIC, permanente y
puntual de aplicacion de TRD con proveedor contratado.

Disefiar, aprobar e implementar en el sistema de gestion del desempefio de los
funcionarios responsables del proceso de Gestion Documental en el FNA un indicador de X
cumplimiento de la funcién archivistica.
Medir el Impacto proceso de Capacitacion en funcionarios X

Plan de Gestién parala Administraciéon de documentos Vitales y Especiales

P/P-3 | Definicién, clasificacién y socializacién de los documentos vitales y esenciales de la Entidad X
Estimacion de volimenes, tipologias, soportes, estado de la informacién y prioridades de
intervencién de los documentos esenciales.
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CORTO MEDIANO LARGO
Accién/plan/programa PLAZO: PLAZO: PLAZO:

O<t<1 0<t<4 t>4
afios

Proyeccion y contratacion de una estructura especial para la organizacioén y depuracién de
los documentos vitales y esenciales.

Articular normatividad con planes de continuidad del negocio, de recuperaciéon de
desastres, de emergencias y de contingencia el tratamiento de los documentos vitales y X
esenciales.

Actualizacién de la normatividad que contenga las pautas especiales de administracion,
conservacion, preservacion, disponibilidad y recuperacion de series vitales y esenciales
Implementacién infraestructura fisica y de procesos especifica, orientada a la organizacion
y depuracion de los documentos vitales y esenciales.

Plan para la optimizacién de procesos de la ejecuciéon de contratos en el area de
Gestion Documental

Redisefio de los pliegos de las contrataciones de GD para asegurar ANS y metodologia de
seguimiento eficaces, que permitan hacer seguimiento efectivo a los contratos.
Implementar metodologia de pruebas de concepto o prueba piloto mediante esquemas de
PIP-4 contratacion a doble vuelta, especialmente para procesos complejos y de gran
envergadura, con el fin de mejorar la asertividad en la escogencia de la solucién mas
efectiva

Asignar recursos humanos internos a externos para el acompafamiento y seguimiento a la
ejecucion de los contratos de GD, garantizando el cabal cumplimiento de los ANS suscritos X
contractualmente con los proveedores
Seguimiento a la Ejecucion de los contratos suscritos X
Plan para la Gestion de Archivos Descentralizados y Modelo de Administracion de
Archivos Fisicos

Socializacién diagnéstico integral de archivos para analizar planes y medidas sugeridas,
validar volimenes, verificar flujo y dindmica de los archivos versus eficiencia operativa.
Planeacion de los recursos, adecuaciones, cambios de procesos, contrataciones y tiempos
que llevara a cabo la implementacién del nuevo modelo.

p/p-5 | Llevar a cabo los procesos de contratacion para la tercerizacion de los procesos. X X
Definicién estrategia de conformacion de los archivos del FNA, redefinicién de la logistica
documental e implementacién de los mecanismos que permitan garantizar agrupaciones
documentales correctas para las series y subseries que se manejan y que garantice la
delimitacion clara de las fases de archivo (gestion - central)

Efectuar los ajustes a la normatividad y politicas establecidas por el FNA X
Control y seguimiento a la implementacion del Programa de Archivos descentralizados y
Modelo Administracién de Archivos Fisicos

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Fondo Nacional del Ahorro realizo la identificacion de las necesidades en gestion
documental a partir la informacion recolectada en el Diagndstico Integral de Archivo
elaborado durante el 2018 dicha informacion hace parte de la formulacion del Programa
de Gestion Documental y de los programas estratégicos que pretenden suplir las
necesidades caracterizadas.

Entendiendo que para el desarrollo de los programas especificos se requiere de la
construccion de proyectos e instrumentos orientadores y archivisticos especificos, por el
nivel de complejidad que ofrece cada uno, el contenido abordara aspectos de caracter
estratégico y se desarrollara bajo la siguiente estructura: Propdsito, Objetivos, Alcance,
Justificacién, Beneficios, Metodologia — la cual propondra actividades generales que
deben ser abordadas de manera puntual en otros instrumentos, Responsables y
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Recursos, asi mismo, se propondra cronograma general de cumplimiento identificando
metas a corto, mediano y largo plazo.

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS.

4.1.1 Propésito

La justificacion para esta clase de programas, estd sustentada en el deber de
corresponder a las politicas de eficiencia administrativa y generacion de valor de las
operaciones de gestion documental. Mas alla de los planteamientos de la politica de cero
papel y la articulacién con el Plan institucional de gestion ambiental, orientado a generar
disminucién de la produccion de documentos en papel, la realidad de la eficiencia
administrativa en materia de documentos se encuentra focalizada hacia los procesos, los
procedimientos, la documentacion que genera, los controles, las planillas, los formatos y
las posibilidades de optimizacion focalizada en disminuir gradualmente lo que se produce
en papel versus lo que nace electréonicamente.

Para tal efecto el punto de partida corresponde a la estimacion de los volumenes
producidos, las dependencias con mas concurrencia y los tipos de documentos que mas
se generan.

Documentos y Registros (LMDR) el cual es la base técnica, por donde se evaltia la
pertinencia de la inmaterializacién, el flujo asociado, los mecanismos de validez y

seguridad juridica, las aplicaciones intervinientes y las valoraciones de tipo juridico; si el
documento posee valor probatorio relevante e incidente en el tramite que le corresponde.

4.1.2 Objetivos

» Mantener controlada la produccion documental, abarcando todas las
caracteristicas que le atafien a los diferentes soportes documentales.

» Facilitar los procesos de organizacion documental.

» Generacion de cultura para la gestion de la informacion y la documentacion
aplicada a las formas y formularios requeridos.

4.1.3 Justificacion
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El programa es necesario para complementar y garantizar la eficiencia administrativa, la
actualizacion y uso de las tecnologias de informacion

4.1.4 Alcance

Aplica a todas las formas, formatos y formularios producidos en desarrollo de los
procesos y funciones del Fondo Nacional del Ahorro, los cuales hacen parte de las
Tablas de Retencion Documental y el Sistema Integrado de Gestion.

4.1.5 Beneficios

e Racionalizacién de la produccién documental.

e Garantiza que la informacién emitida y recibida satisface las necesidades
particulares de cada proceso.

¢ Facilita las tareas operativas de organizacion de los archivos, de actualizacion de
las Tablas de Retencion Documental y de documentacién de los manuales de
procedimientos de cada proceso.

e Disminucion en los costos de almacenamiento de documentacion e informacion

4.1.6 Metodologia

El desarrollo del programa requiere en primera instancia del compromiso de los
responsables, en segunda instancia se aclara que a pesar de que las actividades aqui
descritas tienen una estimacién de tiempo para ser concluidas, todas se deben llevar de
forma periédica con minimo una revisién anual.

Para el desarrollo del programa se plantean las siguientes actividades, sin embargo,
derivado de las auditorias de seguimiento pueden ser incluidas méas actividades en
versiones posteriores:

TABLA NO.24 DESCRIPCION PLAN DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS.
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DESCRIPCION DEL PLAN
ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE IT\;I_EA'I?,E
Definir los criterios que determine la pesgrrollo .
. e Organizacional, Grupo _ Mediano
1 |identificacion de las formas, formatos vy . Procedimiento
formularios electronicos Archivo y . Plazo
' Correspondencia
Oficina de Planeacion
- Desarrollo
Identificar, revisar y actualizar cada una de las| Organizacional, Div. Informe de
Formas, Formatos y Formularios electrénicos de | Administrativa -Grupo | actualizacion de .
_ - . : Mediano
2 |los procedimientos misionales incorporados y de Archivo y los formatos y Plazo
codificados dentro del Sistema de Integrado de Correspondencia, formularios
Gestion. ETCM (equipo técnico actualizados
de calidad y meci) de
las areas
Normalizar e incorporar al Sistema Integrado de | Oficina de Planeacion .
2 L o Mediano
3 | Gestion los formatos y formularios identificados - Desarrollo Informe Plazo
en la primera actividad Organizacional.
Oficina de Planeacion Metadgtos
Establecer la estructura de campos de - Desarrollo establecidos y
descripcién (metadatos, indice electronico, hoja A presentacion
- . ; Organizacional,
de control automatizada, inventario documental, -~ L propuesta de
4 . Oficina de Informatica, Largo Plazo
etc.) para que se desarrolle y parametrice dentro . o . metadatos para
> Div. Administrativa -
del Software de Gestibn de Documento . la
- . Grupo de Archivo y o
Electronico de Archivo . parametrizacion
Correspondencia.
del software
Tomando en cuenta los cambios derivados de | Oficina de Planeacion
las primeras dos actividades, se deben realizar - Desarrollo
s ; S . Instrumentos :
las actualizaciones pertinentes en los| Organizacional, Div. S Mediano
5 . . - . archivisticos
Instrumentos que las requieran, teniendo en | Administrativa -Grupo . Plazo
; > ; . actualizados
cuenta en primera instancia las Tablas de de Archivo y
Retencién Documental Correspondencia.
Matriz para el
Seguimiento y control de versiones de los Oficina de Planeacion | - seguimiento y Mediano
6 . - Desarrollo control de
formatos y formularios N Plazo
Organizacional. formatos y
formularios

Se aclara que para las actividades que requieren de un presupuesto especifico, este
dependera de los estudios técnicos y de mercado que se realicen respectivamente; la
gestion para la inclusién de dichos valores dentro del presupuesto anual estara a cargo
de la Division Administrativa.

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES, ESENCIALES Y ESPECIALES.

4.2.1 Propésito
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En este punto se ha considerado necesario integrar no solo los documentos vitales o
esenciales que son los que estan definidos como necesarios para la subsistencia del
objeto misional de la entidad o que sin su intervencion se dificultaria enormemente la
operacion del FNA, sino los especiales como aquellos que se encuentran en diferentes
soportes al fisico y electronico basico y que necesitan una administracién especial dada
su sensibilidad o condiciones técnicas extraordinarias para su conservacion.

4.2.2 Objetivos

¢ Identificar los documentos vitales o esenciales y categorizar el impacto a la
entidad por la pérdida parcial o total de esta informacion.

e Facilitar el proceso de proteccion, conservacion y recuperacion de la informacion
en caso de la ocurrencia de cualquier evento que ponga en riesgo a la misma.

e Aplicar criterios de preservacion y conservacion mas especificos y estrictos sobre
la documentacion identificada

4.2.3 Justificacion

Es responsabilidad de la entidad la conservacién y preservacion de la informacion y los
documentos producidos en ejercicio de sus funciones, por lo que se hace necesaria la
identificacion y priorizacion de la proteccion de la documentacion, que, por sus
caracteristicas, se considera indispensable para el cumplimiento de su mision, vision y
proteccion de los derechos de sus clientes y usuarios.

4.2.4 Alcance
Aplica a los documentos de archivo en soporte fisico y formato electrénico que se
identifiguen como documentos vitales o esenciales para el funcionamiento de la entidad

y para la reanudacion normal de su operacion en caso de presentarse un evento adverso
ocasionado por factores humanos o de la naturaleza.

4.2.5 Beneficios

e Mantener controlada y categorizada la documentacion producida, minimizando
los riesgos de pérdida de informacion vital para la continuidad del negocio.
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Minimizar los costos en los procesos de conservacion y recuperacion de

informacion vital.

Preservacion de la memoria Institucional.

4.2.6 Metodologia

El desarrollo del programa requiere en primera instancia del compromiso de los
responsables, en segunda instancia se aclara que a pesar de que las actividades aqui
descritas tienen una estimacion de tiempo para ser concluidas, todas se deben llevar de
forma periédica con minimo una revisién anual.

Para el desarrollo del programa se plantean las siguientes actividades, sin embargo,
derivado de las auditorias de seguimiento pueden ser incluidas méas actividades en
versiones posteriores:

TABLA NO.25 DESCRIPCION DEL PLAN DE DOCUMENTOS VITALES, ESENCIALES Y
ESPECIALES

DESCRIPCION DEL PLAN

especiales.

Desarrollo
Organizacional, Oficina
de Informéatica

de los usuarios

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE lT\LI_EA%S
Documento matriz
Identificar las series y subseries Div. Administrativa - diagndstico de
1 documentales vitales, esenciales vy Grupo de Archivo y documentos vitales, | Corto Plazo
especiales de la Entidad Correspondencia esenciales y
especiales
. . . Div. Administrativa - Documento .
Realizar un diagnéstico de las amenazas . . Y Mediano
2 riesqos Grupo de Archivo y diagnostico de Plazo
y 9 Correspondencia amenazas y riesgos
Delimitar y acondicionar, dentro de cada
depdsito, los espacios, mobiliarios, Div. Administrativa - Informe de cambios Medi
: . s ediano
3 protocolos de seguridad y personal a Grupo de Archivo y en los depésitos de Plazo
cargo de la custodia y manipulacion de los Correspondencia archivo
documentos vitales o esenciales.
Div. Administrativa -
Grupo de Archivo y
Definir perfiles de acceso de los usuarios | Correspondencia, Oficina Matriz con los .
. - L ) Mediano
4 a los documentos vitales, esenciales y| de Planeacion - Grupo perfiles de acceso Plazo
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ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE FI)\LI_Q'I?A(\)

Como medida de proteccion y salva Div. Administrativa -

uarda de la informacion vital o esencial Grupo de Archivo y informes del
5 ge deben disefiar enerar e'ecuta} Correspondencia, Oficina proceso de Largo Plazo
ehar y gé J € de Planeacion - Grupo digitalizacion 9
proyectos de digitalizacion certificada para
Desarrollo Documentos

esta selecciéon documental

Organizacional.

Se aclara que para las actividades que requieren de un presupuesto especifico, este
dependera de los estudios técnicos y de mercado que se realicen respectivamente; la
gestién para la inclusién de dichos valores dentro del presupuesto anual estara a cargo
de la Division Administrativa.

4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

4.3.1 Propoésito

Para tener éxito en la implementacion de un programa de este tipo se deben considerar
los cinco pilares fundamentales que se muestran en el grafico siguiente. Lo anterior con
base en el diagndstico integral de archivos, en el cual se evidencia una brecha importante
entre la administracion de los archivos que afecta el componente de organizacién, y para
el cual es requiere una estrategia de ajuste y alineacién del sistema existente de los
pardmetros establecidos en las TRD y los estandares adoptados en Colombia en materia
de documento electronico.

GRAFICA 5. MODELO ESPERADO GESTION DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO
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Modelo Esperado Gestion Documento Electrénico de Archivo
FONDO NACIONAL DEL AHORRO

05 Conservacion y
preservacion a

largo plazo

Politicas

0 Expediente
electronico

04 Instrumentos para
la administracion
tecnologica Ambientes

Tecnolégicos

4.3.2 Objetivos

e Ajustar la plataforma tecnolégica y los sistemas de informacion que soportan la
operacion de la entidad, haciendo énfasis en el software de gestion documental
electrénico, para que se cumpla con la normatividad expedida por el Archivo
General de la Nacion y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion en este sentido.

e Garantizar los medios idoneos para facilitar la preservacién de la informacién a
largo plazo.

4.3.3 Justificacion

En el marco de los procesos de mejora continua y modernizacion, y soportado en los
requerimientos normativos de la Ley 1712 de 20148 y los Decretos 19 de 2012%°, 2482
de 2012%° y 2573 de 201421, identifico la necesidad de implementar un programa de

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

19 Decreto-Ley 19 de 2012 - Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica

20 Decreto 2482 de 2012 - Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion. Articulo 3
Politicas de Desarrollo Administrativo, Paragrafo 1 - Para el desarrollo de las politicas se debera tener en cuenta la Estrategia de Gobierno
en Linea que formula el Ministerio de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

21 Decreto 2573 de 2014 - Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones
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gestion de la informacibn en entornos electronicos, siguiendo los estandares
archivisticos y tecnologicos establecidos en Acuerdos, Guias y Normas Técnicas
expedidos por el Archivo General de la Nacién, el Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones y demas entidades gubernamentales.

4.3.4 Alcance

Aplica a todos los procesos y procedimientos de las dependencias del Fondo Nacional
del Ahorro que en el ejercicio de sus funciones generen o reciban documentos
electrénicos de archivo.

4.3.5 Beneficios

e Garantizar la preservacion y consulta de la informacion en el tiempo, teniendo en
cuenta los tiempos de retencion establecidos dentro de las Tablas de Retencion
Documental.

e Permitir la interoperabilidad de los sistemas de informacion y la portabilidad de la
informacion entre diferentes plataformas.

e Gestion agil y oportuna de las solicitudes y necesidades tanto externas como
internas.

e Facilitar la implementacion de la politica CERO PAPEL, permitiendo asi mejoras
sustanciales de las condiciones fisico-ambientales de los entornos laborales.

4.3.6 Metodologia

Es necesario que la estructura archivistica de las agrupaciones documentales se
encuentre totalmente clara y su reflejo en la aplicacibn WORK MANAGER sea
compatible, completa e inc6lume, sin desconocer que virtualmente se desarrollen los
tramites a los expedientes de los productos del cliente que pueda contribuir
ordenadamente a la unificacion y sinergia virtual de los tramites de servicios ciudadanos
digitales del FNA. 22

La sugerencia se fundamenta en el articulo 59 de la Ley 1437 de 2011, que define el
expediente electrénico y establece algunos de los requisitos que debe reunir como su

22Articulo 2.2.17.2.1.1. descripcidn de los servicios ciudadanos digitales. los servicios ciudadanos digitales se clasifican en basicos y
especiales. (...)1.4. Servicio de Carpeta Ciudadana. es aquel que permite el almacenamiento y conservacion electrénica de mensajes de
datos en la nube para las personas naturales o juridicas, en donde éstas pueden recibir, custodiar y compartir de manera segura y confiable
la informacion generada en su relacion con el estado a nivel de tramites y servicios. En ningun caso la carpeta ciudadana haré las veces
de sistema de gestidn de documentos electrénicos de archivo. (subrayas y negrilla nuestras)
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foliacion, integridad, recuperacion, seguridad, archivo y conservacion, cualquiera que
sea el tipo de informacion que contengan y en el articulo 2.8.2.7.12 del Decreto 1080 de
2015 definié que el Archivo General de la Nacion y el Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, estableceran los lineamientos generales que deben
regular el expediente electronico.

Para el desarrollo del programa se plantean las siguientes actividades, sin embargo,
derivado de las auditorias de seguimiento pueden ser incluidas mas actividades en
versiones posteriores:

TABLA No0.26 DESCRIPCION DEL PLAN DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION DEL PLAN

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE lT\LI_EA'?AC\)
Identificar documentos electronicos actuales Div. Admlnlstrgtlva i Matriz con los
- . Grupo de Archivo y
1 |en la entidad segin los procesos Yy . documentos Corto Plazo
procedimientos de cada area C.or.respondenglg, electrénicos
) Oficina Planeacion.
Revisar el SGDEA de la entidad frente a los
requerimientos técnicos de la normatividad . - .
: . ) Div. Administrativa -
expedida en este sentido por el Archivo .
" Grupo de Archivo y
General de la Nacion y frente a las )
2 . . . Correspondencia, Informe Corto Plazo
funcionalidades que se han implementado, con . L
. L Oficina Planeacion,
esto determinar el grado de cumplimiento y las L "
. . Oficina Informética
funcionalidades que se deben desarrollar y/o
implementar
Div. Administrativa -
Desarrollar e implementar las funcionalidades Grupo de Archivo y . .
; - ; o . Ajuste a la Mediano
3 | que en la primera actividad se identificaron Correspondencia, funcionalidad Plazo
como necesidades dentro del SGDEA. Oficina Planeacion,
Oficina Informatica
Elaborar, publicar e implementar el Modelo de Div. Administrativa -
L i . Documento
4 | Requisitos para la Gestion del Documento Grupo de Archivo y Corto Plazo
P ) MOREQ
Electrénico. Correspondencia.
Div. Administrativa -
Estructurar y/o actualizar los metadatos de Grupo de ArCh'V.O y Metadatos Mediano
5 . X Correspondencia, .
acuerdo con las directrices del AGN. L L implementados Plazo
Oficina Planeacion,
Oficina Informatica
Div. Administrativa - Reportes de
. i Grupo de Archivo y EpOrte .
6 Llevar a desarrollo e implementacién dentro Correspondencia funcionamiento de Mediano
del SGDEA la estructura de metadatos. . e los metadatos Plazo
Oficina Planeacion, estructurados
Oficina Informatica
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Se aclara que para las actividades que requieren de un presupuesto especifico, este
dependera de los estudios técnicos y de mercado que se realicen respectivamente; la
gestion para la inclusién de dichos valores dentro del presupuesto anual estara a cargo
de la Division Administrativa.

4.4 PROGRAMA DE APLICACION DE TABLAS DE RETENCION Y VALORACION
DOCUMENTAL

4.4.1 Propoésito

La Ley Nacional 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regul6 en su Titulo V: Gestion
de documentos, la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, en elaborar programas de gestion de documentos,
independientemente del soporte en que produzcan la informacién para el cumplimiento
de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron creadas. En su articulo 24
refiere entre otros aspectos, la obligacion de la elaboracion y adopcién de las Tablas de
Retencion Documental, instrumento archivistico que identifica para cada entidad, de
acuerdo con sus funciones y procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe
conservar, con sujecion al principio de eficiencia que rige la funcion administrativa, y al
de racionalidad, que rige para los archivos como elementos fundamentales de la
administracion publica.

4.4.2 Objetivos

e Divulgar y promover la metodologia para la aplicacion de las tablas de retencion
y valoracién documental adoptada por la entidad.

e Orientar a los funcionarios y contratistas de la entidad, responsables del manejo
de los archivos sobre las ventajas que representa el adecuado tratamiento de los
documentos y los factores que contribuyen a su deterioro en las oficinas, para lo
cual se presentan las soluciones mas indicadas en cada caso.

4.4.3 Justificacion

Las Tablas de Retencion y Valoracion Documental son la herramienta que contienen el
listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna

54




PROGRAMA DE GESTION '
DOCUMENTAL CODIGO:
na FONDO NACIONAL DEL AHORRO GA-PG-001
PROCESO DE GESTION VERSION: 1
AHORRO DOCUMENTAL

el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital del documento, de manera que la
entidad conozca y regule la producciéon documental en cumplimiento de las funciones
legales que le han sido asignadas.

4.4.4 Alcance

Inicia con la aplicacion de las Tablas de Retencion y Tablas de Valoracion Documental
en cada una de las areas desde la identificacion de documentos producidos por la
entidad en atencion al desarrollo de sus funciones hasta la aplicacion de la disposicion
final de los mismos.

4.4.5 Beneficios

e Facilitan el manejo de la informacion.

e Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.

e Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

e Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion
en ella estipulados.

e Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

e Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

e Ayudan a controlar la produccién y tramite documental.

e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion
administrativa y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.

4.4.6 Metodologia

Para la aplicacion de los tiempos de retencion documental, medios técnicos y
procedimientos, regiran lo definido en las versiones existentes de Tablas de Retencién
Documental-TRD y las Tablas de Valoracibn Documental-TVD de acuerdo con los
periodos identificados.

Para el desarrollo del programa se plantean las siguientes actividades, sin embargo,
derivado de las auditorias de seguimiento pueden ser incluidas mas actividades en
versiones posteriores:

TABLA No.27 DESCRIPCION DEL PLAN DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
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ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE |ENTREGABLE IT\LI_EA'I?,S
Actualizar, adoptar y aplicar los Instrumentos
(TRD y/o TVD) que permitan llevar a cabo el Division
. S ) o . Actas de .
proceso de disposicién final, esto con el fin| Administrativa - S Mediano
1 . . ; eliminacién
de depurar los archivos y asi|Grupode Archivoy Plazo
: . ) documental
descongestionar los espacios de | Correspondencia
almacenamiento
Seleccidn e identificacién de los
5 documentos que cumplen el tiempo de Grupo de Archivo y Informes Mediano
retencién, de acuerdo a lo indicado en la Correspondencia anuales Plazo
TRD.
Analizar, definir y realizar las labores de
restauracion y tratamiento de los Division
. o . Informe de
documentos a los que las condiciones de | Administrativa -
3 i . ; documentos | Largo Plazo
conservacion les ha afectado negativamente | Grupo de Archivoy | . .
; 9 ) intervenidos
y que por el tiempo de retencion y/o la| Correspondencia
disposicion final requiere de dicho proceso.
Realizar el inventario de los documentos a D'\.”S'(m. Inventario
o . S Administrativa - T
4 | eliminar para su aprobacién y publicacién en . Publicacion | Largo Plazo
P . Grupo de Archivo y L
la pagina web de la entidad. . pagina WEB
Correspondencia
Levar a cabo la eliminacion de los Division
. . o . Actas de :
documentos que cumplieron su tiempo de | Administrativa - S Mediano
5 - . A . eliminacién
retencibn y cuya disposicién final es la | Grupo de Archivoy Plazo
L : documental
eliminacion. Correspondencia
Levar a cabo el proceso de digitalizacién en A dm[i)r']\insst"rgrt}va i Expedientes
6 |formato PDF/A de los documentos cuya . digitalizados | Largo Plazo
. C e > Grupo de Archivoy
disposicion final es de Conservacion Total. ; Informes
Correspondencia
Division
Administrativa -
Incluir los archivos digitalizados en la Grupo de Arch|vpy
. L .. | Correspondencia,
7 |herramienta  tecnolégica de  gestion e Informes Largo Plazo
Oficina de
documental o
Informética,
Oficina de
Planeacién
Division
8 Seguimiento y actualizacion de las TRD y| Administrativa - TRD Mediano
TVD Grupo de Archivoy | actualizadas Plazo
Correspondencia
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Se aclara que para las actividades que requieren de un presupuesto especifico, este
dependera de los estudios técnicos y de mercado que se realicen respectivamente; la
gestion para la inclusién de dichos valores dentro del presupuesto anual estara a cargo
de la Division Administrativa.

4.5 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

4.5.1 Propdésito

Con la puesta en marcha del plan de Capacitacion y de medicién del desempefio de
Gestion Documental, el FNA podra implementar una estrategia para asegurar la
capacitacion de los funcionarios responsables de este proceso tanto en las oficinas como
en las areas administrativas de la sede principal, con el objetivo de garantizar de forma
permanente el conocimiento del personal tanto antiguo como nuevo.

4.5.2 Objetivos

¢ Brindar a los funcionarios las capacidades y competencias necesarias para llevar
a cabo las labores archivisticas que son responsabilidad de todos los funcionarios
de la entidad.

e Socializar periédicamente las politicas, lineamientos e instrumentos que regulan
la funcién archivistica.

e Sensibilizar a todos los funcionarios sobre la importancia de la informacion
producida en ejercicio de sus funciones y por ende la necesidad de aplicar
procesos de buenas practicas que permitan la preservaciéon y acceso a dicha
informacion.

4.5.3 Justificacion

Es presente programa, parte de la necesidad de implantar una cultura archivistica y de
capacitar en debida forma al personal que produce y requiere informacion para el
cumplimiento de sus funciones al interior de la entidad, en aras de garantizar el
cumplimiento normativo relativo a la gestion documental y asi facilitar la labor de
conservacion y consulta documental.

4.5.4 Alcance
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El programa se debe extender tanto al personal que hace parte del grupo de gestion
documental, con un enfoque mas especifico, como a los funcionarios del FNA que
desempefian funciones en los procesos misionales, de soporte, estratégicos y de
evaluacion, con un enfoque mas préctico y estratégico.

455 Beneficios

e Realizar cambios significativos en la cultura documental de la Entidad.

e Comprensiony conocimiento del proceso de gestion documental de parte de todos
los funcionarios de la Entidad.

e Aplicabilidad de los conceptos a la organizacion archivistica en la Entidad.

e Mejoramiento de habilidades y destrezas en el equipo humano asignado al Grupo
de Archivo y Correspondencia del FNA.

e Sensibilizar sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y
la preservacion a largo plazo.

4.5.6 Metodologia

El programa de capacitacion sera desarrollado bajo los lineamientos que la Gerencia de
Talento Humano destine para la formulacién del Plan Institucional de Capacitacién, sin
embargo, se debe garantizar la inclusion de items para las estrategias de socializacion y
sensibilizacién, las capacitaciones orientadas al rol y responsabilidades de cada
funcionario en el proceso de gestién documental y los mecanismos de participacion que
faciliten la mejora del proceso orientandolo a resultados.

TABLA No0.28 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
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ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE META

Disefiar y programar los temas y
fechas de capacitaciones respecto de
los lineamientos que regulan los| Div. Administrativa -

procesos de gestion documental; en| Grupo de Archivoy | Fianeacion de

Capacitaciones

1 |articulacion con la Division de Gestion | Correspondenciay 2 Corto Plazo
. A o Gestion
Humana se debe seleccionar al| Division de Gestion
oo Documental
personal que recibira las Humana
capacitaciones segin el rol vy
responsabilidad en gestion documental.
. N Div. Administrativa - Control de
Ejecutar el Plan Institucional de . : )
. Grupo de Archivoy Asistencia a
5 Capacitaciones respecto del proceso denci N |
de gestion documental derivado de la Corresp_on enciay Capacnacpnes Corto Plazo
rimera actividad Secretaria General - en Gestion
P ' Div. Gestiébn Humana Documental
Orientar esfuerzos al disefio vy
programacion de las capacitaciones Div. Administrativa - Control de
periodicas sobre el uso vy d hi : .
administraciéon de las aplicaciones que Grupo de Archivo y Asistencia a
3 gt . Correspondencia y Capacitaciones | Corto Plazo
soportan la gestién de la entidad y en L s -
; . Division de Gestion en Gestion
mayor medida sobre el Sistema de
Humana Documental

Gestion Documental Electrénico de
Archivo.

Realizar el andlisis sobre las
necesidades de formacién que
requieren los funcionarios adscritos al | Div. Administrativa -
grupo de gestidon documental, en aras| Grupo de Archivoy estudios de
4 |de mejorar las competencias y| Correspondenciay L Corto Plazo
. i . viabilidad
habilidades; y en concurso con la| Secretaria General -
Divisibn Administrativa realizar los| Div. Gestion Humana
estudios de viabilidad de financiacién
de las capacitaciones.

Se aclara que para las actividades que requieren de un presupuesto especifico, este
dependera de los estudios técnicos y de mercado que se realicen respectivamente; la
gestion para la inclusion de dichos valores dentro del presupuesto anual estara a cargo
de la Division Administrativa.
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5. ANEXOS

5.1DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

5.2ANALISIS DOFA

5.4FICHAS DE PROGRAMAS PGD
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