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1. INTRODUCCION

En el marco del articulo 8 del decreto 2609 de 20121 y el articulo 2.8.2.5.8., del decreto 1080 de 20152
se establece la obligatoriedad que tienen las entidades publicas de formular el Plan Institucional
de Archivo - PINAR como el instrumento archivistico esencial para la planeacion de la gestion documental
de la Entidad, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos, asi las cosas, la
Fiduprevisora formula el PINAR en el que establece los lineamientos de las actividades de la planeacion
estratégica para el proceso de Gestion documental para las siguiente cuatro vigencias, acorde con

lo establecido en la Ley 594 de 20003 y la Ley 1712 de 20144.

Para el disefio y elaboracién del PINAR se tuvo en cuenta los lineamientos que sobre el particular ha
definido el Archivo General de la Nacion en el Manual de Formulacién del Plan Institucional de
Archivos, los objetivos a desarrollar se plantearon a partir de lo evidenciado en la matriz DOFA del
Diagnéstico Integral de archivo realizado en la presente vigencia, asi como en los diferentes Planes
de Mejoramiento Archivisticos generados por la Entidad, se identificaron aspectos criticos, se
trazaron planes y proyectos a partir de la priorizacion de las necesidades de la Fiduprevisora
buscando cubrir las situaciones evidenciadas y asegurar el cumplimiento de la reglamentacién
archivistica vigente.

El PINAR plantea metas a corto, mediano y largo plazo, y en este sentido

se entiende por corto plazo el segundo semestre del afio 2021 al primer semestre del aifio 2022, el
mediano plazo comprende el segundo semestre del afio 2022 y el primer semestre del afio 2023 y
el largo plazo se estima del segundo semestre de 2023 al primer semestre del afio 2024; asi mismo
se consideré el analisis de necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades que se identificaron en
el Diagnéstico Integral de Archivos elaborado en el primer trimestre del afio 2021, la matriz de
riesgos del proceso de gestion documental y el plan de mejora establecido para responder a las
observaciones formuladas por el Archivo General de la Naciéon en la auditoria del afios 2016.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

2.1 Naturaleza Juridica

! Decreto 2609 de 2012 - Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado

2 Decreto 1080 de 2015 - Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

3 Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

4 Ley 1712 de 2014 - Por medio del cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién pablica nacional.
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Fiduprevisora S.A. es una sociedad de economia mixta sometida al régimen de Empresa Industrial y
Comercial del Estado vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y sometida al control y

vigilancia de la Superintendencia Financiera de Colombia, mediante Escritura Publica No. 25 del 29
de marzo de 1985 otorgada en la Notaria 33 del Circulo Notarial de Bogota D.C., bajo la
denominacidon "FIDUCIARIA LA PREVISORA LTDA" como Sociedad de responsabilidad limitada,
autorizada por el decreto 1547 de 1984. Mediante Resolucion 2521 del 27 de mayo de 1985 se
otorgd a Fiduciaria La Previsora LTDA la respectiva autorizacién de funcionamiento.

Posteriormente, mediante Escritura Publica No. 0462 del 24 de enero de 1.994 de la Notaria 29 del
CirculoNotarial de Bogota, la Fiduciaria cambidsunaturaleza juridica de Sociedad de Responsabilidad
Limitada a Sociedad Andénima bajo la denominacién FIDUCIARIA LA PREVISORA S.A. A través de
Escritura Publica 10715 de diciembre 11 de 2001 de la Notaria 29 del Circulo notarial de Bogotda D.C.,
se adiciona la razon social la sigla FIDUPREVISORA S.A.

2.2 Resefia Histérica

Fiduprevisora S.A. se constituyd como respuesta a diferentes calamidades ocurridas en el pais. El
Gobierno Nacional a través del Decreto Extraordinario 1547 de junio 21 de 1984 creé el Fondo
Nacional de Calamidades y dicté normas para su organizacién y funcionamiento, autorizando a la
Previsora S.A. Compaiiia de Seguros y a otras entidades publicas cuyos estatutos y normas organicas
tuviesen relacion con el objeto del Fondo, para constituir una sociedad fiduciaria, que se encargara
en primer lugar del manejo y la administracién de los recursos del Fondo, y en segundo lugar, de la
celebracidn de nuevos contratos fiduciarios.

Por lo anterior La Previsora S.A. Compania de Seguros y la Caja Nacional de Previsién manifestaron
la voluntad de constituir Fiduciaria La Previsora Ltda., a través de Escritura Publica No. 25 de marzo
29 de 1985 de la notaria No. 33. Sin embargo, es por medio del Decreto 1708 de junio 25 de 1985 que
se aprobaron los estatutos de la Fiduciaria y se autorizo legalmente la constitucion de la Fiduciaria
La Previsora Ltda.

De acuerdo con el Estatuto Orgdanico del Sistema Financiero, la Superintendencia Bancaria, hoy
Superintendencia Financiera de Colombia, en el Articulo 53 establecié que las entidades
contempladas en este Estatuto sometidas al control y vigilancia de la Superintendencia se deben
constituir bajo la forma de sociedades andnimas mercantiles. De esta manera, el 26 de noviembre de
1993 la Junta de Socios aprobd la reforma estatutaria de la empresa transformandola de Sociedad
Limitada a Sociedad Anénima. Esta reforma fue aprobada por el Decreto 2659 del 29 de diciembre
de 1993. Por ultimo, el contenido de los estatutos se elevd a Escritura Publica No. 0462 del 24 de
enero de 1994 de la notaria No. 29y se inscribié en la Camara de Comercio el 2 de febrero de 1994.

Durante 30 afios Fiduprevisora ha ayudado a la construccién de pais y al bienestar social no solo
gracias a su gestion en atencion a desastres, sino también mediante la administracion de recursos
de la nacidn y de los colombianos, la exitosa liquidaciéon de empresas insignia y el cumplimiento de
pagos de pensiones.
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2.3 Misién

Lideramos la ejecucion de politicas publicas y apoyamos el desarrollo econdmico del pais,
generando valor agregado a la sociedad con la gestidn eficiente y transparente de los recursos de
nuestros clientes mediante la prestacidn de servicios financieros innovadores, seguros y rentables.

2.4 \Visidn

Al 2022 seremos la fiduciaria elegida por el mercado como su aliado estratégico para la ejecucidn
de las politicas publicas y la atencién de necesidades financieras, con tecnologias y procesos
innovadores y efectivos, contando con un equipo humano confiable, experto, comprometido y de
alto desempefio.

2.5 Direccionamiento Estratégico

El Direccionamiento Estratégico es el camino a través del cual la Fiduprevisora S.A. revisa su razén
de ser, define cual va a ser su visidon de futuro, cuales deben ser sus principales objetivos,
convirtiéndose en el marco de referencia para la toma de decisiones y la ejecucién de planes y

actividades.
La estructura del Direccionamiento Estratégico de Fiduprevisora S.A. es el siguiente:

MEGA

FOCOS
VISION

PROPUESTA DE VALOR

VALORES

MISION

Ilustracién 1Direccionamiento Estratégico

El direccionamiento es definido cada cuatro afios, en alineacion a Plan Nacional de Desarrolloy es
revisado anualmente a partir de un ejercicio estratégico que permite modelar la proyeccién de la
Entidad a corto, mediano y largo plazo, considerando para el efecto los requerimientos,
expectativas, necesidades y prioridades de las partes interesadas, asi como el presupuesto de la
Fiduprevisora S.A. El ejercicio estratégico es realizado por la Alta Gerencia, formando un equipo
interdisciplinario y partiendo de un analisis DOFA hasta materializarse en objetivos, indicadores,
metas e iniciativas estratégicas formalizadas a través de Resolucion Interna.
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2.6 Lineamientos Estratégicos

e Crecemos de forma rentable generando valor para nuestros grupos de interés.

e Somos referentes en el mercado por una gestién eficiente de negocios complejos.

e Operamos con altos estandares de eficiencia para brindar experiencias que superan expectativas.

e Contamos con la tecnologia requerida para optimizar nuestra operacién y lograr la excelencia en
el servicio.

e Somos un Equipo que cuenta con el mejor talento, vive una cultura con foco en el cliente y pasién
por lo que hace.

2.1 Valores Institucionales

Los valores institucionales son elementos propios de la entidad y corresponden a su cultura organizacional;
son conceptos, costumbres, actuaciones, actitudes, comportamientos que posibilitan la construccién de
una convivencia gratificante en el marco de las relaciones laborales y en la obtencién de resultados
tangibles y duraderos. Asi, Fiduprevisora S.A., estd comprometida con los siguientes valores:

2.2

Somos Comprometidos: Nos proponemos metas y buscamos la mejor manera de
cumplirlas.

Somos Confiables: Compartimos nuestra visién siendo auténticos y entregando todo
para que nuestros clientes se sientan respaldados.

Somos Leales: Valoramos la fidelidad y pensamos en cada momento en el beneficio de
nuestros clientes.

Somos Eficientes: Creemos firmemente que nuestro trabajo debe estar enfocado hacia el
mejoramiento continuo.

Politica del Sistema Integrado de Gestion

La politica del Sistema Integrado de Gestion contiene las directrices y los objetivos de la organizacién con
respecto a la calidad, la seguridad de la informaciéon y el medio ambiente, expresados de manera formal
por la alta gerencia. Estd politica es un elemento del Direccionamiento Estratégico y esta enfocada en
ofrecer servicios fiduciarios y de asesoria financiera de alta calidad y rentabilidad que satisfagan las
necesidades y expectativas de nuestros clientes, apoyen el desarrollo sostenible del pais, soportados en
un alto sentido de responsabilidad social y en tecnologias innovadoras y adecuadas al negocio.

Para ello en Fiduprevisora S.A. contamos con un equipo de trabajo competente, especializado vy
comprometido con:

e El mejoramiento continuo de la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema integrado de
gestion.

e El uso racional de los recursos naturales y la prevencion de los impactos ambientales y la
contaminacion generada por nuestras actividades.

e El cumplimiento de la legislacién aplicable a nuestras actividades,productos y servicios.

La preservacion de la informacion orientando sus esfuerzos a garantizar la confidencialidad,

integridad y disponibilidad, contando para ello con la identificacion adecuada de sus activos y
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el tratamiento de riesgos.
e El aseguramiento de la continuidad de las operaciones criticas del negocio.
2.1 Objetivos y Lineamientos Estratégicos.

En Fiduprevisora los objetivos corporativosse escriben a continuacidon en el Mapa Estratégico
formulado para los afios 2019 a 2022.

20192022

Mapa Estratégico - Objetivos

50%
= 25% 1. Garantizar |a rentabifidad I 25%
40% ] 2. Incrementar la eficiencia operativay generando valor 3, Aumentar y diversificar
administrativa J nuestros ingresos operacionales
[*]
45% 45% 10%
%g 4, Fortalecer la Imagen y la 5. Ser la opcion preferida de los clientes por la 6. Solucion de solicitudes
25% [ | perticipacién en el mercado de experiencia ofrecida por la fiduciaria con oportunidad y calided
w g la Fiduciaria
z5>
-
G
60% 0%
8 T, Aoekiirer this Goncation dotieis d¢ mucsbice 8, Contar con una gestion Integral del riesgo que garantice
28(y g z » ASEg oy pe'r nop i Ia NO materializacion de eventos que afecten
0 E negocios, logrando el mejor producto de pagos, negativamente el patrimonio, la reputacion o la
£2 recaudo y contratacion derivada en el mercado estroctura de costos. eficientes de ks Sodedad
e 60% ao%
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79/ ’g § una cultura fundamentada en los valores institucionales, motivacion el trabajo en equipo, la comunicacion
0 ZG para lograr el cumplimiento de los objetivos efectiva y el sentido de pertenencia,
g E estratégicos.

Ilustracion 2 Objetivos Estratégicos
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2.1 Mapa de procesos

El mapa de procesos estd estructurado en el siguiente cuadro.

§ 8 PLANEACION GESTION DE RIESGOS

g % Planeacion Estratégica ] Riesgode Inversion J 2

s N
2 % 2 t‘—" Planeacion de Presupuesto ] SARO ‘ 2
Q9 2 é : "
=4 2 Planeacion Comercial I SARLAFT ] w
! 3 ] o

W
[« 4 s § 7 [
MR G \ GESTION DE NEGOCIOS \ z
E g megi \\ Planeacion y Gestion Operativa * Afiliaciones y \ E
v 5 CONSECUCION \
E " umJ NEGOCIOS fhresos? I Prestaciones Economicas I 0(:
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(*) Procesode interaccidn con las OficinasRegionales

Ilustracion 3 Mapa de Procesos

El proceso de administracién documental se encuentra inmerso dentro del nivel de soporte y el

macroproceso de gestién administrativa.

Es importante resaltar que si bien el proceso de Administracién Documental estd adscrito al
macroproceso de Gestidon Administrativa el mismo interviene directamente a los lineamientos de
Mejorar continuamente de la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion y los
procesos, Fortalecer los sistemas de administracion integral de gestion de riesgos y Garantizar sistemas
de informacion integrales, seguros y diferenciadores que apoyen la estrategia y los procesos.

Bogotéa D.C.: Calle 71 No. 10-03 | PBX: (+571) 756 6633 | Barranquilla: (+575) 385 4010 |
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Monteria: (+574) 789 0662 | Pereira: (+576) 340 0937 | Popayéan: (+572) 837 3367 |
Riohacha: (+575) 7295328 | Villavicencio: (+578) 683 3751 |

Fduprevisora SA. NIT 850.525.148-5
Solicitudes: 018000919015
servicioalcliente@fiduprevisora.com.co
www.fiduprevisora.com.co
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3. ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

La identificacién de aspectos criticos se realizd a partir de las conclusiones identificadas en el
Diagnéstico Integral de Archivos elaborado en el primer trimestre del 2021, el Plan de Mejoramiento
Archivistico 2021 y los resultados de Medicidn de Desempefio Institucional MIPG - FURAG

3.1 Identificacién de aspectos criticos de la Funcién Archivistica

La siguiente tabla presenta la identificacidon de los Aspectos Criticos y los respectivos riesgos
asociados.

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS
No Aspecto Critico Riesgo Asociado

No se cuenta con la Politica de Gestidn
Documental que formule las directrices
1 |del actuar archivistico de la Entidad y de
cumplimiento articulo 2.8.2.5.6 del
decreto 1080 de 2015

La ausencia de lineamientos que regule los
procesos de gestion documental afecta el
control del ciclo de vida de la informacién en
cualquier soporte.

Incumplimiento normativo: articulo 2.8.2.5.8
decreto Unico reglamentario del sector cultura
1080 de 2015

Uso inadecuado de recursos por custodia de
documentos en tiempos superiores a los
requeridos.

No se cuenta con instrumentos
archivisticos actualizados que apoyen el
2 | desarrollo de la gestion documental de la
Entidad (PGD, TRD, CCD, BANTER, TCA,
Modelo de requisitos)

Pérdida de control de la producciéon
documental de la entidad

Afectacion en la adecuada administracion,
control, seguridad de la informacion que
impactan en la eficiencia y productividad de |a
Entidad.

Incidencia en la conformacion de fondo
documental acumulado de documentos
electrdénicos de archivo

Posible pérdida de documentacién debido a la
falta de control sobre Ila produccién
documental electrdnica

No se tiene documentados los procesos
3 |archivisticos para la gestion de
documentos electrdnicos de archivo
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MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

No

Aspecto Critico

Riesgo Asociado

No se tiene documentadas las acciones
que involucra el proceso de disposicidon
final de documentos de archivo

No hay lineamientos que permitan desarrollar
el proceso de disposicion final de documentos
de acuerdo con lo establecido en las TRDy TVD

Sobrecostos por custodia de documentos que
cumplieron el tiempo de retencién
establecido en TRDy TVD

No se cuenta con el Plan de
implementacion de TRD y TVD para la
disposicidn final

Inoportunidad en la aplicacidn de disposicion
final de los expedientes

Incumplimiento normativo: Implementacién
TRD articulo 17 Acuerdo 004 de 2019

No se cuenta con Normograma
No se cuenta con Glosario de Términos
Archivisticos

No se garantiza el entendimiento de los
procesos y procedimientos de la Gerencia de
Gestion Documental, por parte de los
funcionarios de las demds areas y los
ciudadanos

Las acciones de capacitacion empleadas
en gestion documental no cubren las
necesidades y requerimientos de las
oficinas productoras de la Entidad.

Posible incumplimiento sobre los
lineamientos archivisticos de la Entidad en las
areas productoras

El acompafamiento, seguimiento vy
control que se ejerce sobre las oficinas
productoras de la Entidad no son las
suficientes para garantizar el
cumplimiento de las directrices en
gestion documental adoptadas por la
Entidad.

Posible incumplimiento en la aplicacién de los
lineamientos definidos para la produccion,
gestidn, tramite, organizacidn y descripcién de
expedientes en las areas productoras.

No se tiene armonizados los procesos de
Gestion de Calidad, Gestion Documental
y Tecnologia en procura de regular la
produccion de documentos en cualquier
soporte.

Posibles inconsistencias en la produccion,
gestién, proteccion e integridad de la
informacién fisica y electrénica producida y
recibida por la entidad

Ineficiencia de los procesos de control para
garantizar la integridad y seguridad de la
informacién
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MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS
No Aspecto Critico Riesgo Asociado
Los procedimientos que regulan el que | Ineficiencia de los procesos administrativos por la
hacer archivistico de la Entidad no |desarticulacién de sus procedimientos
aborda las actividades que se deben
10 |[tener en cuenta para la actualizacidon de | No tener el control de la totalidad de Ia
las TRD donde involucre las oficinas | produccion documental de la entidad en sus
productoras y los cambios de series, | diferentes soportes
subseries y tipos documentales.
Posible duplicidad de informacién por no contar
con los controles sobre la produccidn documental
Ineficiencia en la atenciéon y respuesta de
requerimientos de usuarios externos y clientes
Pérdida del control y administracidn sobre la
totalidad de la documentacién producida por la
Entidad
La Entidad no cuenta con un Sistema de - 1 - y -
o o ) Posible pérdida de informacién electrénica que
Gestidn Electrénico de Archivo robusto .
o no se encuentra controlada dentro de un sistema
que asegure el tramite de los .
. del proceso de gestion documental
11 | documentos en todas las fases del ciclo
de vida y conformacion de expedientes Ineficiencia en la gestién de la informacién por
con control de metadatos, foliado e practicas inadecuadas en la organizacion,
indice electrénico administracidn y conservacidn de los documentos
y expedientes electrénicos
Incumplimiento  normativo: Decreto Unico
reglamentario del sector cultura 1080 de 2015
Pérdidas de tiempo para ubicar informacién
clasificada dentro de un sistema y dificultad para
compartir informacidén entre dreas, usuarios
externos y clientes.
Posible pérdida de informacion de la Entidad
Incumplimiento normativo: articulo 2 acuerdo
No se tiene documentadas las 038 de 2002 del AGN
12 acti\{idades de entrega .de inyentarios Y|"Todo servidor publico al ser vinculado,
archivos para los funcionarios que se trasladado o desvinculado de su cargo recibira o
desvinculan de la Entidad entregard segln sea el caso, los documentos y
archivos debidamente inventariados para
garantizar la continuidad de la gestion publica."
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MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

No Aspecto Critico

Riesgo Asociado

No se tiene documentado el
procedimiento para transferencias de
expedientes  electrénicos, ni de
transferencias secundarias

13

Posible pérdida de informacion por falta de
lineamientos sobre custodia y almacenamiento
de documentos electrénicos en  rutas
compartidas y el aplicativo

Posibles inconvenientes en la conservacion de la
informaciodn, por eliminacién por
desconocimiento de los expedientes electrénicos

Posible incidencia en la conformacién de un
fondo acumulado desde los archivos de gestidn

No se cuenta con archivos de gestién en

14 . . .
las areas pendiente por transferir

Alteracion y pérdida de documentacién debido al
no cumplimento de las condiciones fisicas y
ambientales para conservar informacion

Mal manejo de lainformacidn por falta de espacio
para almacenar expedientes

Posible pérdida de informacion.

Sancién por parte del Archivo General de la
Nacién, por tener las condiciones para
implementar los archivos de gestiéon de las
oficinas productoras

No se evidencia la ejecucién de las
actividades del Plan de Preservacion a
Largo plazo planteadas en el SIC

15

Posible pérdida de informacién de caracter
sensible para para la Entidad por deterioro del
material de almacenamiento

Incumplimiento normativo: acuerdo 06 de 2014

Posible hallazgo del AGN por no desarrollar las
actividades formuladas Sistema Integrado de
Conservacion adoptada por la Entidad en Comité
Institucional de Gestidn y Desarrollo

No se desarrollan acciones que
aseguren la salvaguarda de los
documentos electrénicos de archivo
con esquemas  apropiados de
clasificacién documental

16

Posible pérdida de informacién por no contar con
esquemas apropiados de clasificacion
documental que aseguren la salvaguarda de los
documentos electrénicos de archivo

No tener el control de la totalidad de la
produccidon documental electrénica

TODOS PORUN
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MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS
No Aspecto Critico Riesgo Asociado

No tener el control de la totalidad de la
produccion documental electrdnica

Posible pérdida de informacién por no contar con
esquemas apropiados de clasificacién
documental que aseguren la salvaguarda de los
documentos electrénicos de archivo

Posible pérdida de informacién por no contar con
esquemas apropiados para el almacenamiento

La actual produccién electréonica de
17 |archivo no estd contemplada en las
Tablas de Retenciéon Documental

No se cuenta con los lineamientos para
realizar archivamiento web y canales

18 web
digitales de las comunicaciones que se X . —
reiiben or estos canales g Perdida de trazabilidad en el tramite al no tener
P articulados los canales con un SGDAE
Puesta en riesgo de la continuidad del negocio
or posible pérdida de informacién sensible para
No se cuenta con un plan de P p. P P
contingencia ue asegure la la Entidad
. g - . . g Incumplimiento normativo: acuerdo 1080 de
19 disponibilidad de la informacién en caso 2015

de un siniestro que ponga en riesgo el
patrimonio documental de la Entidad y
asegure la continuidad del negocio

Posible desarrollo de procesos de gestidon
documental que no van de acuerdo con los
estandares establecidos por el Archivo General
de la Nacién.

3.2 Priorizacion de los Aspectos Criticos

Respecto a la priorizacién de los Aspectos Criticos se tuvo para la calificacién del nivel de prioridad se dio
siguiente rango (Bajo: 1 a 3, Medio: 4 a 7 y Alto: 8 a 10) teniendo en cuenta los criterios planteados en el
cinco de ejes articuladores presentado en el “Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos —
PINAR” Tabla 3. Criterios de Evaluacion, obteniendo como resultado el siguiente cuadro:
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item

Aspecto Critico

Administracion
de Archivos

Acceso a la
informacion

Preservacion
dela
Informacion

Aspectos
Tecnolégicos y
de seguridad

Fortalecimiento
y Articulacion

Total, por
Aspecto
critico

NIVEL DE
PRIORIDAD
SUGERIDO

No se tiene actualizada Ia
Politica de Gestidn Documental
actualizada que formule las
directrices del actuar
archivistico de la Entidad y de
cumplimiento articulo 2.8.2.5.6
del decreto 1080 de 2015

28

MEDIO

No se cuenta con instrumentos
archivisticos actualizados que
apoyen el desarrollo de Ia
gestion documental de Ia
Entidad (PGD, TRD, CCD,
BANTER, TCA, Modelo de
requisitos)

40

ALTO

No se tiene el control y
seguimiento de la informacion
producida en formato
electrénico, conformacion del
expediente  electrénico e
hibrido, de acuerdo con las
Tablas de Retencion
Documental.

40

ALTO
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item

Aspecto Critico

Administracion
de Archivos

Acceso a la
informacion

Preservacion
dela
Informacion

Aspectos
Tecnolégicos
y de
seguridad

Fortalecimiento
y Articulacion

Total,
por
Aspecto
critico

NIVEL DE
PRIORIDAD
SUGERIDO

No se tiene documentadas la totalidad de
las acciones que involucra el proceso de
disposicidn final de documentos de archivo
de acuerdo con lo establecido por el
Archivo General de la Nacion

32

MEDIO

No se cuenta con el Plan de
implementacion de TRD y TVD para la
disposicion final

27

MEDIO

No se cuenta con Normograma
No se cuenta con Glosario de Términos
Archivisticos

BAJO

Las acciones de capacitacion empleadas en
gestion documental no cubren las
necesidades y requerimientos de las
oficinas productoras de la Entidad.

31

MEDIO

El acompafiamiento, seguimiento y control
gue se ejerce sobre las oficinas productoras
de la Entidad no son las suficientes para
garantizar el cumplimiento de las
directrices en gestion documental
adoptadas por la Entidad.

29

MEDIO

® MinHACIENDA
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item

Aspecto Critico

Administracion
de Archivos

Acceso a la
informacion

Preservacion
dela
Informacion

Aspectos
Tecnolégicos
y de
seguridad

Fortalecimiento
y Articulacién

Total,
por
Aspecto
critico

NIVEL DE
PRIORIDAD
SUGERIDO

No se tiene armonizados los procesos
de Gestion de Calidad, Gestion
Documental y Tecnologia en procura
de regular la produccién de
documentos en cualquier soporte.

35

MEDIO

10

Los procedimientos que regulan el
gue hacer archivistico de la Entidad
no aborda las actividades que se
deben tener en cuenta para la
actualizacion de las TRD donde
involucre las oficinas productoras y
los cambios de series, subseries y
tipos documentales

40

ALTO

11

La Entidad no cuenta con un Sistema
de Gestidn Electrénico de Archivo
robusto que asegure el tramite de los
documentos en todas las fases del
ciclo de vida y conformacidn de
expedientes con control de
metadatos, foliado e indice
electrénico

40

ALTO

12

No se tiene documentadas las
actividades de entrega de inventarios
y archivos para los funcionarios que
se desvinculan de la Entidad

13

BAJO

® MinHACIENDA
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.. .. Preservacion Aspectos . Total, NIVEL DE
‘ . Administracion | Acceso ala . . Fortalecimiento por
Item Aspecto Critico de Archivos | informacién dela Tecnolégicos y e | Aease PRIORIDAD
Informacion | de seguridad ... SUGERIDO
critico

No se cuenta con una herramienta

13 | ueasegure el controly - 10 10 10 10 10 50 ALTO
seguimiento del ciclo de vida del
documento electrénico de archivo.
No se cuenta con los espacios

14 adec.lfados par? los archiv.os de 4 4 4 4 4 20 MEDIO
gestion en las dreas pendiente por
transferir
No se evidencia la ejecucidn de las

15 |actividades del Plan de Preservacién 8 8 10 10 10 46 ALTO
a Largo plazo planteadas en el SIC
No se desarrollan acciones que
aseguren la salvaguarda de los

16 |documentos electrénicos de archivo 8 8 10 8 8 42 ALTO
con esquemas apropiados de
clasificacién documental
La actual produccidn fisica y

17 electrdnica de archivo no esta 3 3 3 3 8 40 ALTO
contemplada en las Tablas de
Retencion Documental
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. . .. Preservacion Aspectos .. Total, NIVEL DE
‘ ... Administracion | Acceso ala . . Fortalecimiento por
Item Aspecto Critico de Archivos informacion dela Tecnolégicos y y Articulacién | Aspecto PRIORIDAD
Informacion | de seguridad - SUGERIDO
critico
No se cuenta con los
lineamientos para realizar
18 |archivamiento web de las 10 8 8 8 42 ALTO
comunicaciones que se reciben
por estos canales
No se cuenta con un plan de
contingencia que asegure la
disponibilidad de la informacién
19 en caso de.un siniestroique . 3 3 3 3 15 BAJO
ponga en riesgo el patrimonio
documental de la Entidad y
asegure la continuidad del
negocio
TODOS PORUN
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Total Porcentaje Eje Articulador

|

y 117 130
100
A ALLow F] Prosarvacan e

Archives infon 10on RO rmacn

175 175
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Aspacte )
' Fortaleck mianto
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Grdfica 1 Porcentaje Eje Articulador

Porcentaje nivel de prioridad
Aspectos Criticos

WALTO
B MEDIO
BAJO

Grdfica 2 Prioridad Aspectos Criticos

El 47% es equivalente a 9 aspecto criticos los cuales conforman los items 2,3,10,11,13,15,16,17 y 18, los
cuales, porque no se cuenta con un Sistema de Gestidn Electrénico de Archivo robusto que asegure el
tramite de los documentos en todas las fases del ciclo de vida y conformacion de expedientes con control
de metadatos, foliado e indice electronico (SGDEA). Asi mismo no se cuenta con instrumentos archivisticos
actualizados que apoyen el desarrollo de la gestion documental de la Entidad (PGD, TRD, CCD, BANTER,
TCA, Modelo de requisitos)

El 37% es equivalente a 7 aspectos criticos los cuales conforman los items 1,4,5,7,8,9 y 14 los cuales estan
relacionados con el incumplimiento de la aplicacién de los procesos, procedimientos y aplicacién de la
normatividad archivistica en los tramites de organizacién del archivo fisico y electrdénico.

El 16% es equivalente a 3 aspectos criticos los cuales conforman los items 6,12, y 19, no hay control de las
areas al momento de hacer entrega del puesto de trabajo con las funciones asignadas a los procesos de
Gestidon Documental. asi mismo no se cuenta con un plan de contingencia que asegure la disponibilidad de
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la informacidn debido a la falta de lineamientos especificos en las areas.
Cantidad Ejes | Administracién | Accesoala Preservacion ASp?CFOS Fortalecimiento y
. . . ., dela Tecnoldgicos y . L,
Articuladores de Archivos informacidn . . Articulacién
Informacién de seguridad
ALTO 76 74 78 76 76
MEDIO 38 35 45 42 42
BAJO 8 8 7 7 7

Se tuvo en cuenta la ponderacién de prioridad con el fin de establecer la suma de los ejes articuladores
para evidenciar el peso del eje articulador.

Total Porcentaje Ejes Articulados

70% 62% 63%

61% 61%

60%

35%
5%
. |

60%

50%

40% 34%

34%

31% 30%

30%

20%
7%

o e

7%

I

10% 6% 6%

0% e e

Administracion de Acceso ala Preservacion de la Aspectos Fortaleciemiento y
Archivos informacion Informacion Tecnoldgicos y de Articulacién
seguridad

HALTO ®MEDIO wBAJO
Grdfica 3 Porcentaje Ejes Articuladores

Como resulto de la suma de la cantidad de los ejes articulados vs lo ponderacion de prioridad se resaltan
los aspectos criticos a desarrollar con el fin de disminuir la ponderacién dada en el diagnéstico

4. VISION ESTRATEGIA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

La Fiduprevisora S.A., aunara esfuerzos para que se fortalezca y articule el proceso de
Administracion Documental con el Sistema Integrado de Gestion y todos sus componentes, con
esto se podra garantizar una correcta Administracién y Preservacién de los archivos de la
entidad; lo anterior con el propdsito de mejorar las instalaciones locativas y el mobiliario
destinado para archivo, asi mismo, se creardn y mantendran actualizados todos los instrumentos
qgue regulan la funcién archivistica institucional que permitiran llevar a cabo un proceso de
organizacién integral de archivo, que contemple tanto a los soportes electrénicos como a los
analogos; lo anterior cumpliendo estandares nacionales e internacionales y requerimientos
normativos que apliquen al proceso de gestion documental.
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4.1 Objetivos Estratégicos

Para la formulacién de los objetivos estratégicos, se tomaron como referencia los aspectos
criticos y los ejes articuladores que se referenciaron en lavisidn estratégica, Asi las cosas, los
objetivos para cada uno de estos aspectos quedan formulados a continuacién:

item

Aspecto Critico /Eje Articulador

Objetivos

No se tiene actualizada la Politica de Gestidn
Documental actualizada que formule las
directrices del actuar archivistico de la Entidad
y de cumplimiento articulo 2.8.2.5.6 del
decreto 1080 de 2015

Actualizar e Implementar la politica de gestidn
documental que cumpla con los requisitos que
establece en el articulo 2.8.2.5.6 del decreto 1080
de 2015

No se cuenta con instrumentos archivisticos
actualizados que apoyen el desarrollo de la
gestion documental de la Entidad (PGD, TRD,
CCD, BANTER, TCA, Modelo de requisitos)

Actualizar, formalizar e implementar la totalidad
de los Instrumentos Archivisticos que establece el
articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015

No se tiene el control y seguimiento de la
informacién producida en formato
electronico, conformacion del expediente
electronico e hibrido, de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental.

Implementar un sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) Y asi
establecer la trazabilidad de los documentos
electrénicos de la Entidad.

No se tiene documentadas la totalidad de las
acciones que involucra el proceso de
disposicidn final de documentos de archivo de
acuerdo con lo establecido por el Archivo
General de la Nacidn

Documentar el procedimiento de disposicion final
de documentos de archivo

No se cuenta con el Plan de implementacion
de TRD y TVD para la disposicién final

Buscar los recursos y  aprobaciones
correspondientes al plan de Implementacidon para
la intervencion del fondo documental acumulado,
aplicando los instrumentos archivisticos TVD Y
TRD.

No se cuenta con Normograma No se cuenta
con Glosario de Términos Archivisticos

Crear estas herramientas que son de interés para
la entidad y que permiten identificar
responsabilidades.

Las acciones de capacitacién empleadas en
gestion documental no cubren las necesidades
y requerimientos de las oficinas productoras
de la Entidad.

Determinar estrategias que garanticen una
formaciéon de calidad para los empleados, un
aprendizaje eficaz y asegurar que los efectos
del cambio tengan un impacto positivo para
aspectos relacionados a las buenas practicas en
gestién documental

El acompafamiento, seguimiento y control
gue se ejerce sobre las oficinas productoras de
la Entidad no son las suficientes para
garantizar el cumplimiento de las directrices

Implementar auditorias y asegurar planes de
accion eficaces con las diferentes areas que
permita tomar decisiones sobre el cumplimiento
de las directrices en Gestién Documental.

TODOS PORUN
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item Aspecto Critico /Eje Articulador Objetivos

No se tiene armonizados los procesos de
Gestién de Calidad, Gestion Documental,
Seguridad de la Informacién y Tecnologia
en procura de regular la produccion de
documentos en cualquier soporte.

Disefiar lineas de trabajo que estandaricen la
participacién de los procesos de Gestion de Calidad,
Gestiéon Documental, Seguridad de la informacién y
Tecnologia, en la toma de decisiones frente a la
produccion documental de la Entidad

10

Los procedimientos que regulan el que
hacer archivistico de la Entidad no aborda
las actividades que se deben tener en
cuenta para la actualizacion de las TRD
donde involucre las oficinas productoras y
los cambios de series, subseries y tipos
documentales

Formular dentro del procedimiento de actualizacidn
de las TRD la participacion de las oficinas productoras,
relacionado con requerimientos de cambios o ajustes
de series, subseries y tipos documentales de las TRD

11

La Entidad no cuenta con un Sistema de
Gestidn Electréonico de Archivo robusto
gue asegure el trdmite de los documentos
en todas las fases del ciclo de vida y
conformaciéon de expedientes con control
de metadatos, foliado e indice electrénico

Precisar la mejor alternativa para la Entidad que
permita cumplir con la reglamentacion de los
requisitos de un SGDEA, consolidando la integracion
entre las aplicaciones y sistemas que soportan los
procesos misionales y administrativos y que permita
administrar la totalidad de los documentos
gestionados durante el ciclo vital de los documentos y
garantizar la implementaciéon de los instrumentos
archivisticos

12

No se tiene documentadas las actividades
de entrega de inventarios y archivos para
los funcionarios que se desvinculan de la
Entidad

Especificar lineamientos claros frente a Ia
responsabilidad que tienen los funcionarios publicos
de entregar bajo inventario la informacion que genere
en el desarrollo de sus funciones

13

No se cuenta con una herramienta que
asegure el control y seguimiento del ciclo
de vida del documento electrénico de
archivo.

Implementar un sistema de Gestidon de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) para la gestidn de los
documentos electrénicos y asi garantizar la
disponibilidad y preservacion de la informacidn a largo
plazo

14

No se cuenta con los espacios adecuados
para los archivos de gestion en las areas
pendiente por transferir

Incluir en la politica de gestién documental el
cumplimiento de las condiciones en los espacios
fisicos y asi mitigar los de riesgos donde se va a
custodiar la informacion.
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item

Aspecto Critico /Eje Articulador

Objetivos

15

No se evidencia la ejecucién de las actividades del
Plan de Preservacion a Largo plazo planteadas en
el SIC

Registrar el control y seguimiento de las
actividades desarrolladas en el marco del
Sistema Integrado de Conservacion adoptada
por la Entidad

16

No se desarrollan acciones que aseguren la
salvaguarda de los documentos electrénicos de
archivo con esquemas apropiados de clasificacidn
documental

Efectuar el control sobre las condiciones
6ptimas de almacenamiento de documentos
electrénicos en concordancia con lo que
establece la legislacién Archivistica

17

La actual produccion fisica y electrénica de
archivo no esta contemplada en las Tablas de
Retenciéon Documental

Basar la actualizacidon de las TRD en la actual
produccion de documentos, contemplando los
gue se gestionan en soporte fisico y en soporte
electrénico

18

No se cuenta con los lineamientos para realizar
archivamiento web de las comunicaciones que se
reciben por estos canales

Examinar el contenido de los actuales
procedimientos y evaluar que contemple en su
totalidad los procesos de gestidon documental y
el ciclo de los documentos y documentar los
que hagan falta

19

No se cuenta con un plan de contingencia que
asegure la disponibilidad de la informacién en
caso de un siniestro que ponga en riesgo el
patrimonio documental de la Entidad y asegure la
continuidad del negocio

Disefar plan de seguridad en caso de siniestro
que garantice la reproduccion de informacién
vital y esencial para la continuidad del negocio

5. FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS ESPECIFICOS
Para dar solucion a los aspectos criticos ya priorizados, se establece la siguiente relacion entre
los aspectos criticos y los planes y programas disefiados para dar respuesta a las necesidades:

ALTO

item

ASPECTOS CRITICOS / EJE
ARTICULADOR

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

No se cuenta con

instrumentos archivisticos
actualizados que apoyen el desarrollo de la gestion

Plan de Elaboracién, Actualizacion vy

2 . Aplicacién de Instrumentos de Gestion
documental de la Entlidf':\d (PGD, TRD, CCD, BANTER, Documental
TCA, Modelo de requisitos)
No se tiene el control y seguimiento de la|Plan de Elaboracién, Actualizacion vy
informacién producida en formato electrénico, | APlicacion de Instrumentos de Gestion
f ion del expediente electrénico e hibrido Documental - Plan de Desarrollo 'y
contormacion P “77| Adecuacion del Sistema de Gestidn
3 |de acuerdo con las Tablas de Retencion|pocumental Electrénico de Archivo SGDEA
Documental.
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10

Los procedimientos que regulan el que hacer
archivistico de la Entidad no aborda las actividades
que se deben tener en cuenta para la actualizacién
de las TRD donde involucre las oficinas productoras
y los cambios de series, subseries y tipos
documentales

Plan de Elaboracién, Actualizacion vy
Aplicacion de Instrumentos de Gestion
Documental

11

La Entidad no cuenta con un Sistema de Gestidn
Electronico de Archivo robusto que asegure el
tramite de los documentos en todas las fases del
ciclo de vida y conformacion de expedientes con
control de metadatos, foliado e indice electrénico

Plan de Desarrollo y Adecuacion del Sistema
de Gestion Documental Electrénico de
Archivo SGDE - - Plan de descripcion
documental

13

No se cuenta con una herramienta que asegure el
control y seguimiento del ciclo de vida del
documento electrénico de archivo.

Plan de Desarrollo y Adecuacién del Sistema
de Gestion Documental Electronico de
Archivo SGDE

15

No se evidencia la ejecucién de las actividades del
Plan de Preservacion a Largo plazo planteadas en el
SIC

Plan de Elaboracién, Actualizacion vy
Aplicacion de Instrumentos de Gestion
Documental

16

No se desarrollan acciones que aseguren la
salvaguarda de los documentos electrénicos de
archivo con esquemas apropiados de clasificacidon
documental

Plan de Desarrollo y Adecuacion del Sistema
de Gestion Documental Electronico de
Archivo SGDE - Plan de descripcion
documental

17

La actual produccion fisica y electrdnica de archivo
no esta contemplada en las Tablas de Retencidn
Documental

Plan de Elaboracidn, Actualizacion vy
Aplicacion de Instrumentos de Gestion
Documental - Plan de Desarrollo vy
Adecuacion del Sistema de Gestion
Documental Electrénico de Archivo SGDEA -
Plan de descripcion documental

18

No se cuenta con los lineamientos para realizar
archivamiento web de las comunicaciones que se
reciben por estos canales

Plan de Desarrollo y Adecuacién del Sistema
de Gestion Documental Electrénico de
Archivo SGDE - Plan de descripcién
documental

MEDIO

item

ASPECTOS CRITICOS / EJE ARTICULADOR

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

No se tiene actualizada la Politica de
Gestidon Documental actualizada que
formule las directrices del actuar
archivistico de la Entidad y de
cumplimiento articulo 2.8.2.5.6 del
decreto 1080 de 2015

Plan de Elaboracién, Actualizacién y Aplicacién de
Instrumentos de Gestion Documental- Plan de
Desarrollo y Adecuacién del Sistema de Gestién
Documental Electrénico de Archivo SGDEA

TODOS PORUN
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No se tiene documentadas la totalidad
de las acciones que involucra el proceso

4 | de disposicidn final de documentos de Plan De Transferencias Documentales
archivo de acuerdo con lo establecido
por el Archivo General de la Nacién
No se cuenta con el Plan de Plan De Transferencias Documentales-Plan De
5 |implementacién de TRDy TVD parala Organizacion De Archivos-Plan De Descripcidn
disposicion final Documental
Las acciones de capacitacién empleadas
. en gestion documentél no cubren las Plan de Elaboracién, Actualizacién y Aplicacién de
necesidades y requerimientos de las Instrumentos de Gestién Documental
oficinas productoras de la Entidad.
El acompafiamiento, seguimiento y
control que se ejerce sobre las oficinas
roductoras de la Entidad no son las ., o D
P . . Plan de Elaboracién, Actualizacién y Aplicacion de
8 |suficientes para garantizar el .
. . . Instrumentos de Gestion Documental
cumplimiento de las directrices en
gestion documental adoptadas por la
Entidad.
No se tiene armonizados los procesos de ., o L
- . . P Plan de Elaboracién, Actualizacién y Aplicacion de
Gestidn de Calidad, Gestion Documental L.
, Instrumentos de Gestion Documental - Plan de
9 |y Tecnologia en procura de regular la ., . .
roduccion de documentos en cualquier Desarrollo y Adecuacién del Sistema de Gestion
P q Documental Electrénico de Archivo SGDEA
soporte.
No se cuenta con los espacios adecuados
14 para los archivos de gestidn en las areas Plan De Transferencias Documentales
pendiente por transferir
BAJO
item | ASPECTOS CRITICOS / EJE ARTICULADOR PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS
No se cuenta con Normograma - No se L, o .
. g . Plan de Elaboracion, Actualizacién y Aplicacién de
6 | cuenta con Glosario de Términos .,
s Instrumentos de Gestion Documental
Archivisticos
No se tiene documentadas las actividades
de entrega de inventarios y archivos para .
12 .g . y . P Plan De Transferencias Documentales
los funcionarios que se desvinculan de la
Entidad
No se cuenta con un plan de contingencia Plag De Or.glanéza;c;.on De A(;ch(;vosl—lflan de Desarrlollo
gue asegure la disponibilidad de la yIA eclua.\uog € ;tema € elst|02 Dolcimen'?a]
informacidén en caso de un siniestro que E ectrgnlcg e Arc _'VO.S,GDEA'P an de Elaboracion,
19 Actualizacion y Aplicacién de Instrumentos de

ponga en riesgo el patrimonio documental
de la Entidad y asegure la continuidad del
negocio

Gestion Documental
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5.1 PLAN PARA ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE INSTRUMENTOS DE
GESTION DOCUMENTAL

Objetivos:

e Construir o actualizar los instrumentos de gestién documental (PGD, PINAR, SIC, TRD, TVD,
Manual de Gestion Documental, Manuales de Procedimientos e Instructivos) que permitan
regular y normalizar el proceso al interior de la entidad, articulando estos instrumentos con
los lineamientos que componen al Sistema Integrado de Gestion.

e Socializar e implementar los instrumentos de gestién documental en la totalidad de
unidades administrativas que componen a la Fiduprevisora y realizar el seguimiento a la
adopcidn de los lineamientos.

Alcance:

El plan abarca la totalidad de los instrumentos de gestion documental que se requieren
expresamente en la normatividad vigente y aquellos que por necesidades del proceso se deban
crear o actualizar, asi mismo la aplicaciéon de los instrumentos debe orientarse a todas las
unidades administrativas y proceso que lo requieran.

Responsable del Plan:

Gerencia de Gestidon Documental-Comité Institucional de Gestidon y Desempefio-Direccion
de Recursos Fisicos- Vicepresidencia de Tecnologia e Informacion- Vicepresidencia de
Transformacion y Arquitectura Organizacional-Vicepresidencia de Desarrollo y Soporte

Organizacional-Gerencia de Optimizacion y Arquitectura Organizacional-Auditoria
Corporativa.

Metodologia:
Si bien el plan estd contemplado con fechas propuestas para el inicio y fin de cada actividad y
producto a entregar, el mismo debe desarrollarse de forma periédica minimo una vez al afioy

debe contemplase al menos la actividad de revision.

En el cronograma de actividades (anexo 1) se encuentran discriminadas cada una de las acciones
a realizar para la organizacion de los acervos documentales de cada oficina productora.

Las actividades planteadas para ejecutar este programa a corto mediano y largo plazo se
encuentran descritas en el cronograma de actividades (anexo 1) las fechas pueden modificarse
de acuerdo con las necesidades de la entidad.

5.2 PLAN DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Objetivos:

e Mantener organizado la totalidad del acervo documental de la entidad en las distintas etapas del
ciclo vital (gestion, central e histérico).
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e Permitir la centralizacién de los archivos de gestiéon coadyuvando a la implementacién del
proyecto de administracion, gestion y trdmite de la documentacion a través de plataformas
tecnoldgicas, en el marco de la politica presidencia Cero Papel, y con este ultimo llevar a un
estado dptimo y eficiente a la custodia, conservacién y consulta.

Alcance:
El plan estd orientado a que cubra la totalidad de los documentos producidos independiente del
medio y el soporte que se utilice para su produccién, debe estar acorde con los instrumentos de

gestion documental, y le corresponde al drea del proceso como a todos los funcionarios que
producen y recepcionan documentacién en la fiduciaria.

Responsable del Plan:

Gerencia de Gestion Documental-Responsables de las areas productoras.

Metodologia:

El desarrollo de este plan es permanente y las actividades son ejecutadas en los archivos de
gestion por el responsable del darea en el manejo documental aplicando los tiempos de

retencion establecidos en las Tablas de Retencién Documental.

Los recursos para el desarrollo de este programa pueden ser de caracter administrativo (A),
tecnolégico (T) o econdmicos (E).

En el cronograma de actividades (anexo 1) se encuentran discriminadas cada una de las acciones
a realizar para la organizacion de los acervos documentales de cada oficina productora.

5.3 PLAN DE DESARROLLO Y ADECUACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO
DE ARCHIVO -SGDEA

Objetivos:

e Dotar a la entidad de la herramienta tecnoldgica que cumpla con los requerimientos
normativos en materia de gestion documental y a su vez satisfaga las necesidades
particulares de la entidad en materia de administracién de informacién.

e Garantizar la integracion del SGDEA de la entidad con la totalidad de las aplicaciones
tecnoldgicas que reciben, producen y administran informacioén.

e Establecer los lineamientos para la gestion de documentos electrénicos, producidos por la
entidad, en ejercicio de sus funciones a través de sistemas para la gestion de documentos
electrénicos de archivos - SGDEA

e Permitir a la entidad administrar la totalidad de la documentacion electrénica con estandares
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técnicos de produccién y que facilite a posteriori la consulta y analisis de esta para que brinde
a la entidad un recurso vital en el momento de tomar decisiones.

e Aplicar los principios y metodologias para la produccién, conformacién, tramite y
administraciéon de los Expedientes Fisicos, Electrénicos, digitales y/o Hibridos, los
lineamientos y mecanismos para el uso de la firma electrdnica, y haciendo uso de las Tablas
de Retencién Documental — TRD.

e Controlar la produccidn de documentos electréonicos en los diferentes ambientes y asi
estableciendo procesos y procedimientos para el uso del servidor de archivos (repositorio

e documental) y los pardmetros requeridos para la custodia de los archivos electrénicos e
hibridos generados por las areas.

Alcance:

El plan estd orientado al software de gestién documental y a las aplicaciones que recepcionan,
gestionan y publican informacién institucional, asi mismo contemplan el proceso de
transferencia del conocimiento y capacitacién en el uso y administracidon de las aplicaciones
identificadas.

Responsable del Plan:

Gerencia de Gestion Documental - Vicepresidencia Tecnologia e Informacién-
Vicepresidencia de Transformacion y Arquitectura Organizacional y Seguridad de la
Informacién-Auditoria Corporativa

Metodologia:

Este plan debe ser desarrollado por la Gerencia de Tecnologia e Informacidn junto con el apoyo
del grupo de gestiéon documental adscrito a la Direccién de Recursos Fisicos y debe estar
soportado en las politicas definidas por el sistema de seguridad de la informacidn y el sistema
de gestion ambiental.

Los recursos para el desarrollo de este programa pueden ser de cardcter administrativo (A),
tecnoldégico (T) o econdmicos (E).

En el (anexo 1) Cronograma de actividades se pueden verificar las actividades planteadas para
desarrollar este plan.

5.4 PLAN DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
Objetivos:

e Implementar un proceso de descripcion documental, ya sea mecanico o automatico, que
permita a la entidad controlar y acceder de forma precisa a la informacién requerida en
tiempos prudentes y de ser posible en tiempo real.
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e Facilitar laautomatizacién del proceso de administracion documental que comprende el pleno
conocimiento en tiempo real de la documentacion custodiada (Inventarios), el contenido de
esta (hojas de control, metadatos), los niveles de acceso (hoja de control de acceso, indices
de informacién clasificada y reservada) y la ejecucion de los procesos de transferencia y
disposicidn final.

e Aplicar los procesos de disposiciéon final de conservacion, seleccion, medio tecnoldgico o
eliminacion de acuerdo con lo determinado en los instrumentos archivisticos de la
Fiduprevisora S.A, Tablas de Retencion Documental-TRD y Tablas de Valoracion Documental-

e TVD, previamente convalidados por el Archivo General de la Naciéon AGN, implementando los
resultados del estudio de valoracién.

Alcance:

El plan estd disefiado para cubrir la totalidad de los documentos producidos independiente del
soporte de produccion y conservacion, sin embargo, el mismo debera categorizar el nivel de
descripcién para cada unidad documental y tipo de soporte.

Responsable del Plan:
Gerencia de Gestion Documental -Vicepresidencia Tecnologia e Informacion- Responsables

de las areas productoras- Gerencia de Optimizacién y Arquitectura Organizacional-Auditoria
Corporativa-Aliado.

Metodologia
Analizar las series documentales descritas en las Tablas de Retencion Documental, para
determinar los niveles de descripcidén segun lo establecido en el Acuerdo 005 de 2013 y la

norma ISAD (G); se debe particularizar para cada formato y tipo de soporte.

Los recursos para el desarrollo de este programa pueden ser de caracter administrativo (A),
tecnolégico (T) o econdmicos (E).

Para desarrollar este plan se establecié un cronograma de actividades (Anexo 1) el cual puede
ser modificado de acuerdo con las necesidades de la entidad.

5.5 PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Objetivos:

e Garantizar la disponibilidad de los espacios de conservacién a la totalidad de la documentacion.

e Evitar el deterioro de las unidades de conservacidon y almacenamiento y por ende la
documentacion.

e Apoyar el proceso de centralizacién de los archivos de gestién en aras de implementar la
politica Cero Papel.
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e Apoyar la adopcién e implementacién de las Tablas de Retencién Documental.

Alcance:

El plan de transferencias documentales abarca la totalidad de la documentacién que cumple las
condiciones para ser trasferidos, asi mismo debe contemplar la documentacién que, por sus
volumenes de produccion y la capacidad del depdsito que la conserva, requieren ser transferidos
al depésito de archivo central en tiempos inferiores a los establecidos en las tablas de retencién
documental, sin embargo, estos deben ser considerados documentos en etapa de gestion.

Responsable del Plan:

Gerencia de Gestion Documental- Gerencia de Optimizacion y Arquitectura Organizacional-
Auditoria Corporativa-Aliado

Metodologia

El plan de trasferencias se ejecutara a partir de la elaboracidn, aprobacién y publicacion del
cronograma de transferencias por parte de la Gerencia de Gestion Documental,
posteriormente se realizard acompafiamiento a las dreas que vayan a entregar trasferencias
primarias para verificar que la documentacién esta clasificada, ordenada y descrita
correctamente.

Los recursos para el desarrollo de este programa pueden ser de cardcter administrativo (A),
tecnolégico (T) o econdmicos (E).

Para desarrollar este plan se establecié un cronograma de actividades (Anexo 1) el cual puede
ser modificado de acuerdo con las necesidades de la entidad.

6. MAPA DE RUTA

MAPA DE RUTA
Plan — Proyecto Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
Tiempo 2021-2 | 2022-1 2022-2 2023-1 2023-2 2024 -1

Plan para la elaboracidn, actualizacion y aplicacion de los instrumentos de gestién documental

PINAR

Actividad 1

SIC

Actividad 1
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PGD

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Actividad 5

Actividad 5

Actividad 6

TRD

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

Actividad 5

Actividad 6

Actividad 7

Actividad 8

Actividad 9

Actividad 10

TVD

Bogath D.C Calke 72 N 1001 | PRX (57-1) 5
Barranquilla (57-9) 156 1713 | Cartagena (57.5) 560 179
Manizales (57-5) 875 5111 | Medellin (57-21 266 4593 | Call (57-2) 647 7
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{fiduprevisora)

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

INSTRUCTIVOS

Actividad 1

Actividad 2

Plan de Organizacion Documental

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

Actividad 5

Actividad 6

Actividad 7
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Actividad 8

Actividad 9

Actividad 10

Actividad 11

Actividad 12

Plan de Desarrollo y Adecuacion del Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo SGDEA

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

Actividad 5

Actividad 6

Actividad 7

Actividad 8

Actividad 9

Plan de Descripcion Documental

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

Actividad 5
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Actividad 6

Actividad 7

Actividad 8

Actividad 9

Actividad 10

Plan de Transferencias Documentales

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

Actividad 5

Tareas Prioritarias

Tareas de Prioridad Media

Tareas de Prioridad Baja

7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

El siguiente cuadro de mando contiene los indicadores que permitirdn medir el grado de avance
e impacto de cada uno de los planes, sin embargo, se aclara que para las actividades que
producen un entregable Unico documental, este serd considerado el indicador de cumplimiento
para dichas actividades.

Nota: Se realizard un Cuadro de Mando por cada afio de gestién, lo que permitira a su vez
contrastar el cumplimiento y el impacto afio a afio.
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PERIODO ANUAL
PLAN / PROYECTO 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE B
R INDICADORES META TTRIVES S TRIVES R TS GRAFICO OBSERVACIONES
1(2(3[4|5[6]|7]|8]9]10/11|12
Actualizacion del PINAR PERIODO ANUAL
. Publicaci.
Documento Publicado en el .
. En tiempo
Sistema Integrado de
Gestion 1234567 891011
Desarrollo del PINAR PERIODO ANUAL
#Actividades desarrolladas
( . L 100%
en tiempo / #Actividades a
desarrollar en el periodo) *
100 LTRIMES 2TRIMES 3TRIMES 4 TRIMES
Seguimiento al PINAR J PERIODO ANUAL
. 0%
(# Hallazgos / # ltems ’
Evaluados) * 100 1TRIVES 2TRIMES 3TRIMES 4 TRIMES
Actualizacién del SIC PERIODO ANUAL
. Publicaci.
Documento Publicado en el R
) En tiempo
Sistema Integrado de
Gestion 6 9 10 11 12 13
PLAN PARA Desarrollo del SIC % PERIODO ANUAL
ELABORACION,
ACTUALIZACION Y (# Depdsitos adecuados a 100%
APLICACION DE los requerimientos / # Total
INSTRUMENTOS DE de Depdsitos) *100 1TRIMES 2TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES
GESTION DOCUMENTAL PERIODO ANUAL
Seguimiento al SIC
. 0%
(#Hallazgos / # items
Evaluados) * 100
1TRIMES 2 TRIMES 3TRIMES 4 TRIMES
L PERIODO ANUAL
Actualizacion del PGD
. Publicaci.
Documento Publicado en el .
. En tiempo
Sistema Integrado de
Gestion 7 1011 12
Desarrollo del PGD
#Actividades desarrolladas
( . L 100%
en tiempo / #Actividades a
desarrollar en el periodo) *
100
Seguimiento al PGD PERIODO ANUAL
. 0%
(#Hallazgos / # items
Evaluados) * 100 1TRIMES 2TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES
Bogath D.C ’ ’ 5 | TODOS PORUN
Sanencuile o i Ouwiscienon ' NUEVD PAIS
Manizales Medellin ¢ Cal Hduprevisera B 740 towitas eSutalitn




VERSION: 2

{fiduprevisora) PLAN INSTITUCIONAL DE FECHA )
. ARCHIVOS-PINAR APROBACION:
PERIODO ANUAL
Actualizacion de TRD .
Publicaci.
Resolucion de Adopcion En'tiempo
1234567891010
Capacitacion en TRD 100% PERIODO ANUAL

(# Funcionarios Capacitados |  100%
[ #Total de Funcionarios) *

100 LTRIMES 2TRIMES 3TRIMES 4 TRIMES

Aplicacion de TRD PERIODO ANUAL

(# Expedientes Clasificados |  100%
por TRD / # Total de

Expedientes) * 100 LTRIMES 2TRIVES 3TRIMES 4TRIMES
PERIODO ANUAL
Actualizacion de TVD o
Publicaci.
” ., |Entiempo
Resolucion de Adopcion
PLAN PARA 1234567891010
ELABORACION, Aplicacion de TVD % PERIODO ANUAL

ACTUALIZACION Y
APLICACION DE (#Expedientes Clasificados | 100%
INSTRUMENTOS DE por VD / #Total de

GESTION DOCUMENTAL|  Expedientes) * 100 1TRIMES 2TRIMES 3TRIMES 4 TRIMES
Actualizacion Instrumentos PERIODO ANUAL
archivistico
(#Instrumentos 100%
Actualizados / #
Instrumentos por
Actuzlizar) * 100 LTRIMES 2TRIMES 3TRIMES 4 TRIMES
Medicion de Impacto i i) FHIUEL
Magnitud
Nivel de satisfaccion de los 9
) delald
usuarios respecto de las
capacitaciones 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE
. PERIODO ANUAL
Medicion de Impacto
Magnitud
Nivel de Satisfaccion de los 9
delall

usuarios en la utilidad de
los Instrumentos creados

1 SEMESTRE 2 SEMESTRE
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Clasificacién Documental PERIODO ANUAL

(# Metros Lineales 100%

Organizados / # Metros

lineales Totales) * 100 1TRIMES 2 TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES
Conformacién de PERIODO ANUAL

Expedientes

(# Metros Lineales 100%
incorporados en
expedientes / # Metros
Lineales Totales) * 100

1TRIMES 2TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES

Limpieza Documental PERIODO ANUAL

(# Expedientes limpiados/ # 90%
Expedientes a intervenir) *

100 1TRIMES 2TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES
PERIODO ANUAL

Depuracién Documental

(# Expedientes Depuracion/ 80%
# Expedientes a intervenir)
*100 1TRIMES 2TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES

Ordenacién Documental PERIODO ANUAL

(# Expedientes Ordenados /|  100%
#Expedientes a Ordenar) *

100 1TRIMES 2TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES
PERIODO ANUAL

Foliacién Documental
100%
(# Expediente Foliados / # ?

Expedientes a Foliar) * 100
1TRIMES 2 TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES

PERIODO ANUAL

Descripcion Documental

(# Expedientes con hoja de 100%

PLAN DE control / # Expedientes
) *
ORGANIZACION DE Totales) * 100 1TRIMES 2TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES
ARCHIVOS

- PERIODO ANUAL
Descripcion Documental

(# Expedientes en Formato
Unico de Inventario

Documental / # Expedientes
Totales) * 100 1TRIMES 2TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES

100%

Rotulacién de Unidades de PERIODO ANUAL

almacenamiento
100%
(# Unidades rotuladas / #
Unidades a Rotular) * 100 1TRIMES 2 TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES

PERIODO ANUAL

Unidades de Almacenamiento
en estanteria

) 100%

(# Metros Lineales en

Estanteria / # Metros

Lineales Totales) * 100 1TRIMES 2 TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES

Seguimiento al proceso de 00% PERIODO ANUAL

organizacion

0%

(#Hallazgos / #items

Evaluados) * 100 1TRIMES 2 TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES
PERIODO ANUAL

Medicién de Impacto

Nivel de satisfaccion de los | Magnitud

usuarios respecto del delal0
proceso de consultaen el
archivo central 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE
Medicién de Impacto PERIODO ANUAL

(# Expedientes sin
disposicién final / # 100%
Expedientes sobre los que
se debe hacer disposicion
final en el periodo) *100

1TRIMES 2 TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES
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PLAN DE DESARROLLO Y
ADECUACION DEL
SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL
ELECTRONICO DE
ARCHIVO - SGDEA

Disefio de Funcionalidades

(# Casos de Uso Disefiados / 90%
#Casos de Uso a
Disefiar)*100

Desarrollo de
Funcionalidades

(#Funcionalidades 100%
desarrolladas / #
Funcionalidades a
desarrollar) * 100

Prueba de Funcionalidades

(#Funcionalidades
Aprobadas / #
Funcionalidades
Desarrolladas) *100

100%

Socializacién y Capacitacion

(# Funcionarios Capacitados |  100%
/ #Total de Funcionarios de
la Entidad) *100

Seguimiento al plan

. 0%
(#Hallazgos / #items ’

Evaluados) * 100

Medicion de Impacto

Magnitud

Nivel de Satisfaccion de los
de1a10

usuarios respecto de la
usabilidad del aplicativo

Mediciéon de Impacto

Magnitud

Nivel de Satisfaccion de los
de1a10

usuarios en la utilidad de
las nuevas funcionalidades

PLAN DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Transferencias

(#Metros lineales
Transferidos en el periodo |  100%
evaluado / # Metros
lineales a Transferiren el
periodo)

Seguimiento al Plan

, 0%
(#Hallazgos / #tems

Evaluados) * 100

Medicion de Impacto

(#Metros linealesenpiso/| 0%
# Metros lineales en
Archivos de Gestion) * 100

BogatA D.C

Barranquilla Cartagens

Manizales

Medellin ¢ Cali

Hduprevisera

PERIODO ANUAL

PERIODO ANUAL

PERIODO ANUAL

PERIODO ANUAL

PERIODO ANUAL

1 SEMESTRE 2 SEMESTRE
PERIODO ANUAL

1TRIMES 2 TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES

PERIODO ANUAL

9 10 11 12

PERIODO ANUAL

1234567891112

PERIODO ANUAL

1TRIMES 2TRIMES 3 TRIMES 4 TRIMES
PERIODO ANUAL

1234567891112
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8. Anexos

8.1 Anexo 1 Cronograma de Actividades
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