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1. ASPECTOS GENERALES

El programa de Gestibn Documental PGD, es el instrumento archivistico, que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, las actividades administrativas y técnicas
encaminadas al correcto desarrollo de los procesos archivisticos de la documentacion
producida y recibida por la entidad en sus diferentes soportes (fisico y electrénico) desde
su creacion hasta su disposicion final, con el fin de garantizar la conservacion y acceso a la
informacioén en el tiempo.

Este instrumento se fundamenta en la Ley 594! de 2000-Ley General de Archivos la cual
establece la obligatoriedad que tienen las entidades publicas y aquellas que prestan
servicios publicos de elaborar programas de gestion de documentos contemplando el uso
de nuevas tecnologias, asi mismo, en la Ley 1712 2de 2014-Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion, determina la adopcion de un programa de gestion documental que este
alineado con las funciones administrativas de la entidad y que establezca los
procedimientos y lineamientos necesarios que aseguren la produccion documental de la
entidad durante todas las fases del ciclo de vida, de igual manera, el Decreto 1080 3de
2015, en su articulo “ 2.8.2.5.10 determina la obligatoriedad de todas las entidades del
estado de formular el programa de gestion documental con planes a corto, mediano y largo
plazo como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual, en el mismo
decreto en su articulo 2.8.2.5.11 y 2.8.2.5.12 determina parametros de aprobacion y
publicacién del programa de gestion documental.

Con el proposito de dar cumplimiento a los requisitos legales expuestos, la Fiduprevisora
S.A, formula el Programa de Gestion Documental PGD, como instrumento de apoyo para
el desarrollo de los procesos de la gestion documental en las diferentes etapas del ciclo de
vida de los documentos, abarcando el archivo central, las oficinas regionales y los CAU
(centro de atencién al usuario), asegurando la formulacién y aplicacion de metodologias
que faciliten el que hacer archivistico a través de la implementacion de buenas practicas y
el compromiso de todos los funcionarios de la entidad en sus diferentes niveles.

De acuerdo con lo anterior, el Programa de Gestién Documental abarca y describe las
actividades, planes y programas a realizar en cada uno de los procesos de la gestion
documental tales como la planeacién, produccion, recepcion, distribucion, tramite, consulta,
organizacion, recuperacion, preservacion y disposicion final de los documentos, apoyando
la adopcion de los demas instrumentos archivisticos que apoyan la ejecucién de las
actividades y tareas que surgen de la gestion documental en procura de garantizar el control
de la produccién documental de la Entidad.

1Ley 594 de 2000 Articulo 21 Programas de Gestion Documental
2 ey 1712 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica Nacional.
3 Decreto 1080 Titulo Il EI Programa de Gestion Documental. Articulos 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.11, 2.8.2.5.12, 2.8.2.5.13.
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2. INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que el Programa de Gestion Documental PGD, es un instrumento de
planeacion archivistica que se articula con el Direccionamiento Estratégico y el Sistema de
Gestion de Calidad, el cual abarca todos los procesos operativos, técnicos y administrativos
al interior de la Entidad y permiten desarrollar una correcta gestion documental en cada una
de las etapas del ciclo vital de los documentos, con el fin de garantizar su conservacion,
recuperacion y disposicién independientemente del formato en que fueron producidos.

Por lo anterior, y teniendo en cuenta que la informacién es un activo de suma importancia
en el desarrollo de las funciones de la entidad, el Programa de Gestion Documental PGD,
abarca la gestion de documentos desde su producciéon hasta su disposicion final, a través
de la implementacién y el desarrollo de planes y programas con los que se garantice que la
funcion archivistica de la entidad se realice de acuerdo con la normatividad establecida por
el Archivo General de la Nacion AGN y los estandares internacionales para el manejo de
informacion.

Por las razones expuestas anteriormente y de acuerdo con la normatividad, el Programa de
Gestion Documental PGD se debe desarrollar a corto, mediano y largo plazo, de modo que
debe estar articulado con los demas instrumentos archivisticos como lo son:

e Plan Institucional de Archivos- PINAR

e Tablas de Retencién Documental-TRD

e Cuadros de Clasificacion Documental-CCD

e Inventario Documental

e Tablas de Valoracion Documental-TVD

e Sistema Integrado de Conservacion SIC

¢ Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos de Archivo
e Banco Terminoldgico

e Tablas de Control de Acceso

Con lo que se busca que la documentacion producida y recibida por la entidad sea
controlada y gestionada de manera adecuada desde su creacién hasta su disposicion final,
en cada uno de los procesos archivisticos y asegurar la conservacion de esta a través de
herramientas tecnoldgicas que sean interoperables con otros sistemas, y que a su vez
permitan el acceso a la informacion de manera facil y eficiente, dando cuenta de la
transparencia de los procesos administrativos y legales efectuados por la entidad y que son
parte de la memoria institucional de la entidad y de la nacion.

Para la presentacion de este instrumento archivistico, se tomé como referencia los planes
y proyectos planteados en el Plan Institucional de Archivos —PINAR aprobado por comité
Institucional de Gestion y Desempenio, proyectado hasta la vigencia 2024, asi como el Plan
de Accion de la entidad y el Plan de Mejoramiento Archivistico, mediante los cuales se
detallan las actividades especificas a ejecutar en cada uno de los procesos de la gestién
documental que se desarrollan en los archivos de gestién y central de Fiduprevisora S.A.
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3. ALCANCE

El Programa de Gestién Documental- PGD de la Fiduprevisora S.A, se articula con el Plan
Estratégico y el Plan Institucional de Archivos PINAR, por medio de la implementacion y
ejecucion de planes y programas encaminados a la mejora continua, en el desarrollo de
los procesos operativos, técnicos y administrativos de la gestion documental, de acuerdo
con los lineamientos y normatividad establecidos por el Archivo General de la Nacién y las
politicas de manejo de informacién adoptadas por la entidad.

Lo anterior se realiza por medio de la identificacion de los recursos fisicos, financieros,
tecnoldgicos y de talento humano que permitan que los procesos de la gestion documental
de todos los documentos que se producen y se reciben en la entidad, en soporte fisico y
electrénico a través de la ventanilla Unica y los diferentes canales digitales, se realicen de
forma eficiente, dando cumplimiento a las politicas establecidas en el Modelo de Planeacion
y Gestion, cumpliendo con los niveles de servicio de atencién al cliente interno y externo
de la entidad.

Se debe tener en cuenta que el Programa de Gestion Documental-PGD, se desarrolla de
manera sistematica los ocho (8) procesos de la gestién documental definidos en el Titulo V
“Gestion de Documentos” articulo 2.8.2.5.9 “Procesos de la Gestion Documental” del
Decreto 1080* de 2015, estos son planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion y valoracion, en este instrumento se detallan para
cada una de los procesos las actividades los planes, programas y actividades a corto,
mediano y largo plazo y las areas que deben apoyar el desarrollo de las mismas, con el
objetivo de cumplir metas alcanzables y medibles para la entidad para que se
racionalizasen los recursos asignados.

4. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

Este Programa de Gestiobn Documental-PGD, esta dirigido a todos los funcionarios de
planta, temporales y en mision, a los contratistas, proveedores y terceros que presten sus
servicios a Fiduprevisora S.A, incluyendo los que desarrollan sus funciones en las Oficinas
Regionales y las Agencias Nacionales.

Ademas, a los entes de control y la ciudadania general garantizando el derecho al acceso
a la informacién enmarcado en la Ley 1712° de 2014 “Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica”, reglamentada por el decreto 103 de 2015.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

A continuacion, se describen cada uno de los requerimientos necesarios para el desarrollo
del Programa de Gestion Documental-PGD de Fiduprevisora S.A

4 Decreto 1080 de 2015 Titulo V Gestién de Documentos. Articulo 2.8.2.5.9 Procesos de la Gestién
Documental.
5ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica Nacional”

, Pagina | 8
Bogota D.C (
Barranquilla (+ 3 Bucaramanga (+ revisora S.A. NIT 860,
1 Cartagena 660 1796 | Ibagué (+ o
Medellin (+57 4) 581 9988 | Monteria (+57 4 ‘ ervici te@Fdubrevisora () MINHACIENDA (%) GOBIERNO DE COLOMBIA

Pereira (+57 6) 345 5466 | Popayan (+
Riohacha (+ p 166 | Villavicencio



VERSION:3

FECHA APROBACION:

{fiduprevisora) PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD 31/08/2022

—

Administrativos ) /
f
Requerimientos para
Qemtacién del

Economicos | Tecnologicos

N

llustracion 1 Requerimientos PGD

Gestion del
Cambio

5.1. Normativos

Fiduprevisora S.A es una entidad de economia mixta, es decir que estéd constituida con
recursos del Estado y del sector privado, se encuentra vinculada al Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, y es vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia, por esta
razén y de acuerdo con la normatividad establecida por el Archivo General de la Nacion —
AGN y todos los estandares aplicables al manejo y acceso a la informacién, debe definir
las politicas y los lineamientos tenientes a desarrollar una correcta gestion documental,
gue permita y garantice la conservacion y disponibilidad de informacion como soporte de
las actuaciones administrativas emanadas del desarrollo de sus funciones, y como fuente
de consulta.

De acuerdo con lo anterior para la planeacion, desarrollo y aplicacion del Programa de
Gestion Documental-PGD, se deben tener en cuenta la siguiente normatividad:

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA DE 1991

ARTICULO DESCRIPCION
Art.8 “Es obligacién del Estado y de las personas, proteger las riquezas culturales de la
Nacién”
Art.15 “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen
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derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido
sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas”
“Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
Art.20 opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios
’ de comunicacion masiva”
“Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades
Art.23 por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién. El legislador
' podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los
derechos fundamentales.”
“El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de todos los
Art 70 colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educaciéon permanente
y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del
proceso de creacion de la identidad nacional”.
Art 74 “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los
casos que establezca la ley.”
Tabla 1 Constitucion Politica Fuente de elaboracion: Propia
DECRETOS
NUMERO DESCRIPCION
Decreto 2527 de 1950 “Autoriza el uso del microfilm en los archivos y les da valor probatorio.”
Decreto 264 de 1963 “Defensa y conservacioén del patrimonio histérico, artisticos y monumentos
publicos de la Nacion”
Decreto 624 de 1989 “Reserva de las declaraciones tributarias”

Decreto 2620 de 1993 “Procedimiento para la utilizacién de medios técnicos adecuados para

conservar los archivos de los comerciantes”
Decreto 229 de 1995 “Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias”
Decreto 254 de 2000 “Régimen para la liquidacion de las entidades publicas del orden nacional.”

Decreto 3666 de 2004 “Dia de los archivos en Colombia”

Decreto 2664 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre
la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del
Estado.”
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Decreto 2609 de 2012

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 59 y 59

Decreto 1515 de 2013

“Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se
derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones.”

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.”

Decreto 103 de 2015

“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones.”

Decreto 0106 de 2015

“Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia de
inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a
los documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan
otras disposiciones.”

Decreto 1080 de 2015

“Decreto Unico Sector Cultura”

Decreto 1499 de 2017

“Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el” Sistema
de Gestiodn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.”

Decreto 612 de 2018

“Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del
Estado”

Decreto 2106 de 2019

“Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites,
procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion
publica”

Tabla 2 Recursos Normativos Decretos

ACUERDOS

NUMERO

DESCRIPCION

Acuerdo 11 de 1996

Conservacion y organizacion de documentos

Acuerdo 47 de 2000

Acceso a los Documentos de Archivo. Restricciones por razones de
conservacion

Acuerdo 048 de 2000

“Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de
documentos- del reglamento general de archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental.”
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Acuerdo 49 de 2000

Conservacion de Documentos. Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos

Acuerdo 050 de 2000

Conservacion de Documentos. Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencioén de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo

Acuerdo 56 de 2000

Requisitos para la Consulta. Acceso a los documentos de Archivo, Reglamento
General de Archivos

Acuerdo 060 de 2001

“Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.”

Acuerdo 037 de 2002

Contratacion de servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo

Acuerdo 038 de 2002

Responsabilidad de los servidores publicos frente a archivos

Acuerdo 042 de 2002

“Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”

Acuerdo 002 de 2004

Lineamientos béasicos para la organizacion de fondos acumulados

Acuerdo 27 de 2006

Glosario de términos archivisticos

Acuerdo 003 de 2013

Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion

Acuerdo 004 de 2013

“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y
se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las
Tablas de Valoracién Documental.”

Acuerdo 005 de 2013

Se establecen los criterios basicos de Clasificacion, Ordenacién, Descripcion,
Archivos, Entidades Publicas

Acuerdo 002 de 2014

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

Acuerdo 006 de 2014

“Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI Conservacion de Documentos de la Ley 594 de 2000.”

Acuerdo 007 de 2014

“Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”
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Acuerdo 008 de 2014.

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacién de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°y 3° de
la ley 594 de 2000.

Acuerdo 03 de 2015

“Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado
en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados como resultado
del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de laley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y
el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012”

Acuerdo 006 de 2015

“Por el cual se modifica el articulo 11° del Acuerdo 008 de 2014 que establece
las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios
de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos
de archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los
articulos 13°y 14°y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.”

Acuerdo 04 de 2019

“Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicaciéon e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.”

Tabla 3 Recursos Normativos Acuerdos. Fuente de Elaboracion Propia

DIRECTIVAS

NUMERO

DESCRIPCION

2012

Directiva presidencial 004 de

“Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papeles en la
Administracion publica.”

Directiva 003 de 2013

Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con
Incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la
pérdida de elementos y documentos publicos.”

Tabla 4 Recursos Normativos Directivas Fuente de elaboracion: Propia.

CIRCULARES

NUMERO

DESCRIPCION

Circular Externa 007 de 2002

“Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional”

Circular Externa 004 de 2003

Organizacion de Historias Laborales
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Circular Externa 012 de 2004

Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004 de

2003(Organizacion de las Historias Laborales

Circular Externa 002 de 2010

Decisiones sobre la solucién tecnoldgica de apoyo al aplicativo de Gestién
Documental ORFEO.

Circular Externa 003 de 2012

Responsabilidad respecto a los archivos del DDHH y Memoria Histérica en
la Implementacion de la Ley de Victimas

Circular Externa 005 de 2012

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electréonicas en el marco de la iniciativa cero
papeles

Circular Externa 001 de 2014

Cumplimiento de la ley 594 de 2000, el decreto 2578 de 2012, el decreto
2609 de 2012 y el decreto 1515 de 2013.

Circular No. 003 de 2015

“Directrices para la elaboracién de tablas de retencion documental.”

Circular No. 001 de 2018

Proteccion de archivos afectados por desastres naturales

Tabla 5 Recursos Normativos Circulares. Fuente de elaboracion: Propia

ESTANDARES INTERNACIONALES Y NORMAS TECNICAS

Norma Técnica Colombiana

NTC ISO 30300

Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros:
fundamentos y vocabulario

Norma Técnica Colombiana
NTC/ISO 30301

Informacion y Documentacion. Sistemas de gestion de registros:
requisitos.

Norma ISO 15489

Informacion y documentacion. Gestion de documentos.

Norma ISO 23081

Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos.
Metadatos para la gestién de documentos.

ISO 14641 Archivamiento electrénico - Parte 1: Requisitos sobre el disefio y la
operacion de un sistema de informacion para la conservacion de la
informacion electronica.

1ISO 13008: Informacion y documentacion. Proceso de migracién y conversion
de documentos

SO TR 13028 Informacion y documentacion. Directrices para la implementacién de
la digitalizacion de documentos.

ISO 16175 Informacion y documentacion - Principios y requisitos funcionales de
los registros en medios electronicos de oficina
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(SGSI) Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad de la
informacién (SGSI). Requisitos

ISAD (G): Norma Técnica Norma internacional general de descripcion archivistica. Tecnologia

Colombiana NTC-ISO/IEC 27001. de la informacién.

(MoReq?2) Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los
documentos electrénicos de archivo

Tabla 6 Recursos Normativos estandares. Fuente de Elaboracion: Propia

5.2. Econémicos

Para que el Programa de Gestion Documental-PGD de Fiduprevisora S.A, se desarrolle de
manera efectiva, se hace necesario dar continuidad a todas las actividades planteadas a
corto, mediano y largo plazo. Teniendo en cuenta que a corto plazo se encuentran
plasmadas todas las actividades direccionadas al funcionamiento del area de Gestion
Documental de la entidad a través de la administracibn documental, ejecutando los
procesos de la gestion documental establecidos en el Decreto 1080 de 2015, Titulo V,
articulo 2.8.2.5.9 “Procesos de la Gestion Documental”’, asi como la ejecucion de la
capacitacion en temas archivisticos a los funcionarios de todas las areas de la entidad y la
actualizacion de los instrumentos archivisticos con el fin garantizar la correcta gestion de
informacion en cada etapa del ciclo vital y la conservacion, preservacion y disposicion de
la misma a largo plazo.

Asi mismo se debe garantizar por parte de las areas de Presidencia y Planeacion la
asignacion presupuestal al area de Gestion Documental que permita ejecutar las
actividades planteadas a mediano y largo plazo, las cuales son aplicables a los
instrumentos archivisticos “Tablas de Valoracion Documental-TVD” a través del plan de
trabajo de Disposicién final y ejecutando la convalidacién y aplicacién de las Tablas de
Retenciéon Documental-TRD, con todas las actividades planteadas en los instrumentos
archivisticos de los cuales hacen parte el Plan Institucional de Archivos-PINAR, Sistema
Integrado de Conservaciéon-SIC y Programa de Gestion Documental-PGD, armonizandolos
con los planes de accion y estratégicos de la entidad, con el fin de dar cumplimiento al Plan
de Mejoramiento Archivistico PMA, el cual es se encuentra en control y seguimiento por el
area de Auditoria Corporativa, para posteriormente remitir los avances pertinentes
evaluados al Comité Institucional de Gestién y desemperio, la Alta Gerencia y el ente rector
Archivo General de la Nacion — AGN.

5.3. Administrativos

La responsabilidad de la planeacion, implementacion y ejecucion del programa de Gestion
Documental-PGD de Fiduprevisora S.A, estd a cargo de la Gerencia de Gestidon
Documental. Adicionalmente y teniendo en cuenta que el proceso de gestién documental

6 Decreto 1080 de 2015, Titulo V Gestidon de Documentos. Decreto 2.8.2.5.9 “Procesos de la Gestidn

Documental.
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es transversal y de acuerdo con lo establecido en los articulos 3 y 4 del Decreto 2609’ de
2012 del Archivo General de la Nacion, este proceso debe ser desarrollado con el
compromiso de los siguientes sujetos obligados:

e El comité Institucional de Gestiébn y Desempefio, que es la maxima instancia
asesora de la entidad y tiene la responsabilidad de aprobar las politicas,
lineamientos e instrumentos archivisticos de acuerdo con lo establecido por la
normatividad vigente.

¢ Auditoria Corporativa quien realiza control y seguimiento a la ejecucién de los
planes, programas y actividades establecidos en el Programa de Gestion
Documental-PGD

e Grupo interdisciplinario conformado por las areas de gestion documental
planeacion, recursos fisicos, tecnologia, talento humano, seguridad de la
informacion y optimizacion.

e Proveedores encargados de la administracién y ejecucion de procesos de
gestion documental.

e Todas las areas productoras de la entidad.

e Todos los servidores publicos que produzcan reciban o gestionen informacién
en el desarrollo de sus funciones.

5.4. Tecnolégicos

Fiduprevisora S.A debe adquirir e implementar un Sistema de Gestion Documental de
Documento Electrénico de Archivo (SGDEA), que permita la interoperabilidad con los
diferentes aplicativos de gestién de informacién que usan las areas, este sistema debe
cumplir con los requisitos del Moreq (Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos), establecidos por el Archivo General de la Naciéon-AGN y el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones MinTic.

Lo anterior con el fin garantizar que la informacién creada y recibida en diferentes medios
tecnolégicos, cumpla con las caracteristicas y principios establecidos por la norma NTC-
ISO 303008 “caracteristicas de un documento de archivo”, las cuales son: autenticidad,
fiabilidad, integridad, usabilidad (disponibilidad), las cuales permiten que la informacién
electronica tenga valor probatorio y sirva como soporte en procesos administrativos y
juridicos internos y externos adelantados por la entidad en razon del desarrollo de sus
funciones.

5.5 Gestion del Cambio

La Gerencia de Gestion Documental realizara procesos de capacitacion y sensibilizacion,
con el objetivo de fortalecer la cultura archivistica al interior de la entidad, potencializando
las habilidades de los funcionarios en la aplicacion de mejores practicas en la realizacion

7 Decreto 2609 de 2012. Titulo 1 Gestién de Documentos Articulo 4 “Coordinacién de la Gestion
Documental”

8 NTC-1SO30300 “Caracteristicas de un documento de archivo”
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de procesos de la gestion documental y el manejo de informacién en sus diferentes
soportes, con el fin de generar sentido de pertenencia por los activos de informacion.

Las estrategias para generar la gestion del cambio se van a implementar las siguientes
acciones: capacitaciones interactivas y dindmicas sobre temas archivisticos dirigidas a
todos los funcionarios de la entidad, envié de informacion visual por medio de los diferentes
canales de comunicacion (boletin SOMOS, correo electronico, intranet), de datos
importantes y actualizaciones de procesos y procedimientos de gestibon documental,
socializacién, capacitacion e implementacién de las actualizaciones de los instrumentos
archivisticos, seguimiento al manejo documental de las areas, mesas de trabajo requeridas
por las &reas para resolver dudas o inquietudes sobre procesos de trasferencias,
organizacién y aplicacion de Tablas de Retencion Documental TRD, procesos de
disposicion final, Plan Institucional de Archivos PINAR, Sistema Integrado de Conservacion
SIC, entre otros.

6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Los lineamientos para la gestion de documentos se encuentran descritos en el Decreto
1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.9. “Procesos de la gestion documental”’, cada uno de
estos hace parte fundamental para el manejo de informacion dentro de la entidad, los
procesos mencionados anteriormente son:

R
| |
Produccion
g L

Rt_ece_p SO Transferencia
distribucion
.
g .

llustracion 2 Procesos de la Gestién Documental

Cada uno de los procesos mencionados anteriormente se debe evaluar de acuerdo con
los siguientes aspectos establecidos:

Administrativo | A Legal L Funcional F | Tecnolbgicos | T
Necesidades cuya | Necesidades Necesidades que | Necesidades en cuya
solucién implica | recogidas tienen los usuarios | solucién intervienen
actuaciones explicitamente en | en la gestion diaria | un importante
organizacionales normatividad y | de informacion componente

propias de la entidad | legislacion tecnologico

Tabla 7 Tipo de Requisito. Fuente Manual de Elaboracién PGD-2018
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6.1 Estado de Avance de las Actividades Proyectas en el PGD 2018-2020

A continuacion, se presenta el estado de avance de las actividades proyectadas en el
Programa de Gestién Documental de Fiduprevisora S.A, a corto, mediano y largo plazo,
desde la vigencia 2018 al 2020:

N°  PROGRAMA

Normalizacion de

Formatos y
Formularios
1 Fisicos y

Electrénicos

Documentos

2 | Vitales 0]
Esenciales.

Gestion de
Documento
Electronico.

ACTIVIDADES

Revisién y analisis de los
flujogramas de los procesos
y procedimientos de los
procesos de la entidad.

Estandarizar formatos de
acuerdo con el Sistema
Integrado de Gestion

Construir banco

terminoldgico

Identificar los documentos

vitales

Incluir planes de emergencia
y seguridad de la informacion
para garantizar la
conservacion de
documentos vitales

Implementar procesos de
digitalizacion certificada

Realizar evaluacion de
aplicativo Orfeo frente a los
requerimientos del SGDA

Iniciar la primera fase del
SGDA referente al proceso
de gestion de
comunicaciones oficiales

Capacitar a los funcionarios

Realizar andlisis de alcance
e implementacion de firmas
electrénicas

Disefiar, aprobar e
implementar el Sistema
Integrado de Conservacion
SIC

Actualizar las TRD
implementar TVD, que
permitan llevar a cabo el
proceso de disposicion final

Bogota D.C Calle 72 No. 10-03 | PBX (+

3 | Bucaramanga (+57 7
660 1796 | Ibagué (+5
38 | Monteria (+5
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X X X

X X X X

X X X

OBSERVACION % ‘
La entidad realiza
actualizacion
permanente de los

manuales,

procesos,

procedimientos,
instructivos Y 100%
formatos de acuerdo

con las necesidades

del area

Pendiente

implementar

procesos de
digitalizacién 80%
certificada para
garantizar el valor
probatorio de los
documentos.

A la fecha la entidad

no ha adquirido un
SGDAE que cumpla

los requisitos
legales establecidos

para gestionar ~ 50%
documentos

electronicos de
archivo

Pendiente por
implementar los 75%
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Archivos e Implementar los programas procesos de

Descentralizado

5 Reprografia
[ ]
L[]
[ ]

6 Documentos
Especiales N

7 Plan Institucional
de Capacitacion

Bogota D.C (

Barranquilla (+57 5) 3
Cali (+57 2) 348 2409 | Cartagena
Manizales (+5 )15 | Medellin (+
Pereira (+

Riohacha (+°

del SIC

Realizar seguimiento
continuo de la aplicacion de
los programas del SIC en

todos los depositos de
archivo.
Analizar 'y  definir los

procesos de reprografia de

las diferentes series,
subsidies y tipos
documentales
Implementar procesos de
digitalizacion  con  valor
probatorio.

Realizar procesos de
digitalizacion orientados a

evitar el deterioro de los
documentos.
Analizar y normalizar los

procesos de la gestidon
documental de documentos
producidos o recibidos en
soportes especiales (audios,
planos, videos, fotografias
etc.)

Capacitar a los funcionarios
sobre el manejo de los
documentos especiales y
sobre cémo se debe incluir el
soporte en las TRD.

Disefar y programar
capacitaciones de acuerdo
con el Plan Anual de
Capacitacion de la Entidad.

Socializar a los funcionarios
y clientes los diferentes
canales de comunicacién de
la entidad.

Enviar informacién
importante a los funcionarios
sobre temas de gestion de
documentos mediante
SOMOS y correo electrénico.

Bucaramanga (+
96 | Ibagué (+
)88 | Monteria (+
) | Popayan (+

Villavicencio
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disposicion final

Pendiente
actualizacion del
manual de
digitalizacién e
indexacién de
documentos
Pendiente por
implementar
procesos de
digitalizacion
certificada
Pendiente
documentar
procedimiento para
el manejo y
conservacion de
documentos
especiales
garanticen la

disponibilidad de la
informacién en el
tiempo.

La Gerencia de
Gestién
Documental realiza
procesos de
capacitacion
permanente de
acuerdo con el PIC
y las necesidades
de la entidad.
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33%
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e Disefiar e implementar plan Pendiente aplicar
de auditoria de acuerdo con plan de auditoria
el SIG de la entidad.
e Mantener actualizada la
Programa matriz de riesgos de gestion
. documental, estableciendo
8 De éggt':glr'ay controles efectivos para la | X X X X 75%

mitigacion de los mimos

Tabla 8 Evaluacion Actividades PGD 2018-2020 Fuente de elaboracion: Propia
El porcentaje total de avance el Programa de Gestion Documental es del 70% sobre 100%

6.2 Planeacién Estratégica y Documental de la Gestion Documental

A continuacion, se describe detalladamente los procesos de la planeacién estratégica en
los procesos de la gestion documental

6.2.1 Planeacion Estratégica

La Planeacion Estratégica es un instrumento de gestibn que permite apoyar la toma de
decisiones en torno al quehacer archivistico. De conformidad con la normatividad vigente,
a fin de lograr una mayor eficiencia, eficacia y calidad en todos los servicios que
Fiduprevisora S.A ofrece a la ciudadania. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral
a).

Dando cumplimiento a lo descrito anteriormente, Fiduprevisora S.A, ha elaborado los
documentos, protocolos, lineamientos y directrices que orientan todos los procesos técnicos
y administrativos de la gestion documental, desde el nivel directivo, involucrando a todas
las dependencias incluyendo las regionales y los centros de atencidn al usuario (CAU).

A continuacion, se muestran los avances de la entidad respecto a la planeacion estratégica
de la Gestiobn Documental:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Politica de Gestion Documental en actualizacién
i Plan Institucional de Archivos PINAR aprobado
ADMINISTRACION
DOCUMENTAL Programa de Gestiéon Documental PGD aprobado

Evaluacién de los requisitos del SGDEA®

Tablas de Retencion Documental TRD en actualizacion, se deben incluir los
documentos electrénicos

% Moreq (Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos de archivo)
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Tablas de Valoracion Documental convalidadas. Acuerdo 04 de 201910
Formato Unico de inventario documental aprobado

Programa de capacitacion implementado de acuerdo con el Plan de Capacitacion
Anual de la Entidad y el Programa de Capacitacién establecido en el Programa
de Gestion Documental.

Publicacion y aplicacién de la Ley 17121 de 2014 ley de transparencia

Planeacion de los programas especificos del PGD de: programa de documentos
vitales, documento electrénico, reprografia, normalizacion de formas y formularios
electrénicos

Procesos y procedimientos (planeacion, produccion, gestion y tramite,

) organizacion, transferencias, disposicion de la documentacion, preservacion y

ADMINISTRACION | yaloracion documentales) de gestion documental divulgados, aplicados y en
DOCUMENTAL revision constante para la mejora continua

Sistema Integrado de Conservacion SIC aprobado

Seguimiento por parte de la Gerencia y la Coordinacion de gestion documental a
los proveedores que prestan servicios de administracion documental y
reprografia.

SEGUIMIENTO Y

CONTROL Auditoria Corporativa realiza control y seguimiento a los procesos realizados por
la gerencia de Gestion Documental.

Se realiza control de la ejecucion de las actividades descritas en el Plan de
Mejoramiento Archivistico y el Plan Anual de Trabajo de la Gerencia de Gestion
Documental

Tabla 9 Planeacion Estratégica

De acuerdo con la informacion descrita en la tabla N°9 “Planeacion Estratégica” en la cual
se describe el estado actual de la administracion documental de Fiduprevisora S. A, la
Gerencia de Gestion Documental en cumplimiento de lo establecido en el Programa de
Gestion Documental-PGD relaciona el detalle de las actividades de la planeacion
estratégica desarrolladas de la vigencia 2018 a la vigencia 2020:

ASPECTO/CRITER ACTIVIDADES TIPO DE EJECUCION
10 REQUISITO

Verificar el cumplimiento de las actividades del
PINAR

10 Acuerdo 04 de 2019” Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacion
y convalidacion, implementacidn, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales - RUSD
de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracién Documental - TVD”

1 ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica Nacional”
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Administraciéon
documental

Convenciones

ftem Ejecucion

Actualizar diagnostico integral de archivos de
Fiduprevisora

Verificar cumplimiento de los planes vy
programas establecidos en el PGD

Verificar cumplimiento de los planes vy
programas establecidos en el SIC

Actualizar procesos y procedimientos de
Gestion Documental de acuerdo con las
necesidades de la entidad y los nuevos
requerimientos normativos establecidos por el
Archivo General de la Nacion.

Verificar la aplicacion e implementacion de las
TRD convalidadas

Realizar actividades descritas en el Plan de
Mejoramiento Archivistico y reportar avance al
Archivo General de la Nacién

Evaluacion de los requisitos para la
implementacion del SGDEA en la entidad

Convalidacion, certificacion e inscripcion al
registro RUSD de las Tablas de Valoracién

Tabla 10 Avances Gestién Documental 2018-2020

X

X X
X X
X
X X
X X
X X
X X
X
X

CP: Corto Plazo (2018), MP: Mediano Plazo (2019), LP: Largo Plazo (2020)
Tipo de Requisito:

A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnoldgico

6.2.2 Procesos de la Gestion Documental

Una vez analizado el avance de ejecucién de Planeacion Estratégica del Programa de
Gestién Documental-PGD, se procede a realizar la formulacion de las actividades a realizar
en cada uno de los procesos de la Gestiéon Documental a corto, mediano y largo plazo del

periodo comprendido de la vigencia 2022 a la vigencia 2024.

A continuacion, se describen las actividades a desarrollar en cada proceso de la gestiéon

documental, se deben tener en cuenta las siguientes convenciones:

Convenciones

item Ejecucion

CP: Corto Plazo (2021-2022), MP: Mediano Plazo (2023), LP: Largo Plazo (2024)
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1 Cartagena
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248 74

Tipo de Requisito:

A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnologico

6.2.2.1 Planeacion Documental

En este proceso se establecen los lineamientos para la administracion de la informacion
producida y recibida por la entidad en sus diferentes soportes, a partir del andlisis de los
contextos administrativos, legales, financieros y tecnoldgicos en concordancia con el plan
estratégico, la misién y la vision de la entidad.

ASPECTO/CRITER

10

Administraciéon

Documental

Sistema de
Gestion de
documentos
electrénicos de
Archivo -SGDEA

Mecanismos de

autenticacién

ACTIVIDADES

Politica de Gestion Documental publicada y
socializada incluyendo aspectos tecnoldgicos
para la administracion documental

Plan Institucional de Archivos PINAR
actualizado, revisado, aprobado y publicado en
la pagina web de la entidad

Programa de Gestion Documental PGD
actualizado, revisado, aprobado y publicado en
la pagina web de la entidad

Sistema de Conservacién actualizado,
revisado, aprobado y publicado en la pagina
web de la entidad

Actualizacion, aprobacioén, convalidacion y
aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental

Actualizar las Tablas de Control de Acceso
previa convalidacion de las TRD, incluyendo
los documentos en formato electrénico

Aplicacion de la disposicion final TVD

Actualizar el modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos de archivo
segun las necesidades de la entidad

Adquirir e implementar un software de gestion
documental que permita gestionar y administrar
la informacion electrénica e implementarlo por
fases

Asignar firma digital a las areas que lo soliciten
segun necesidad de esta

Bogota D.C Calle 7
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TIPO DE
REQUISIT

EJECUCION

X X X
X X X X X X
X X X X
X X | X X X
X X | X X
X
X
X X X
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X X | X X X
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Identificar y definir los metadatos minimos de
los documentos de archivo (contenido,
estructura y contexto) vinculados durante todo
Asignacion de el ciclo vital. x| x X X

metadatos

Carpetas compartidas

Software de Gestién Documental

Tabla 11 Planeacioén

6.2.2.2 Produccién

Se establecen todas las actividades en relacion con cémo se produce la informacién en
cada una de las areas productoras, teniendo en cuenta caracteristicas relevantes como la
estructura y el formato, y a que tramite da origen o corresponde el documento producido o

GOBIERNO DE COLOMBIA

recibido.
TIPO DE
REQUISITO ,
ASPECTO/CRITER ACTIVIDADES Q EJECUCION
10
Garantizar que todos los documentos que
ingresen a la entidad por el aplicativo de
Formade ey o X X X X
Prod 6N radicacion queden tipificados de acuerdo con
oduccion € las TRD e implementacion de ventanilla Unica
Ingreso
Implementar los programas especificos del
PGD relacionados con la produccion
documental tales como: X
0 Az X X X X
e Programa de normalizaciéon de formas y
Estructura de los formularios fisicos y electronicos.
documentos -
e Programa especifico de documentos
vitales o esenciales. «
e Programa especifico de documentos « | x « « «
electrénicos.
e Programa especifico de reprografia
Actualizar el manual de comunicaciones X X X X
; oficiales
Areas
competentes del L . .
tramite Crear procedimiento con los lineamientos
para el uso de la firma digital
X X X X X
Tabla 12 Produccion. Fuente de Elaboracién Propia
Bogota D.C Calle 72 No. 10-03 | PBX (+57 1) 594 5111
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6.2.2.3 Recepcion y distribucién

Se establecen todas las actividades relacionadas con el seguimiento y control de ingreso y
reparto de todas las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, garantizando que
lleguen a su destino final.

TIPO DE
REQUISIT .
ASPECTO/CRITER ACTIVIDADES Q EJECUCION
10
Digitalizar todos los documentos anexos a las X | X| X X X
F d comunicaciones oficiales y asociarlos al radicado X
ormas de a través del Sistema de Gestién Documental
Produccién o
ingreso - L
g El proveedor encargado de la administracion del
centro de  correspondencia, Mensajeria
transporte y custodia de mercaderia a nivel
nacional, debe realizar el reparto diario de las @ x x X | X X X
comunicaciones en formato fisico y electrénico a
cada area interna y externa segun corresponda.
Areas Verificar trazabilidad de manejo de los
competentes del documentos desde que son radicados
tramite X | X! x| x| x X X

Tabla 13 Recepcion y Distribucion
6.2.2.4 Gestion y Tramite

En este proceso se agrupan todas las actividades relacionadas con el control y seguimiento
a los tramites a los cuales se asocian los documentos desde que se produce o recibe hasta
gue finaliza el tramite y se cierra el expediente.

TIPO DE
ASPECTO/CRITER ACTIVIDADES REQUISIT EJECUCION

10

Garantizar que los documentos que ingresan
por los diferentes canales digitales y
presenciales sean radicados a través del | x | x X | X X X
aplicativo de radicacion cumpliendo lo
Registro de establecido en el acuerdo 0602 de 2001.
documentos Integracion de las Tablas de Retencién
Documental actualizadas al Sistema de
Gestion Documental para asegurar la correcta = x X X
clasificacion de los documentos segun su
tramite

Implementar el servicio de préstamo X | X| X X X
Acceso y Consulta | documental por el aplicativo Aranda

12 Acuerdo 060 de 2001 “Por el cual se establecen para la administracién de las comunicaciones oficiales de
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.”
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Definir lineamientos referentes a la entrega de
expedientes prestados por las areas x X X X
productoras
Realizar seguimiento a los tiempos de
respuestas de las solicitudes, quejas, reclamos
o derechos de peticion X | X X X X
Control y Verificar trazabilidad de manejo de los
Seguimiento documentos desde que son radicados X X X X| X X X
Entregar reporte de documentos vencidos en el
aplicativo de correspondencia y solicitar a las | x | X | X | X | X X X
dreas su gestion para realizar tramite
correspondiente

6.2.2.5 Organizacion

Comprende los procesos técnicos de clasificacion, ordenacion y descripcion, los cuales se
aplican con el fin de recuperar la informacion fisica y electrénica a futuro dentro del archivo

total de la entidad.

Clasificacién
Documental

ACTIVIDADES

Actualizacion y convalidacion de las Tablas
de Retencion Documental y Cuadro de
Clasificacion Documental

TIPO DE
REQUISIT

EJECUCION

Publicar las Tablas de Retencién Documental
en Isolucidn y en la pagina web de la entidad.

Socializar las Tablas de Retencién
Documental convalidas con todas las areas
productoras de la entidad

Cargue de las Tablas de Retencion
Documental el Gestor Documental para que
desde la radicacion se pueda vincular el
documento al tramite que le dio origen

Ordenacion
Documental

Realizar procesos de ordenacién a los
expedientes electronicos que estan en las
rutas compartidas, tener en cuenta principio
de procedencia y orden original.

Actualizar formatos de Hoja de Control,
Referencia Cruzada, Formato Unico de
Inventario Documental segun necesidad

Organizacion de los expedientes fisicos de
acuerdo con los criterios establecidos por el
AGN y adoptados por la entidad
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Cambio de unidades de conservacion
(carpetas, cajas) segln necesidades de
almacenamiento y custodia

Verificar el correcto diligenciamiento de los | x | x | X X
formatos de Hoja de Control, Referencia

Cruzada, Formato Unico de Inventario

Documental segun necesidad de cada serie X | X X
documental.

Esta actividad aplica para expedientes en
formato fisico, electrénico y expedientes
hibridos.

Descripcion Definir los metadatos de descripcién de los
Documental documentos en el moédulo de radicacién
(ventanilla Unica) para facilitar su posterior
consulta. X X X X X X

Se debe tener en cuenta que esta actividad
se debe hacer para soportes fisico y una vez
implementado el SGDEA para documentos
en soporte electrénico

Tabla 11 Organizacion. Fuente de elaboracion propia

6.2.2.6 Transferencias

Conjunto de operaciones que establece la entidad para preparar la informacion a transferir de los archivos de
gestion al archivo central, tomando como referencia los tiempos de retencion establecidos en el instrumento
archivistico Tablas de Retencion Documental-TRD.

TIPO DE ]
REQUISITO  EJECUCION
A L F T CP MP LP

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES

Actualizar manual de procedimiento de
transferencias segun lineamientos de la

entidad y documentar las transferencias X X X
secundarias
Conformar expedientes de acuerdo con
. los tipos documentales establecidos en  x Xx | X X X X
Preparacion De La las Tablas de Retencion
Transferencia Diligenciar el Formato Unico de Inventario
Documental de la totalidad de los x| X | x| X X X X

expedientes a transferir

Elaborar y realizar seguimiento a la

ejecucion de cronograma de x X X X
transferencias

Verificar la aplicacibn de procesos

técnicos de organizacion a los X X X X
expedientes relacionados en el inventario
Verificacion de la Verificar que el FUID este diligenciado X X X X X
transferencia correctamente con toda la informacién de
X
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los expedientes a transferir por el area
productora
Recepcion de la documentacion a
Custodia transferir por parte del proveedor
encargado de la administrar la gestion | x X X X X

documental en la entidad

Actualmente la entidad solo realiza transferencias de documentos electrénicos de archivo hasta que se adquiera
el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA, para poder realizar transferencias de
documentos en en soporte digital.

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO EJECUCION
AL F T CP MP LP

Actualizar manual de procedimiento de

transferencias segun lineamientos de la

entidad y documentar las transferencias X X X
secundarias

Conformar expedientes de acuerdo con
los tipos documentales establecidos en X X | X X X X
Preparaciéon De La las Tablas de Retencion
Transferencia Diligenciar el Formato Unico de Inventario
Documental de la totalidad de los x| x | x| X X X X
expedientes a transferir
Elaborar y realizar seguimiento a la
ejecucion de cronograma de x X X X
transferencias
Verificar la aplicacion de procesos
técnicos de organizacion a los X | X X X
expedientes relacionados en el inventario
Verificacion de la Verificar que el FUID este diligenciado X X | X X X
transferencia correctamente con toda la informacion de
los expedientes a transferir por el area X
productora
Recepcion de la documentacion a
Custodia transferir por parte del proveedor
encargado de la administrar la gestion | x X X X X
documental en la entidad

Tabla 12 Transferencias

6.2.2.7 Consulta

Mediante este proceso archivistico se define el acceso a los diferentes documentos para
consultar su contenido, teniendo en cuenta el tipo de informaciéon que contiene y si existen
restricciones de acceso de acuerdo con lo establecido en la Ley 17122 de 2014 “Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica”, reglamentada por el decreto 103 de
2015".

13 ey 171213 de 2014 “Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica”, reglamentada por el decreto

103 de 2015
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TIPO DE REQUISITO
EJECUCION

ASPECTO/CR ACTIVIDADES
ITERIO

Publicar en Isolucién y la pagina web de la entidad, la
politica de Gestion Documental, los instrumentos
archivisticos Plan Institucional de Archivos-PINAR,

Acceso y Tablas de Retencion Documental-TRD, Tablas de
Consulta Valoracién Documental-TVD, Programa de Gestién
Documental-PGD, Banco terminol6gico para que los | X | X | X | X | X X X

funcionarios, entes de control y ciudadanos puedan
consultarlos.

Tabla 13 Consulta
6.2.2.8 Disposicién Final

Es el proceso que se realiza a las series y subsidies una vez cumplido su tiempo de
retencion en el archivo central, comprende los siguientes procesos: conservacion total,
seleccidn, eliminacién o digitalizacion, el proceso que se aplica depende de lo establecido
en las Tablas de Retencién Documental-TRD y las Tablas de Valoracion Documental-TVD
convalidadas por la entidad ante el Archivo General de la Nacion-AGN.

TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO/CRITER ACTIVIDADES EJECUCION

10

Iniciar con la aplicacién del plan de trabajo de
disposicion final de las Tablas de Valoracion
convalidadas ante el Archivo General de la
Nacién la primera fase es la organizacién | x | x | x | x X X X
clasificacion del fondo acumulado.

Disposicién Final

6.2.2.9 Preservacion a Largo Plazo

Se estandarizan las acciones aplicadas a la informacion con valores secundarios que hacen
parte de la memoria institucional, administrando eficientemente los recursos asignados para
Su conservacion y custodia.

TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EJECUCION

Actualizar, aprobar, publicar,

socializar y aplicar el Sistema
L X | X|X| X X X

Integrado de Conservacion SIC,

haciendo énfasis en el Plan de

Preservacion a largo plazo tomando
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Sistema Integrado de como referencia la informacion
Conservacion consolidada en la mesa sectorial del
sector cultura

Actualizacion y convalidacion de las
Tablas de Retencion Documental y
Cuadro de Clasificacion Documental
definiendo disposicién final de cada
serie 0 subserie en formato fisico y
electrénico

Actualizar politica de seguridad de la
informacién para documentos en
formato fisico y electrénico

Seguridad de la

Informacion Actualizar las Tablas de Control de

Acceso una vez aprobadas las Tablas
de Retencion Documental en las
cuales se definan los roles de las
personas que pueden consultar la
informacién

Tabla 14Preservacion a Largo Plazo
5.2.2.10 Valoracion

En este proceso se establecen los valores primarios (para la administracion) de los
documentos y posteriormente determinar si por su valor histérico, (para la sociedad),
estableciendo asi su manejo en cada una de las etapas del ciclo vital documental.

La valoracion queda definida en la disposicion final asignada a cada una de las series y
subseries documentales de las Tablas de Retencion Documental TRD y las Tablas de
Valoracion Documental convalidadas por la entidad ante el Archivo General de la Nacion.

TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO/CRI ACTIVIDADES
TERIO

EJECUCION

Aplicar la disposicién final de las Tablas

de Valoracién Documental, y Tablas de

Retencién Documental (2000 y 2005) X X X x| X X X
teniendo en cuenta el proceso de

conservacion total de los documentos con

valores secundarios

Directrices
Generales

Tablal5 Valoracién
7. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La Fiduprevisora S.A, por medio del Comité Institucional de Gestion y Desempefio tiene la
responsabilidad de aprobar el Programa de Gestion Documental-PGD, de acuerdo con lo
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establecido en el Titulo IV “Programa de gestion Documental” del Decreto 10804 de 2015,
este debera desarrollarse en cuatro fases: elaboracion, ejecucién, puesta en marcha y
seguimiento y control de este, fases que deben estar incluidas en el Plan Estratégico de la
Entidad.

A continuacion, se describen cada una de las fases de implementacion del Programa de
Gestion Documental:

e |dentificar el estado de cada uno de los procesos de la gestion

./ documental de acuerdo con el diagnostico y la ejecucidn del Programa
E I ad bo racion de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos Pinar de la
vigencia 2018-2020 y definir las nuevas actividades de cada programa.

Ejecucién Puesta *Presentar el Programa de Gestién Documental actualizado a

corto, mediano y largo plazo al Comité Institucional de Gestion
en M a rch ad y desempefio para su aprobacién
- - e Realizar verificacion de la ejecucion de los programas del PGD, a corto
Seg ul m Ie nto mediano y largo plazo de forma permanente

llustracion 3 Fases de implementacion PGD
7.2 Fase de Elaboracion, ejecucion y Puesta en Marcha

Fiduprevisora S.A con el objetivo de fortalecer los procesos de la gestion documental,
identifica la necesidad de actualizar el Programa de Gestion Documental PGD, y presenta
el siguiente cronograma que abarca la ejecuciéon a corto, mediano y largo plazo de los
procesos de la Gestion Documental desde el origen del documento hasta su disposicion
final.

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FIDUPREVISORA S.A

PLAZO DE EJECUCION EN ANOS

ASPECTO PARA IMPLEMENTAR

CP 2022 MD 2023 LP 2024

Planeacion estratégica y documental

IMPLEMENTACION broduccis
PROCESOS DE LA roduccion

Recepcion y distribucién

4Decreto 1080 de 2015 Titilo IV “Programa de Gestién Documental”.

Pagina | 31

Bogota D.C Calle 72 No. 10-03 | PBX (+57 1) 594 5111
Barranquilla (+57 5) 356 2733 | Bucaramanga (+57 7) 696 0546 | Fiduprevisora S.A. NIT 860.525.148-5

Cali (+57 2) 348 2409 | Cartagena (+57 5) 660 1796 | Ibagué (+57 8) 2596345 | Quejas, Reclamos y Sugerencias: 018000 919015
(®) MINHACIENDA () GOBIERNO DE COLOMBIA

Pereira (+57 6) 345 5466 | Popayan (+57 2) 832 0909 www fiduprevisora.com.co

( )

( )

( )

Manizales (+57 6) 885 8015 | Medellin (+57 4) 581 9988 | Monteria (+57 4) 789 0739 servicioalcliente@fiduprevisora.com.co

( )
Riohacha (+57 5) 729 2466 | Villavicencio (+57 8) 664 5448



VERSION:3

{fiduprevisora) PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD ;i%‘:/ ;‘(':ZRZOBAC'ON:

Gestion y tramite

Organizacion

GESTION Transferencias
DOCUMENTAL

Consulta

Disposicion Final

Preservacion a largo plazo

Valoracién

Programa de actualizacion,
socializacion 'y aplicacion de los
instrumentos archivisticos

Programa Desarrollo Y Adecuacién Del
Sistema De Gestion Documental
IMPLEMENTACION DE | Electronico De Archivo — SGDEA

PROGRAMAS
ESPECIFICOS
Programa de Reprografia
Programa de Capacitacién
Programa de Documentos Vitales o
esenciales
Programa de Auditoria y Control
La fase de seguimiento se realiza de
D | e oo o
SEGUIMIENTO

PGD

FASE DE MEJORA | Las acciones de mejora continua se
CONTINUA definen de acuerdo con las
oportunidades identificadas en la fase
de seguimiento

Tabla 16Cronograma de Trabajo

7.3 Fase de Seguimiento

Para esta fase la Gerencia de Gestion Documental como responsable de la implementacion
del Programa de Gestion Documental de Fiduprevisora S.A, en sinergia con la Auditoria
Corporativa haran seguimiento permanente al desarrollo y ejecucion de las actividades
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planteadas en cada uno de los programas especificos del Programa de Gestion
Documental-PGD.

7.4 Fase de Mejora

La Gerencia de Gestiobn Documental determinara acciones de mejora continua que permitan
gue cada una de las actividades que deben desarrollarse en los procesos de la gestion
documental se lleve a cabo de manera efectiva y se cumpla con los planes de trabajo
establecidos en el Programa de Gestién Documental.

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Una vez analizado el diagnostico de archivo, el porcentaje de avance de ejecucion de los
programas del Programa de Gestion Documental de la vigencia 2018 a la vigencia 2020,
Plan Institucional de Archivos PINAR los avances del Plan de Mejoramiento Archivistico y
las necesidades de la entidad referentes a temas archivisticos, se definen los programas
especificos para cumplir con los lineamientos de cada proceso de la gestion documental
del archivo total de Fiduprevisora S.A a corto, mediano y largo plazo.

Los programas especificos definidos para la implementacién de este Programa de Gestion
Documental son:

8.2 Programa de Actualizacion, Socializacion y Aplicacion de Instrumentos
Archivisticos

8.1.1Introduccién

El programa de actualizacién, socializacién y aplicacion de instrumentos archivisticos
permite que la gestiébn documental sea administrada de forma eficiente en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

8.1.2. Objetivo

Actualizar, socializar e implementar los instrumentos archivisticos (PGD, PINAR, SIC, TRD,
TVD, BANCO TERMINOLOGICO, MOREQ, manuales, procesos y procedimientos de la
gestion documental) para garantizar una correcta administracion documental en el archivo
total de Fiduprevisora S.A, articulandolos con los lineamientos estratégicos y el Sistema
Integrado de Gestion.

8.1.3 Alcance

El programa abarca la actualizacién de los instrumentos archivisticos definidos en el articulo
7 del Decreto 2609 °de 2012, y que de acuerdo con las necesidades propias de la entidad
deban ser creados o actualizados, de la misma forma la aplicacién de estos instrumentos
debe estar dirigida a todas las areas productoras de Fiduprevisora S.A.

8.1.4 Responsables

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

15 Decreto 2609 de 2012 Articulo 7 “instrumentos Archivisticos”
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Organizacional-Gerencia de Optimizacion y Arquitectura Organizacional-Auditoria
Corporativa-

8.1.5 Metodologia

La recopilacién de informacion para la actualizacién de los instrumentos archivisticos debe
corresponder a la ultima estructura orgénica de la entidad

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

El desarrollo de este programa esté planteado a través de un cronograma de actividades
(anexo 2) el cual puede ser modificado de acuerdo con las necesidades de la entidad.

8.1.6 Beneficios

Controlar la produccién documental en sus diferentes soportes.

Optimizar tiempos y recursos para la administracion y aplicacion de procesos
técnicos de la gestion documental.
Garantizar la correcta gestion de informacion desde su produccién hasta su

disposicion final.

8.2 Programa Desarrollo Y Adecuacion Del Sistema De Gestion Documental
Electronico De Archivo — SGDEA

8.2.1 Introduccién

El Programa de Desarrollo y Adecuacién del Sistema De Gestion Documental Electronico
De Archivo — SGDEA, permite que la entidad administre y tenga el control de la totalidad de
la produccién documental en sus diferentes formatos, a través de la integracion del SGDEA
con los diferentes aplicativos tecnoldgicos de gestion de informacion garantizado la
autenticidad, disponibilidad y conservacion de esta de acuerdo con las normas legales
vigentes.

8.2.2 Objetivo

Adquirir e implementar un Sistema de Gestion Documental de Documento Electrénico de
Archivo SGDEA, de acuerdo con los requisitos legales, normativos y funcionales,
garantizando que sea interoperable con los demas aplicativos de gestion de informacion de
la entidad, para realizar una correcta administracion y gestién de informacion en sus
diferentes soportes

8.2.3 Alcance

El programa esta orientado al software de gestion documental y a las aplicaciones que
recepcionan, gestionan y publican informacion institucional, asi mismo contemplan el
proceso de transferencia del conocimiento y capacitacion en el uso y administracion de las

aplicaciones identificadas.
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8.2.4 Responsables
Gerencia de Gestion Documental - Vicepresidencia Tecnologia e Informacién-

Vicepresidencia de Transformacion y Arquitectura Organizacional y Seguridad de la
Informacion-Auditoria Corporativa

8.2.5 Metodologia

El desarrollo de este programa esta planteado a través de la implementacién de los médulos
del SGDEA de acuerdo con los requerimientos establecidos en el Moreq evaluados por la
entidad, de acuerdo con las necesidades de informacion. Los recursos para el desarrollo
de este programa pueden ser de caracter administrativo (A), tecnoldgico (T) o econémicos

(E).

El cronograma de actividades (anexo 2), puede ser modificado de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

8.2.6. Beneficios

e Cumplir con los lineamientos técnicos, funcionales, legales y normativos para la
gestién de documentos de archivo en formato electrénico.

e Controlar y normalizar la produccién de documentos electrénicas de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental.

e Garantizar la fiabilidad, integridad, disponibilidad y preservacion de los de los
documentos en formato electrénico.

8.3 Programa de Reprografia
8.3.1 Introduccién

El programa de reprografia esta encaminado a establecer actividades para reducir factores
de deterioro de la informacion este incluye las técnicas de fotocopiado y digitalizacién de
documentos, con el fin de garantizar la conservacion y preservacion a largo plazo de la
informacion que contienen y facilitar la consulta y accesibilidad de esta.

8.3.2 Objetivo

Establecer diferentes actividades que incentiven buenas practicas entorno a los procesos
de digitalizacion, impresién y fotocopiado de la informaciébn que se encuentra en el
Fiduprevisora S.A con el fin de preservar la documentacién y optimizar la consulta que
brinda la entidad

8.3.3 Alcance

Los procesos de reprografia serdn aplicados a las series, subseries y tipos documentales
que deban ser reproducidos en entornos digitales de acuerdo con las necesidades de las
diferentes &reas y la normatividad vigente, los tipos documentales establecidos en las
Tablas de Retencion de la entidad, y por seguridad de la informacion no deben ser
reproducidos sin autorizacién del responsable de la informacion.
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8.3.4 Responsables
Gerencia de Gestion Documental - Vicepresidencia Tecnologia e Informacion-

Vicepresidencia de Transformacion y Arquitectura Organizacional y Seguridad de la
Informacion-Auditoria Corporativa

8.3.5 Metodologia

El programa ser&a desarrollado de acuerdo con los lineamientos dados por la entidad y
documentados por la Gerencia de Gestién Documental, sobre la aplicacién del proceso de
reprografia (fotocopiado, digitalizacién), cumpliendo con lo establecido por el Archivo
General de la Nacioén, garantizando la conservacion de la informacién y la optimizacién de
recursos.

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

El cronograma de actividades (anexo 2) puede ser modificado de acuerdo con las

necesidades de la entidad.

8.3.6. Beneficios

Controlar los procesos de impresién y fotocopiado, con el objetivo de fortalecer la
politica de 0 papel en la entidad y contribuir al cuidado del medio ambiente.

Garantizar la preservacion de documentos a largo plazo mediante la aplicaciéon de
procesos de digitalizacion.
Impactar positivamente los indicadores ambientales de la entidad.

Optimizar recursos.

8.4 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

8.4.1 Introduccién

Este programa comprende la identificacion, evaluacion, seleccién, proteccién, preservacion
y recuperacion de los documentos vitales para dar continuidad al negocio en Fiduprevisora
S.A, através de la implementacion de este programa se busca:

Bogota D.C (
Barranquilla (+5 3

e Asegurar el funcionamiento de la Entidad

e Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia

e Evidenciar las obligaciones legales y financieras
8.4.2 Objetivo

Definir las estrategias preventivas y correctivas que permitan la recuperacion de
informacion de los documentos de valor vital para la entidad y esenciales para la ejecucion
de los procesos misionales, en caso de presentarse una emergencia de origen natural,
biol6gico o humano, conforme a los requerimientos normativos con el fin de dar continuidad
al negocio.
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8.4.3 Alcance

Este programa aplica para la totalidad de los documentos identificados como vitales y/o
esenciales que seran preservados, de acuerdo con lo establecido en la Circular 001 de
2011 y la Circular 001 de 2018, con el objetivo de recuperar la informacién y dar
continuidad a los procesos misionales de la entidad en caso de presentarse una
emergencia.

8.4.4 Responsables

Gerencia de Gestion Documental-Planeacidén-Gerencia de Riesgos-Vicepresidencia de
Tecnologia e Informacion

8.4.5 Metodologia

Se deben identificar los documentos vitales y/o esenciales de Fiduprevisora S.A, vy
posteriormente definir los lineamientos para garantizar su conservacién en caso de
emergencia o desastre natural

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

Las actividades estan descritas en el organigrama (anexo 2) y las fechas pueden cambiar
de acuerdo con las necesidades de la entidad.

8.4.6 Beneficios

¢ Identificar los documentos vitales y esenciales para la entidad que hacen parte de
los procesos misionales y estratégicos

e Garantizar la proteccion de los documentos misionales y estratégicos de la entidad,
que son necesarios para la continuidad del negocio en caso de emergencia y
desastre natural.

¢ Garantizar con la salvaguarda de la memoria institucional.

8.5 Programa de Capacitacion
8.5.1 Introduccioén

El programa de capacitacion es una herramienta pedagdgica encaminada al fortalecimiento
de los conocimientos en materia archivistica de los funcionarios de la entidad, con el fin de
generar una cultura de cambio que contribuya al correcto manejo y gestién de informacién
en sus diferentes soportes.

8.5.2 Objetivo

Realizar capacitaciones referentes al desarrollo de procesos, procedimientos vy
normatividad archivistica a los funcionarios de todas las areas productoras de Fiduprevisora
S.A, con el fin de fortalecer los conocimientos en materia archivistica para que
posteriormente sean aplicados a los procesos de la gestion documental a cargo de acuerdo
con sus funciones.

16 Circular 01 de 2011 Proteccidn de Archivos por ola invernal. Archivo General de la Nacién
7 Circular 01 de 2018 Proteccidn de Archivos afectados por desastres naturales.
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8.5.3 Alcance

El programa de capacitacion esta dirigido a todos los funcionarios de las areas productoras
de Fiduprevisora S.A.

8.5.4 Responsables

Gerencia de Gestion Documental-Gerencia de Talento Humano
8.5.5 Metodologia

El programa de Capacitacion debe desarrollarse de acuerdo con el Plan Anual de
Capacitacion aprobado por la entidad, de acuerdo con el cronograma establecido por la
Gerencia de Talento Humano, ademas la Gerencia de Gestion Documental definir4 un plan
interno de capacitacion dirigida a los funcionarios del area.

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

El cronograma de actividades (anexo 2) puede ser modificado de acuerdo con las

necesidades de la entidad.

8.5.6 Beneficios

Fortalecer la cultura archivistica y la gestion del cambio en la entidad.

Empoderar a las areas sobre la importancia de organizar, custodiar y conservar
informacién de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental.
Socializar los lineamientos, politicas y procesos adoptados y definidos por la
entidad para la gestién de informacion.

8.6 Programa de Auditoria y Control

8.6.1 Introduccidén

El programa de Auditoria y Control permite que se lleve un seguimiento y control periédico
de la ejecucion de los planes, programas y actividades descritas en el Programa de Gestion
Documental-PGD, con el fin de definir acciones de mejora que permitan que cada uno de
los procesos de la Gestion Documental de Fiduprevisora S.A, se desarrollen de manera
eficiente garantizando la conservacion y disponibilidad de la informacién en sus diferentes
soportes.

8.6.2 Objetivo

Realizar seguimiento y control periédico a la aplicacién y ejecucion de los procesos y
lineamientos técnicos y normativos de la gestion documental adoptados por la entidad, tanto
en las areas productoras como en los proveedores y terceros que producen, gestionan y/o
administran informacion, identificando acciones de mejora que permitan que el quehacer
archivistico genere valor a cada uno de los procesos de negocio de la entidad y en el
Sistema Integrado de Gestion.
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8.6.3 Alcance

El programa de Auditoria y Control aplica a todos los procesos de Gestion Documental y a
todas las areas de la entidad que producen, reciben y gestionan informacion en formato
fisico y electrénico.

8.6.4 Responsables
Gerencia de Gestion Documental-Auditoria Corporativa.
8.6.5 Metodologia

Este programa se llevara a cabo articulandolo con el Plan de Auditoria de la Entidad, a
través de un cronograma de auditoria de Gestion Documental el cual debe ser divulgado a
todas las areas productoras. Que van a ser auditadas. (Cronograma Anexo 2)

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

8.6.6. Beneficios

e Realizar control y seguimiento al cumplimiento de los lineamientos establecidos por
la entidad para la gestién de informacion.

¢ Identificar acciones de mejora continua en los procesos relacionados con la Gestion
Documental.

8.7. Programa de Documentos Especiales
8.7.1 Introduccion

El programa de documentos especiales permite definir e implementar los lineamientos para
dar un adecuado tratamiento a los documentos en soportes diferentes al papel como lo son
los documentos sonoros, fotogréaficos, audiovisuales entre otros, cuyas caracteristicas
hacen que sea necesario determinar las condiciones fisicas, ambientales y tecnol6gicas
adecuadas para su conservacién y preservacion a largo plazo.

8.7.2 Objetivo

Establecer los lineamientos para la conservaciéon de documentos especiales de
Fiduprevisora, con el fin de garantizar la conservacion y disponibilidad en el tiempo de estos.

8.7.3 Alcance

Este programa esta dirigido para la totalidad de documentos sonoros, fotograficos,
audiovisuales entre otros, producidos y recibidos por Fiduprevisora S.A en el desarrollo de
sus funciones.

8.7.4 Responsables
Gerencia de Gestién Documental, Vicepresidencia de Tecnologia e Informacion.
8.7.5 Metodologia

Definir lineamientos para garantizar la conservacién y preservacion de documentos
especiales de acuerdo con los requisitos exigidos por el Archivo General de la Nacién y la
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normatividad vigente a través del desarrollo de actividades especificas definidas en el
cronograma de actividades (anexo 2)

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

e Garantizar la conservacién y preservacion a largo de plazo de soportes
documentales diferentes al papel.

e Tener el control de la totalidad del acervo documental de documentos especiales de
la entidad.

8.8 Programa de Archivos Descentralizados
8.8.1 Introduccion

El programa de Archivos Descentralizados consiste en la estructuracion de lineamientos
sobre el manejo de los archivos de gestién transitorios en Fiduprevisora S.A, para que esta
informacion sea administrada en el archivo central el cual debe estar adecuado de acuerdo
con lo establecido en los acuerdos 049 y 050 del 2000 del Archivo General de la Nacion.

8.8.2 Objetivo

Establecer de manera clara el funcionamiento de los archivos de gestién transitorios de
Fiduprevisora S.A, para evitar la formacion de fondos acumulados en las areas productoras,
garantizando los insumos, infraestructura, mobiliario y sistemas de control necesarios para
llevar a cabo un buen proceso de conservacién de todos los soportes documentales de la
entidad custodiados en el archivo central del tercero.

8.8.3 Alcance

Este programa debe ser aplicado en todas las areas de Fiduprevisora S.A. tercero
encargado de la administracion del archivo de Fiduprevisora S.A.

8.8.4 Responsables

Comité Institucional de Gestién y Desempefio, Gerencia de Gestibn Documental, tercero
encargado de la administracion del archivo de Fiduprevisora S.A.

8.8.5 Metodologia

Definir y documentar los lineamientos que deben ser aplicados por las areas productoras
de Fiduprevisora para el manejo de informacién en el archivo de gestién

Este programa va a ser desarrollado de acuerdo con las actividades descritas en el
cronograma (Anexo 2), estas fechas pueden ser modificadas de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

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

, Pagina | 40
Bogota D.C (
Barranquilla (+5 3 Bucaramanga (+ iduprevisora S.A. NIT 860
Cali (+57 2) 348 2409 | Cartagena 660 1796 | Ibagué (+ an
Manizales (+57 ¢ 8015 | Medellin (+57 4) 581 9988 | Monteria (+57 4) 78 ) ervicioalcliente@fiduprevisora @ MINHACIENDA GOBIERNO DE COLOMBIA

Pereira (+57 6) 345 5466 | Popayan (+
Riohacha (+ ) 72 166 | Villavicencio



Cali (4
Manizales (+5

{fiduprevisora) PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

VERSION:3

FECHA APROBACION:
31/08/2022

8.8.6 Beneficios

Garantizar las condiciones técnicas de conservacion de documentos, minimizando
el riesgo de deterioro de estos durante los tiempos de retencion en cada fase del
ciclo vital, establecida en las Tablas de Retencién Documental.

Minimizar gastos asociados a la restauracion de documentos por deterioro fisico

parcial o total, que alteren la informacion que contienen.

8.9 Programa de Normalizacién de Formatos y Formularios Fisicos y Electrénicos

8.9.1 Introduccidén

El programa de Normalizacién de Formatos y Formularios Fisicos y Electrénicos consiste
en el andlisis de la produccién documental de la entidad, con el fin de determinar los
metadatos que deben tener estos documentos a fin de asociarlos y codificarlos dentro del
Sistema Integrado de Gestién, facilitando su identificacién, clasificaciébn y descripcion
documental, estableciendo control de la informacion producida por la entidad.

8.9.2 Objetivo

Mantener controlada la produccién documental a través de la normalizacién de los formatos
y formularios fisicos y electrénicos en concordancia con el Sistema Integrado de Gestién,
facilitando los procesos de organizacion y descripcién documental.

8.9.3 Alcance

Aplica a todos los formatos y formularios producidos en los diferentes procesos y
procedimientos de Fiduprevisora S.A, y que se encuentran definidos en las Tablas de
Retencién Documental.

8.9.4 Responsables

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

8.9.5 Metodologia

Este programa se desarrolla a partir del analisis de los formatos y formularios producidos
en los diferentes procesos a los cuales posteriormente se les deben definir los metadatos
minimos para su identificacion, las actividades especificas estan descritas en el cronograma
(Anexo 2)

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

8.9.6 Beneficios

Bogota D.C (
Barranquilla (+5 3

Impacta positivamente el proceso de normalizacion de produccién documental en

sus diferentes soportes.

Garantiza que se la informacién producida cumpla con el objetivo para el que fue

creada.
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o Permite que la busqueda de informacion sea mas efectiva, a través del
establecimiento de metadatos de forma y contenido.
e Evita que exista duplicidad de informacion.

8.10 Programa de Articulacion Equipo Interdisciplinario Para la Administracion
Documental de Fiduprevisora S.A.

8.10.1 Introduccioén

El programa de articulacién equipo interdisciplinario para la administraciéon documental de
la entidad, consiste en implementar estrategias que permitan que las politicas, procesos y
procedimientos relacionados con la gestion documental se definan teniendo en cuenta
aspectos normativos de acuerdo con el Archivo General de la Nacién, en lo tecnolégico,
seguridad y calidad de la informacion, garantizando la sinergia con los planes estratégicos
de la entidad y el sistema de gestién de calidad.

8.10.2 Objetivo

Actualizar, implementar y controlar procesos de gestién documental que correspondan al
contexto real de la entidad en aspectos de calidad, tecnologia, infraestructura y
presupuesto, en areas de garantizar la correcta administracion y conservacién documental.

8.10.3 Alcance

Aplica para los procesos, procedimientos y actualizacion de instrumentos archivisticos de
la gestion documental.

8.10.4 Responsables

Presidencia, Vicepresidencia Juridica, Vicepresidencia de Planeacién, Auditoria
Corporativa, - Vicepresidencia Tecnologia e Informacion-Vicepresidencia de
Transformaciéon y Arquitectura Organizacional, Gerencia de Riesgos, Seguridad de la
Informacion Vicepresidencia de Desarrollo y Soporte Organizacional y Gerencia de Gestion
Documental.

8.10.5 Metodologia

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

8.10.6 Beneficios

e Permite articular las politicas y lineamientos de la gestion documental, con los
planes de estratégicos y de accién de la entidad.

e Garantiza que los lineamientos para la gestion de informaciéon sean definidos por las
areas involucradas en cada proceso.

e Permite que exista sinergia entre la Gestion Documental y la Gestion de Calidad de

la Entidad.
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9. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE

FIDUPREVISORA S.A

El programa de Gestion Documental-PGD de Fiduprevisora S.A, se articula con el Sistema
Integrado de Gestién, el Plan Estratégico, el Plan Institucional de Archivos-PINAR, con el
fin de realizar la administracion de la Gestion Documental garantizando la eficiencia
administrativa y la optimizacion de recursos en la gestion y manejo de documentos
garantizando la transparencia y el acceso a la informacién.9. ANEXOS

9.1 Mapa de Procesos
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Planeacion Estratégica

Liquidacién de Entidades

Planeacion de Presupuesto SARO
Planeacion Comercial SARLAFT
GESTION DE NEGOCIOS
ESTRUCTURACION Planeacién y Gestion Operativa *
Y CONSECUCION DE
NEGOCIOS .
Ingresos
Estructuracion de Pagos *
Negocios y
Vinculacién de Inversiones
Clientes
Contratacién Derivada *
5 5 GESTION AL CLIENTE
GESTION TECNOLOGICA

Servicio al Cliente y

Administracion Tecnoldgica Comunicaciones

GESTION ADMINISTRATIVA GESTION TALENTO HUMANO

Adquisicion y Administracion de
Bienes y Servicios

Administracion y Desarrollo
del Talento Humano

Administracion Documental

(*) Proceso de interaccion con las Oficinas Regionales

llustracion 4 Mapa de procesos
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Riesgo de Inversion

Afiliaciones
Prestaciones Econdmicas
Administracion de Servicios de Salud

Administracion de Otros Activos y
Pasivos

GESTION JURIDICA

GESTION CONTABLE Y PRESUPUESTAL

Contabilidad e Impuestos

Ejecucion y Control Presupuestal

GESTION DE RIESGOS

Soporte Juridico

SATISFACCION DEL CLIENTE Y OTRAS PARTES INTERESADAS

e Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos en Colombia” Congreso de la

Republica.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/
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Decreto 1080 de 2015 “Por el cual se expide el reglamento unico del sector cultura”
Ministerio de Cultura.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
Manual para la implementacion de un programa de Gestion Documental PGD.
Archivo General de la Nacién
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/9.%20disposicion%
20fina/DOCUMENTOS%20TECNICOS/PROGRAMA%20DE%20GESTION%20D
OCUMENTAL%20%E2%80%93%20PGD.pdf

11. Cuadro de Versiones

Las versiones del Programa de Gestion Documental PGD, son aprobadas por el Comité

Institucional de Gestion y Desempefio, a continuacion, se presentan las versiones del

instrumento archivistico

VERSIONES Y/0 JUSTIFICACION FECHA
AJUSTES

1 Elaboracién del Programa de Gestion Documental- | 27 de Febrero de
PGD, FIDUPREVISORA S. A de acuerdo con lo | 2018
establecido en la Ley 594 del 2000 y en los Decretos
2609 de 2012 y 1080 de 2015

2 Actualizacion del Programa de Gestién Documental- | 31 de Enero de
PGD, FIDUPREVISORA S. A de acuerdo con lo | 2022
establecido en la Ley 594 del 2000 y en los Decretos
2609 de 2012 y 1080 de 2015

3 Ajuste al objetivo del programa 6 “Programa de 03 de Agosto 2022
Auditoria y Control” pagina 42

12. Anexos
e Diagnostico Integral de Archivos
¢ Cronograma de Actividades
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