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1. INTRODUCCION

Fiduprevisora S.A, en el desarrollo de sus funciones, encaminadas al cumplimiento de su
vision y mision, produce informacion en diferentes soportes y extensiones, que hacen
parte de los expedientes que se generan a través de un trdmite o asunto, con el fin de
normalizar estos documentos y garantizar su recuperacion y consulta, se estable el
Programa de Normalizacion de Formatos y Formularios Electrénicos, el cual tiene como
objetivo principal establecer los lineamientos generales y los metadatos minimos que se
deben tener en cuenta las areas para crear y/o actualizar estos tipos documentales y

ademas garantizar la autenticidad, fiabilidad y disponibilidad de esta informacion.

A través de este programa se busca contribuir en la regulacion de la produccion
documental de la entidad, facilitando su administracién y control, teniendo en cuenta que
cada una de las areas productoras es responsable de crear, actualizar y eliminar los
formatos y formularios que hacen parte de sus procesos los cuales deben cumplir con los
lineamientos y requisitos establecidos por el Sistema Integrado de Gestion, para facilitar la
captura de datos y la recuperacion de informacion en el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, de la entidad y en el aplicativo Isolucion
como repositorio institucional, y en los demas aplicativos de gestion de informacion

implementado en las diferentes areas.

Este programa hace parte integral del Programa de Gestiobn Documental PGD de la
entidad, presentado y aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio el
31de enero de 2022 y adoptado mediante la resolucién Nro.12 de este mismo afio, en
este programa se definieron actividades a corto, mediano y largo plazo y su vigencia esta

proyectada hasta el afio 2024.
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2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo General

Mantener controlada la produccién documental a través de la normalizacion de los
formatos y formularios fisicos y electrénicos en concordancia con el Sistema Integrado de

Gestion.

2.2. Objetivo Especifico

e Garantizar que la produccién de formatos y formularios corresponda a los tipos

documentales definidos en las Tablas de Retencion Documental de la Entidad.
3. ALCANCE

Este programa aplica a todos los formatos y formularios producidos en los diferentes
procesos y procedimientos de Fiduprevisora S.A, que se encuentran definidos en las
Tablas de Retencion Documental y que hacen parte de los manuales de politicas y
procedimientos de cada una de las &reas.

4. MARCO NORMATIVO

A continuacién, se describe la base normativa del Programa de Normalizacion de
Formatos y Formularios Electrénicos:

Ley 527 de 1999 | Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan

otras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
Ley 594 de 2000 | dictan otras disposiciones, esta Ley establece las reglas y

principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

Tabla 1 Leyes
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Decreto 1080 de
2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para

la gestion documental

Tabla 2 Decretos
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Acuerdo 060 de | Por el cual se establecen pautas para la administracion de las

2001 comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas

Acuerdo 042 de | Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los

2000 archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas, regula el Inventario Unico
documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 02 de | Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la

2014 creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones. Capitulo
[l “Del expediente electrénico”

Acuerdo 06 de | Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del

2014 Titulo XI “conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000”

Acuerdo 03 de | “Por el cual se establecen lineamientos generales para las

2015 entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo 1V
de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley
594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”
Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,

Acuerdo 04 de | aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion,

2019 publicacion e inscripcibn en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental —
TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD

Tabla 3 Acuerdos
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Norma ISO 27001

Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad Sistema de

Gestion de la Seguridad de la Informacién (SGSI).

Norma ISO 9001

Sistema Integrado de Gestion

Tabla 4 Estandares Internacionales

e Guias Archivo General de la Nacién

e Anexo técnico del decreto 2609 de 2012, manual para la implementacion
de un programa de Gestion Documental

e Politicas Internas y Normas Internas

e Resolucion 012 de 2022, por la cual adopta el Programa de Gestién
Documental PGD de Fiduprevisora S.A

e Manual de Administracion y Control de Procesos MP-ESC-03- 001

e Resolucion 016 de 2021, por la cual se crea el Comité de Evaluacién de
Procesos de Fiduprevisora S.A

5. DEFINICIONES

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de

datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para

preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma

y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para
evitar suplantacion de identidades. (Acuerdo 03 de 2015, AGN).

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién que garantiza que los

usuarios autorizados tengan acceso a la informacién y a los recursos que requieran

asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley. (Acuerdo 03 de 2015,

AGN).
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Documento electronico de archivo: Registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital. Es producida por una persona o entidad debido a sus actividades o
funciones y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos. (Guia de
implementacion de un SGDEA, AGN, 2017)

Estructura: Tiene que ver con la forma documental fija o la presentacion del contenido,
gue en gran medida esta dada por el software y hardware.

Fiabilidad: la capacidad de un documento para asegurar que su contenido es una
representacion completa, fidedigna y precisa de las operaciones, las actividades, los
hechos que testimonia o se puede establecer, declarar o sostener el acto o hecho del que

es relativo

Formato (FR): Documento soporte vinculado al Manual de Politicas, procedimientos e

instructivos.

Formato Electrénico: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para
realizar tramites en linea. Por ejemplo: “Formularios de contacto” o “Formularios para

peticiones, quejas y reclamos”.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociados a la misma. (Acuerdo 03 de 2015 AGN).

Medio electrénico: Mecanismo tecnologia, 6ptico, teleméatico, informatico o similar,
conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o trasmitir documentos, datos
o informacion. (Acuerdo 03 de 2015, AGN).

Seguridad de la informacion: Vela por la protecciéon de la informacion y de los diversos
sistemas de informacion del acceso, utilizacion, divulgacion o destruccién no autorizada

de informacion importante dentro de una entidad.
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Sistema de Informacién: sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o

procesar de alguna otra forma mensajes de datos

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales o medios tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen
los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informéticos, orales y sonoros. (Acuerdo
027 2006, AGN)

6. METODOLOGIA

Para el desarrollo del Programa de Creacion y Normalizacion de Formatos y Formularios,
establecido en el Programa de Gestion Documental PGD, se deben tener en cuenta los
lineamientos establecidos por el Sistema Integrado de Gestion en el Manual de
Procedimiento MP-ESC-03- 001.

Para la ejecucion de cada una de las actividades definidas en este programa se

determinan los responsables, los cuales se describen en el siguiente cuadro.

Documentar el programa, teniendo en cuenta
los lineamientos definidos por el Sistema
Integrado de Gestion para la produccion de | Gerencia de Gestion Documental
formatos y las politicas de Gestiobn Documental

adoptadas

Crear o actualizar formato o formulario de | Area productora de acuerdo con su

acuerdo con el cambio del proceso al que este | hecesidad, este proceso estad a

asociado cargo del funcionario que tiene el
rol de documentador ante el Comité
de Evaluacién de Procesos

Publicar el formato o formulario en Isoluciéon Lo publica el éarea, a través del

funcionario que tiene el rol de
centralizador de procesos ante el

Comité de Evaluacion de Procesos

Solicitar la actualizacion de un formato o | Cada una de las areas que hagan
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formulario en Sistema de Gestion de | parte de alguno de los flujos

Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA complejos que estan creados vy
funcionan en el SGDEA

Actualizar formatos o formularios en el Sistema | Gerencia de Gestion Documental
de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA

Actualizar el Programa de Normalizacion de | Gerencia de Gestion Documental

Formatos y Formularios de acuerdo con las

necesidades identificadas por la entidad

Tabla 5 Actividades Responsables

7. RECURSOS

Los recursos para el desarrollo de este programa pueden son de caracter administrativo

(A) tecnoldgico (T) y de Talento Humano (TH)

e Administrativo (A): Politicas, procesos, procedimientos, instructivos y formatos
para administracion, produccién, organizacion, uso, difusion y conservacion de
informacion.

e Talento Humano (TH): Gerente de Gestion Documental, Profesional en Ciencias
de la Informacion, Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, Técnico en
Archivo y profesionales y técnicos del Grupo de Sistemas de Gestién, funcionarios
de las areas productoras.

e Tecnoldgico (T): Computador, internet, sistemas de informacion.

8. BENEFICIOS DEL PROGRAMA
A continuacion, se listan los beneficios de implementar de manera adecuada el programa
de Normalizacion de formatos y formularios fisicos y electronicos:

e Garantizar que la produccion de tipos documentales correspondientes a formatos y

formularios se realice de forma normalizada en todas las areas productoras de la

entidad.
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Tener control de la informacién producida por la entidad en sinergia al
cumplimiento de lineamientos del Sistema Integrado de Gestién y con los
procedimientos internos de la entidad.

Garantizar el acceso y la recuperacion efectiva de informacion.

Evitar la duplicidad de informacion.

Mitigar y eliminar posibles riesgos de pérdida o uso inadecuado de informacion.
Garantizar la trazabilidad, fiabilidad, autenticidad y disponibilidad de los
documentos electrénicos y fisicos de archivo.

Optimizar recursos destinados para temas de reprografia
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