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TITULO

FORTALECIMIENTO DE INVENTARIOS E INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
2019 - 2020

INTRODUCCION

El Fondo de Previsiéon Social del Congreso de la Republica - FONPRECON fue creado por el
Art. 14 de la Ley 33 de 1985, como un establecimiento publico del ordén nacnonal encargado
del reconocimiento y pago de las prestaciones economicas segun.|o consagrado en el Art. 15
de la misma Ley; ademas de las funciones comunes que la Ley: senala a los organismos de
Prevision Social, el Fondo cumplira las siguientes actlwdades : Lo

1.- Efectuar el reconocimiento y pago de las prestacmnes s |a|es de los Congresistas, de
los empleados del Congreso y de los empleados del mismo ‘Fondo.

2.- Expedir, con |a aprobacién del Gobierno Nacnonai eglgmentos generales para la
atencién de las prestaciones a su cargo. (...)

De conformidad con lo establecido en el Decre .080 de 2015 "Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura" en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental literal.d) Plan Institucional de Archivos (PINAR), el
cual se establece como una herramlenta___ede la Planeacion para el tema de Gestidn
Documental yArch|V|st|ca NN R

‘..\

De acuerdo con lo anterior: FONPRECON ha iniciado un proceso de fortalecimiento de su
area de gestion documental Y. archlwstlca para amparar toda la informaciéon que considera
invaluable debido a.su orlgen

Teniendo en cuenta Ia estructura organizacional de FONPRECON, el Grupo Interno de
Trabajo de Archivo y Con’espondenma el cual fue creado mediante Resolucion 143 de 2016
elabora el presente documento con la supervisién de la Subdireccion Administrativa y
Fmanmera que- esta dependencia es la responsable de todos los temas relacionados con
gestion . documental y los archivos de la entidad como lo establecio
el Decreto 3992 de 2008.

Este instrumento se crea con base en el diagnéstico integral de la situacién actual de la
informacién que produce y recibe la entidad, de igual manera se tuvo en cuenta los aspectos
planteados en el Plan de Mejoramiento que FONPRECON asumié ante el Archivo General
de la Nacion — AGN el 25 de febrero de 2011 y que debido a los constantes recortes
presupuestales realizados por el Gobierno Nacional imposibilitaron un mejor accionar de la
entidad en esta materia.
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Por dltimo la administraciéon formuldé un' proyecto de inversiéon el cual es avalado por el
Ministerio de Salud y aprobado por el Departamento Nacional de Planeacién, lo que permitira
desarrollar muchas de las actividades planteadas en el presente documento, sin embargo,
aquellos aspectos no cubiertos por ‘el proyecto de inversibn denominado
“FORTALECIMIENTO INVENTARIO DOCUMENTAL DEL FONDO DE PREVISION.SOCIAL
DEL CONGRESOQO”, seran atendidos con presupuesto de funcionamiento :«,
vigencias 2019 y 2020. .

1. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

s

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, del Fondo de Previsior
Republica, se fundamenta en el siguiente contexto estratégico:,

Mision

FONPRECON, como administradora de' pension régimen de prima media con
prestaciéon definida gestiona los recursos informacién necesaria para decidir el Certificado
reconocimiento y pago de las prestaciones econémicas de sus afiliados, de acuerdo con la e Gp 154-1
normatividad vigente, en el marco del sistema de gestiéon de calidad, mediante procesos -
eficientes y la competencia de su talento humano.

ision
Visio { w0 no01

En 201 9 FONPRECON

ministradora del régimen de prima media con prestacion
a Hal sostenible e innovador que permita incrementar su Certificado
numero de aflllados y“”"afrec \(serwcms asociados a su misién. N° 5C 8792~

s
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» Honestidad

Actué siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia y
rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

> Respeto

Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion. .

» Compromiso

Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico . estoy en dISpOSICIOﬂ
permanente para comprender y resolver las necesidades de las: ‘personas con las que me
relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar.su' tg,len_estar

» Diligencia
Cumplo con los deberes, funciones y responsablhdade asugnadas a mi cargo de la mejor
manera posible, como atencién, prontitud, destrezav\vy eﬂmenma para asi optimizar el uso de
los recursos del Estado. '

> Justicia

Actuo con imparcialidad garantlzando Io
sin discriminacién.

2. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION

E! Fondo de Prews:on Socual deI Congreso de la Republica es un establecimiento publico del
sector de la seguridad: sacial creado por la ley 33 de 1985, adscrito al Ministerio de Salud y
Proteccion Social, con personeria juridica, autonomia presupuestal y administrativa.

Su misidn institucional obedece al reconocimiento de las prestaciones econémicas de los
Senadores; Representantes a la Camara, de los empleados de la Rama Legislativa y del
mismo Fondo que se encuentren afiliados, en concordancia con las normas vigentes y entre
sus principales funciones, las establecidas en el Art. 15 de la Ley 33 de 1985.

Con el fin de salvaguardar la informaciéon relacionada con las series misionales de
Fonprecon y todas aquellas en las cuales se deja constancia de la administracion de los
recursos de la Nacién y Propios, el Fondo realizé inversiones para dar el mejor manejo y
custodia de la informacién que se produce diariamente en virtud de sus actividades de
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conformidad con lo establecido por la Ley, por lo que ha llevado a cabo los siguientes
proyectos:

En 2010 se dio inicié al Proyecto pafa la Organizacién Técnica del Sistema de Gestion ¢
Documental de FONPRECON, el cual se realizé en 4 fases en las que se realizaron las
siguientes actividades:

1.

Posteriormente, FONPRECON realiz6 una “n \
digitalizacién del 95% de la serie misional, €$.decir, los expedientes de prestaciones
econbémicas que componen las siguientes series: “pensiones de jubilacién, sobrevivientes,
invalidez, auxilios funerarios, bonos pensmnales y Cesantias; proyecto que se realizé
durante los afios 2013 y 2014, Yo% 0
operacién en caso de presentarse ¢

| 350 g0

Como se puede observafi FQ 2ON, ejecutd inversiones que permitieron cumplir la
norma y los requenme‘%tos del Archivo General de la Nacién; no obstante, lo anterior se

Certificad
evaluaron las necesudadéé» af‘nentes a la gestion documental estableciéndose que, se N° 5C 6792

b2 Certificado
curpphr Ia directrices del Archivo General de la Nacién, para facilitar el acceso a la WGP 134
informacién de acuerdo con lo establecido en la Ley 1712 de 2014 “Ley de Trasparencia y
del D?'ér;“ev 10 de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se Dictan Otras Disposiciones”
De igual manera, es necesario crear, actualizar e implementar los demas instrumentos
archivisticos de Fonprecon por lo que se hace necesario un trabajo conjunto entre todas las
~dependencias con el fin de actualizar y construrr cada uno de los instrumentos hasta su

implementacién final. . Cartificado M
CO-5C 6752-
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Por lo anterior, es importante entender que los archivos de Gestion son fundamentales para
la mision de FONPRECON; y de igual relevancia los archivos Central e Histérico, pues estos
ultimos conservaran la memoria definitiva del Fondo.

3. METODOLOGIA

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica — FONPRECON, en
cumplimiento con las normas archivisticas toma como base para la metodologla del presente
instrumento lo establecido en el “Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos
PINAR”, el cual se encuentra publicado desde el 2014 por el Archivo’ General de la Nacional
— AGN. No obstante, por lo anterior el presente documento esta. planteado de acuerdo con
las directrices, necesidades y lineamientos establecidos por FONPRECON

El presente instrumento archivistico sera aprobado por.e

Js omlté:de Gestlon y Desempefio
Institucional y publicado en la pagina Web de la entidad: ,

4, SITUACION ACTUAL

\9
En la presente vigencia los mventanos documentales no se encuentran actualizados,
debido a deficiencias de caracter operatlvo técnico y financiero, lo cual puede acarrear
posibles sanciones o existir la probabllldadxde pérdida de la informacién, incumplimiento en
cuanto las normas archivisticas y diflcultades técnicas para la actualizacién de las Tablas de
Valoracién Documental ante el Archlvo General de la Nacion.
S

En la actualidad existe en FONPRECON un represamiento en la organizacién, depuracion y
alistamiento de las series documentales con destino al archivo central y de custodia, debido
a las multiples actiwdadés diarias y a los cambios realizados en las instalaciones de esta
Entidad, por tal.razén se hace necesaria una intervencion de alta envergadura con el fin de

lograr actuallzar toda la-informacion.

No menos. |mportante es la unificaciéon de los inventarios los cuales permitiran la busqueda,
ubicacién y-consulta de las series requeridas tanto por los servidores del Fondo, los
usuarios y entes de control, de manera mas agil y oportuna, ahorrando tiempo, costos y
mejorando:los procesos futuros de automatizacion.

De igual manera reorganizar las series que componen el archivo histérico en unidades de
conservacién mas resistentes, de mayor calidad que garanticen su preservaciéon a largo
plazo como lo constituye las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracion
Documental.
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De otra parte y acorde con los requerimientos del Archivo General de la Nacién — AGN,
Fonprecon debe actualizar las TRD, TVD y presentar los demas instrumentos archivisticos
los cuales son indispensables para estandarizar la produccién de la informacion y conservar
de manera adecuada aquellos archivos que corresponden al area misional y que son fuente
de informacién relacionada con la operacion de la entidad y el manejo de los recursos de la
Nacién.

4.1. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

En la actualidad FONPRECON, se encuentra realizando el 'procggp“‘de revisién vy
convalidacién de las Tablas de Valoracion Documental (TVD).y para’ sti>aprobacion es
necesario contar con el inventario documental actualizado ya h este es insumo para la
presentacion de las TVD ante el Archivo General de la¢Naci

advertir es necesaria la actualizacién de la informacién.c SN
normas que se encuentran en materia de gestlon documen al.

momento de realizar la busqueda de la informa cid deb&ido a la inexactitud de los datos en
los inventarios actuales de la entidad; como consécuencia de lo anterior, se hace obligatorio
realizar un mayor numero de consultas para“obtener la informacién requerida por los
interesados. 5 %

En cuanto a las Tablas de Retenéién:D meﬁal TRD, FRONPRECON debe presentar la
nueva version de acuerdo con%o reque%%por el AGN teniendo en cuenta las modificaciones
de las funciones y su estructuraQMU

N g,
En cuanto a los demas:i ‘ymen‘tos archivisticos como lo son el Programa de Gestion
Documental, el Sistema Integr 'do de Conservacién deben ser actualizados conforme con las
necesidades tanto de la.e t|d§‘d como de los usuarios.

Los aspectos. critico ‘Entidad fueron definidos a partir de la una matriz, elaborada por el
equipo de es’t'on*@documental ademas de las experiencias vivenciadas por el Grupo de
trabajo desde afio 2017.

Cuadro No:1 Definicién de Aspectos Criticos

ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Falta de una herramienta que permita llevar un mejor [ Potencial incumplimiento de las normas archivisticas por parte
control de los inventarios documentaies. de los servidores.
Fortalecimiento del inventario de la Entidad. Dificultad en la consulta y ubicacién de los documentos de
: FONPRECON.
Unidades de conservacion defectuosas o en mal estado. Pérdida de informacioén, afectando la memoria institucional de

Certificado
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la Entidad.

Falta de depuracién y organizacién de los archivos. Volumen excesivo de documentos impresos.
Manejo inadecuado de los recursos disponibles en
FONPRECON
Duplicidad de informacién.

Desactualizacién de las TRD y TVD Duplicidad de documentos conservados, series que no

corresponden a la realidad de fa produccién documental e
incumplimiento de la norma.

Programa de Gestién Documental y Sistema Integrado de | Produccién documental desorganizada.

Conservacion Desactualizados Conservacién documental inadecuada y falta de reaccnén en
caso de una emergencia.

Elaboracién, actualizacién e implementacién de los demés | Incumplimiento de fa noma archmstlca perdlda de
Instrumentos Archivisticos. informacién. .

Falta de habilidades y conocimiento en el manejo de | Perdida y desactualizacién de la-informacion; incumplimiento
documentos y expedientes electrénicos. de la norma. Decreto 1080 de’2015; "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico' *Reglamentano “del Sector Cultura".

Capitulo VIl La Gesti6n de Documentos Electrénicos de
Archivo.
Carencia de manuales de Procesos y Procedimientos para | Se cumple con las‘
el Grupo Interno de Trabajo de Archivo y | manuales puede g
Correspondencia.

ctlvndade I;y Ia norma, la falta de de
) ar dupllCudad de actividades o de

Necesidad de implementar el Formato de Control de | Perdida, suplan aciéh:: 0 manipulacién indebida de los
Acceso de los expedientes. dgcumentos que, componen los expedientes.

4.2 PRIORIZACION DE ASPECTOS @nglcos.
S
Una vez realizado el analisis de los aspec ctos criticos, se procede a plasmar la priorizacion
de ellos teniendo en cuenta cuales\afectan la gestion documental de la entidad y causan
mayor dificultad en el momento de cumpllr los términos de ley, de igual manera se debe
verificar el impacto economlco :que causan todos estos aspectos debido a la

desactualizacion de Ios mvthanos

Para lograr la gun‘t'uacié’h ”{de los aspectos criticos se utilizé una escala de 1 al 10, en donde
10 es el punto"é‘r;iticq que debe ser atendido con prioridad por parte de FONPRECON.

Cuadro No 2 Cuadro de Priorizacién de Aspectos Criticos.

(Ve“r\pégina{siguiente)
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EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO Administraclén| Acceso ala | Preservaciéon Aspectos Fortalecimiento
de la tecnologicos y TOTAL
de archivos |informacién| informacién de seguridad | y articulacién
Desactuatizacion
del inventario de la Entidad. 10 10 10 10 10 S0

Falta de una herramienta que
permita levar un mejor control
de los inventarios

documentales. 8 10 10 10 10 49 ™
Desactualizacion \\ Y
de las TRD y TVD 10 9 10 9 9 o ha? |
Unidades de conservacion PN N
. N \‘ o
defectuosas o en mal estado. 8 8 10 9 NN N ag
Programa de Gestion o

Documental y Sistema
Integrado de Conservacién
Desactualizados 9 8 8 9
Falta de depuracion y

43

5 :‘\ “\Z\
organizacién de los archivos. 8 9 7 /8 N \\ v 9 41

Elaboracién, actualizacion e S AN
BERNN s
implementacién de los demas / \\ \~ >
’ i
Instrumentos Archivisticos. 7 7 8 ‘/ ) ;9 g 40
\\\ - o )

Falta de habilidades y
conocimiento en el manejo de

documentos y expedientes / \\ %
electrénicos. 7 7 6a N 8 8 36
%

Carencia de manuales de \//

Procesos y Procedimientos
para el Grupo Interno de
Trabajo de Archivo y

Correspondencia. 9 A7 6 6 8 36
Necesidad de implementar el
Formato de Control de R \\ y
Acceso de los ientes. 8 <: ‘:\‘\7 8 7 7 37
TOTAL \ iy 83 85 88

SN

4.3 VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

A continuacion, se puede observar la prioridad que se ha establecido para atender cada uno
de los aspectos, crmcos e “materia de Gestion Documental y Archivistica que presenta la
Entidad, de acuerdo cori-lo anterior los aspectos que seran atendidos en primera medida
sera la desactuallzacmn de inventarios y la consecucion de la herramienta para el manejo de
los mismos, los- cuales estan contenidos en el proyecto de inversién aprobado por el
Ministerio de Salud y Protecciéon Social y el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica segln registro en el Banco de Proyectos BPIN con el cddigo 2018011001043 del dia
01 de junio de 2018, los demas aspectos seran atendidos con el presupuesto de
funcionamiento de las vigencias 2019 y 2020.

Cuadro 3. Visién Estrategia por Priorizaciéon de aspectos

(Ver pagina siguiente)

10
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ASPECTO CRITICO TOTAL
Oesactuallzacnén S
del mventano de ta Enudad ‘ _ : 50
-Faita de una henamtenta que perrmta Ilevar un me;or control de o
los inventarios documentalés. SR . 48
Desactualizacion
de las TRD y TVD 47 .
Unidades de conservacién defectuosas o en mal estado. 44
Programa de Gestion Documental y Sistema Integrado de
Conservacién Desactualizados o - 43
Falta de depuracion y organizacion de los archuvos . B L4
Elaboracion, actualizacion e implementacion de los: demas |
Instrumentos Archivisticos. 7 40
. \ Ay
Falta de habilidades y conocimiento en el manej_o de- documentos
y expedientes electronicos. '\ " . 36
Carencia de manuales de Procedtmlentos y Procesos para el
Grupo Interno de Trabajo de Archivo'y Correspondencia. 36 Certificado
Necesidad de implementar el Formato de Con{rol de Acceso de N° GP 154-1
los expedientes. B 37

\\ A

Siendo el Fondo de Prevision Sotial. del Congreso de la Republica, la entidad que se
encarga del reconocimiento y. pago/de las prestaciones econémicas de los Senadores,
Representantes a la Camara, de: los; empleados de la Rama Legislativa y del Fondo mismo,
guarda informacion pnwlegxada que, ninguna otra entidad posee, tanto asi que en algunas
ocasiones el mismo Congreso solicita informacion relacionada con el pago de cesantias de
sus funcionarios y exfunmonanos pues esta informacién no reposa en sus propios archivos.
La unificacion de los mventarlos los cuales deberan encontrarse revisados, organizados,
depurados, follados con su respectiva hoja de ruta, rotulacién de carpeta y caja
correctamente. identificada, la elaboracién del Formato Unico de Inventario Documental —
FUID, ademas de-la implementaciéon de la hoja de control de acceso para cada uno de los
expedientes.

La vision de este plan se enfoca en la implementacion de todos los instrumentos
archivisticos, con el fin de cumplir a cabalidad con cada uno de los requerimientos que en
materia de gestion documental plantea el Gobierno Nacional a través de su ente rector el
Archivo General de la Nacién.

11
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5. OBJETIVO GENERAL

El objetivo planteado por Fonprecon es el “Fortalecimiento De Inventarios e Instrumentos
Archivisticos” durante las vigencias del 2019 y 2020, tomando como documento guia para la
consecucién del proyecto el instrumento archivistico para tal efecto Plan Instltucml%ai de
Archivos — PINAR; con el fin de salvaguardar la informacién que se genera en.virtud de su
misiéon claramente definida por la ley 33 de 1985, el recon00|m|ento “de-. prestamones
econémicas. \

Tabla de Retencion Documental — TRD

Tabla de Valoracion Documental - TVD

Cuadro de Clasificacién Documental — CCD

Programa de Gestion Documental — PGD -

Pian Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

Inventario Documental

Modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos

Bancos terminolégicos

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad

. Tablas de Control de Acceso

Y

De acuerdo con lo antenor e deben actualizar los procesos, procedimientos y manuales del
Grupo Interno defTrab(a;o « %@Archlvo y Correspondencia ya que en la actualidad tiene a
cargo todo |o<relac|onado ‘con el tema de gestidbn documental bajo la orientacion de la
Subdireccién A ;lnlstratwa y Financiera.

rear. g’ﬁltura a los servidores de la entidad, en temas de gestién documental,
) _ocumental conservacién de documentos y atencién de los archivos en caso de
ocurrlr alguna -eventualidad; acorde a procedimientos establecidos en el sistema Integrado
de Conse ’»acnon

En relacnon con lo manifestado anteriormente y en cumplimiento con las disposiciones

legales y técnicas en materia archivistica se desea fortalecer tecnolégicamente el proceso de
gestiéon documental de la siguiente manera:
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e Obtener una herramienta que facilite el acceso a la informacién segun lineamientos
consagrados en la Ley 1712 de 2014; por lo cual en el proyecto se establecié que el
contratista debera entregar una herramienta que permita conocer el total de unidades
documentales, la serie a la cual pertenece, saber si se trata de series histéricas, su
estado, la persona responsable en caso que se encuentre en calidad de préstamo,
fecha de entrega y devolucién.

e De igual manera y como se ha manifestado en otras oportunidades a través del
presupuesto de funcionamiento se pretende realizar la actualizacién del aplicativo
ORFEOQ teniendo en cuenta las necesidades de las diferentes areas.

5.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Normalizar la produccién y el tramite documental a través de la construccién e
implementaciéon de los Instrumentos archivisticos, -asegurando la conservaciéon del
patrimonio documental de FONPRECON, tomando.en consideracién la importancia y
relevancia de la informacion que produce la entidad, para lo cual se solicitara el
apoyo del AGN a través de mesas de trabajo y la asesoria de un profesional en
temas de gestion documental vy producmén de documentos y expedientes
electrénicos. Certificado

e Organizar, depurar, foliar, rotular carpeta's~y>cajas, elaborar el FUID (Formato Unico WGP 1541
de Inventario Documental) de {os archivos fisicos que actualmente se encuentran

‘pendientes de finiquitar y perfeccionar para realizar la transferencia al archivo central @
o de custodia segun lo establecido enla TRD.
« Actualizar y racionalizar los costos e insumos destinados al almacenamiento, custodia 150 2001

y conservacion de documentos logrando a través de la verificaciéon del inventario de
las unidades documentales que actualmente se encuentra en custodia; la depuracion,
reorganizacion del archivo histérico en unidades de conservacion adecuadas Certificado
teniendo en cuenta el tiempo de conservacién de las series misionales. N SC 6752

6.  ALCANCE DEL PLAN: F & s
| Y

Al finalizar el plan se entregaran todos los instrumentos archivisticos debidamente
estructurados, aprobados e implementados en el Fondo de Previsién Social del Congreso de ,ffg;ﬁfﬁ‘;
la Republica — FONPRECON. '

Los archivos que se encuentran inconclusos, seran procesados y transferidos al archivo e Q
central o de custodia de acuerdo a lo que corresponda en las TRD con corte a 31 de Q L g

diciembre de 2017.

Por uitimo, se entregara un informe con el total de los Inventarios Documentales de la  Certificado b
. .. CO-5C €792-
entidad a 31 de diciembre de 2020.
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7. ACTIVIDADES

Con el fin de lograr el cumplimiento de cada uno de los objetivos trazados a;gte Lormente
FONPRECON, presento ante el Ministerio de Salud y Proteccion Social al cual se encuentra
-adscrito y el Departamento Nacional de Planeacién un proyecto de mversuon por alor;;?‘ e$
473.858.000 los cuales estan debidamente aprobados y seran ejecutados diifante'la vigencia
del 2019 y 2020 como consta en el Banco de Proyectos BPIN con el cédigo 2018011001043
del dia 01 de junio de 2018, adicionaimente se realizaran las siguientes a?:’*tavndadés

€

1. Actualizaciéon de las Tablas de Retencién Documental, FONPRECON se encuentra
participando en mesas de trabajo con el Grupo de Evaluac&onQDocumental del AGN,
quiénes estan realizando la verificacién de la confo ,améri d as@TRD y posteriormente

se presentan las correcciones pertinentes. ““’

: galizaré las gestiones necesarias
sar y'verificar las Tablas de Valoracion
esa que haya lugar.

2. Una vez finiquitada la actualizacion de Ias@}R
para concertar mesas de trabajo con el fi%é;e
Documental ante el AGN e iniciar las correcci

- 3. Otras de las actividades es la consegucion.de un profesional en gestion documental con
el fin de asesorar la construcmé’h - ﬁcién de los demas instrumentos archivisticos
y Iograr su presentacm bagion ante el Archivo General de la Nacién y

nla no ma archivistica una vez cumplido el tiempo de retencnon en el archivo central.

6. Instalaciones. Se debe definir los espacios requeridos en el cual se instalara el recurso
humano y tecnolégico que se concentrara en la organizacién, depuracion, foliacion,
rotulacién de carpetas, cajas, elaboraciéon de FUID y por ultimo la transferencia al archivo
central o de custodia segun lo establecido en la TRD.
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8. DESARROLLO DEL PROYECTO

Como se ha establecido anteriormente la prioridad para desarrollar el proyecto es la
intervencion de los archivos, por lo tanto a este punto se deben tener definidas claramente
las instalaciones donde seran dispuestos los puestos de trabajo y el personal que realizara
las actividades; personal que sera suministrado por la empresa especializada la cual debera
cumplir con los parametros exigidos por el Archivo General de la Nacién y a la cual se le
adjudique llevar a cabo el proyecto de inversion, de igual manera este personal debera ser
apoyado por servidores de cada una de las areas de Fonprecon, para que realice la
respectiva induccion y verificacion del cumplimiento de las actividades.

Por otra parte, para continuar con el progreso de las actividades se debe contar con un
profesional en gestion documental y archivistica, conocimiento en documentos y expedientes
electronicos con el fin de asesorar la construccion o actuallzamén de los demas instrumentos
archivisticos y lograr su presentacién y aprobacion ante el Archivo General de la Nacion y
posteriormente su implementacién al interior de la entidad:

El Gltimo frente de trabajo estara encargado de».la verificacion del archivo que se encuentra
actualmente en la empresa de custodia y en la sede principal de Fonprecon, de igual manera
debera realizar el cambio de unidades documentales que se encuentren deterioradas, este
equipo de trabajo debera ser supervisado por personal de Fonprecon que conozca la
estructura organizacional y controle el cumplimiento de las actividades.

Durante la vigencia 2019 se efectuara la intervencion de los archivos de gestion de todas las
dependencias de tal manera que se depure la informacién y se clasifique, para luego
proceder a realizar la transferencia segun lo estipulado en la TRD.

Los archivos que requieren ser intervenidos se han estimado en aproximadamente 275
metros lineales.

De igual manera durante la vigencia del 2019 se iniciara la verificacion del inventario de las
series que se encuentran en la sede administrativa de FONPRECON vy la verificacion del
inventario de las unidades documentales que actualmente se encuentra en la custodia el
cual se estima en aproximadamente 2.784 metros lineales para culminar en la vigencia 2020.
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8.1 CUADRO 4. MAPA DE RUTA

,3\ FONDO DE PREVISION SOCIAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

FONPRECON : FoNeRecON

Perisionos y Cosantios PLAN PINAR
$ ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL DE FRONPRECON E INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
MAPA DE RUTA

MES1{MES2| MES 3| MES 4| MES 5| MES 6| MES 7| MES 8 | MES 9 | MES 10 MES 11}
ZOlE 2019 2019 2019} 2018) 2019; 2019| 2019 2019 2013} 2019

WES 17MES 18
2020| 2020

ACTIVIDADES:

Actualizacién, Convalidacién |
aprobacién de las TRD

] Creacldn Aprobacién €
6n del Formato de
- |Control de Acceso.
Actualizacién, Convaiidacion
aprobacién de ias TVD

A

i6n de los de
Procesos y Procedimientos para el
Grupo Interno de Trabajo de
Archivo y Correspondencia.
Programa de Gestién Documenta! |
Integrado de Conservacién
Desactualizados.
Iniciar el proceso de capacitacién!

en temas de Documentos i
lentes Bectronicos.

8.2. SEGWIM&N%OV CONTROL

FONPRECO! Dlsenara |mplementaré y ejecutara los controles e indicadores del
imiento: idel proyecto a través del Plan de Accién de las vigencias 2019 y 2020,
incluyendo® ejecucmn presupuestal y su inclusion en el Mapa de Riesgos de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, junto aquellos eventos que puedan tener ocurrencia durante la
ejecucion del mismo.

Por ultimo, se establece que el Area Asesora de Control Interno, realizara seguimiento
trimestral para verificar su cumplimiento.
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Administraciéon de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacién actual.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracion del documento hasta la eliminacion o conservacmn
permanente.

Gestion documental: Conjunto de actwndades admlmstratlvas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentaciéon producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Plan Institucional de Archivos -~ PINAR: Es un instrumento de la alta direccién, que
permite planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcién
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de cada
entidad.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su forma y medio de registro o almacenamiento. La preservacion a
largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizaciéon de la
documentacién producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Sistema integrado de conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestiéon documental y demas sistemas
organizacionales, tendientes a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
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originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir en cualquier etapa de su ciclo vital.

Tabla de retencion documental TRD: Instrumento archivistico que contiene un listado de
series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos

Tabla de valoracién documental TVD: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una dvsposmon
final. O /;:*;é

de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de val@ramon“ ocumental
vigentes. v 4
Documento Electrénico: también conocido como documento dlglta! es un documento cuyo
soporte material es un dispositivo electronico o magnético, y en el que el contenido esta
codificado mediante algun tipo de cédigo  digital, que puede ser Ieido, interpretado, o
reproducido mediante sensores electronicos. : :

Expediente Electronico: Es un conjunto de datos reglstrados en un soporte durante el
sequimiento y hasta la finalizacibn de una actividad institucional o personal, y que
comprende un contenido, un contexto y una estructura suﬂmente para constituir una prueba o
una evidencia de esa actividad.
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