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INTRODUCCION

El Fondo de Previsidn Social del Congreso de la Republica - FONPRECON, de acuerdo con
las necesidades de sus grupos de intereses, ademas del compromiso de dar cumplimiento a
la misién institucional, atender los lineamientos del Gobierno Nacional para la defensa
judicial de ios intereses del erario; ha ejecutado una serie de acciones encaminadas a la
efectiva administracion, gestion y modernizacién de sus archivos fisicos y d|g|tales como
herramientas que pueden dar cuenta del buen desempefioc de sus func1ones . Y

i,

f - - A

De igual manera en cumplimiento con lo establecido en la Ley 594 de 2000 “Por medio de la
cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones”, la Ley 1712 de 2014
‘Por medio de fa cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones” y el Decreto 1080 de 2015 “Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentaric del Sector Cultura" y tomando
como base el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, ve la
necesidad de realizar la actualizacién del presente mstrumento archmstlco

La formulacién de la actualizacién del PINAR determma que se hace necesario la
elaboracién de un nuevo diagndstico integral de archivos en FONPRECON, teniendo en
cuenta los resuitados arrojados en la elaboraciéon del Formulario Unico Reporte de Avance
de la Gestion - FURAG; ya que esta herramienta muestra de manera general cuales son las
acciones o actividades que debe abordar la entidad en materia de gestién documental,
organizacion de archivos, planes de mejoramiento, mapas de riesgos ya que con ellos se
identifican aspectos criticos, para la formulacién de los programas que permitan atender las
necesidades en materia archmstlca en eI Fondo.

Para la elaboracién de este mstrumento se identifican aspectos que deben ser priorizados,
debido a los cambios.normativos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, los nuevos
lineamientos del Archlvo General de la Nacién * ‘Jorge Palacios Preciado”, en materia de:
transformacién digital, gestlan de documentos electrénicos, las necesudades de mejora en la
produccién doclimental tanto en soporte digital como fisico al interior de la entidad, es asi
como se esbozan los objetivos a desarrollar con los cuales se pretende dar respuesta a
través de planes y proyectos.

El Grupo de AI’ChIVO y Correspondencia, en Coordinacion con la Subdireccién Administrativa
y Financiera;-liderara las diferentes etapas que se iran gjecutando en cumplimiento del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, adicionalmente se requiere del apoyo y compromiso de
las demas oficinas productoras, teniendo en cuenta que la Gestion Documental es un
proceso transversal para toda la entidad, razén por la cual es deber de todos los funcionarios
y contratistas velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion.
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CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El Plan institucional de Archivos ~ PINAR, del Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Republica, se fundamenta en el siguiente contexto estratégico:

Mision

El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica, como entidad administradora de
pensiones del régimen de prima media con prestacion definida, reconoce y paga los
derechos de sus afiliados, conforme a la normatividad aplicable, en el marco del sistema
integrado de gestion, mediante procesos efectivos y el compromiso de su Talento Humano.

Vision

En 2023, seremos la administradora del régimen de prima media, con un modelo de gestion
consolidado, que permita su crecimiento y transformacrén para ofrecer servicios de calidad
asociados a nuestra mision. o T

T

Principios institucionales

Que de acuerdo con lo establecido- en el Manual Operativo MIPG, expedido por el
Departamento Administrativo de Ia*Funmén Pubhca sefala que las entidades publicas de la
Rama Ejecutiva deben adoptar el codlgo de'Integridad, que en concordancia con lo anterior
FONPRECON mediante Resolucién 0286 de 31 de mayo de 2018 resuelve Art. 1 Adoptar el
Cddigo de Integridad para el Fondo 'de prevision Social del Congreso de la Repulblica —
FONPRECON. .

R

> Honestidad *. ..
L A

“Actuar siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con Transparencia,
Rectitud y 51empre favoremendo el interés general”.

> Respeto -

“Reconocer, valorar y tratar de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su condicién, labor y procedencia”.

» Compromiso

“Como Servidor Publico, tener la disposicion para comprender, resolver las necesidades de
los actores con los que se relacionan mis labores buscando siempre la mejora”.

FONDO DE PREVIS ON SOCI AL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA
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> Diligencia

“Cumplir los Deberes, Funciones asignadas a mi cargo con la mejor disposicion, atencion,
prontitud y eficiencia, para asi optimizar los recursos del Estado”.

» Justicia

f""— -\.

“‘Actuar con imparcialidad garantizando ios derechos de las personas, con Equ:dad Igualdad
y sin discriminacion de ninguna indole”. Ve —

\

Objetivos Estratégicos . P {f‘_ﬁ;‘

Crear el Sistema de Gestion del Talento Humano

Incrementar el recaudo efectivo de FONPRECON

Integrar y preservar el conocimiento de los procesos institucionales
Consolidar el sistema de gestion de seguridad de la informacion
Consolidar el sistema de gestion del riesgo

implementar el sistema integral de Atencion al Usuario

DO hLN =

\\‘ .

MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dlcta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones”: L

Articulo 21. Programas de Gestién Documental. Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia
de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el
cumpllmlento de Ios requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones"

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la
informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de informacién.

FONDO DE PREVIS ON SOCIAL DEL. CONGRESO DE LA REPUBLICA
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Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX.

Articulo 2.8.2.5.5. Principios del proceso de gestién documental:
eficiencia, economia, oportunidad, modernizacién, interoperabilidad, entre otros.

T

Guias — Manuales AGN

¢ Hoja De Ruta - Para la gestién de documentos electronicos en el marco de- Ia
automatizaciéon 2022.

¢ Guia para la implementacion del Sistema de Gestién de Documentos Electromcos de
Archivo - SGDEA 2017
Guia sistema integrado de conservacion. 2018 S
Manual de implementacion de un Programa de Gestion Documental -PGD. 2014

¢+ Manual Formulacién plan institucional de archuvos PINAR 2014

K . C\_
" / e
P

b .;\.- i T
VISION ESTRATETG.I'CA‘\I;_)EI'_‘PINAR
i )

Actualizacion del instrumento archivistico que contribuya con la planeacién de la gestion
documental, incluyendo la organizacién de los archivos en soporte fisico, digital o electrénico
y establecer las actividades necesarias para la gestiéon del cambio encaminada a la
socializacién e implementacién de-las meéjores practicas para el fortalecimiento de los
conocimientos y manejo del Gestor Doc;umental en cada una de las oficinas productoras.

La vision general de FONPRECON en 2026, es la de contar con herramientas que faciliten el
acceso a la informacién de acuerdo con los cambios normativos en materia archivistica,
transformacion digital de manera eficiente y eficaz para ofrecer servicios de calidad
asociados a nuestra misién, siempre garant:zando la preservacion de la memoria
mstltucronal -

Pnorlzapion(dg.,IOS pfbcesos de digitalizacién de los documentos que conforman los Archivos
Historicos dé acterdo con las necesidades de la entidad en materia de consultas de
informacion Yy, 'segun la Moja de Ruta - Para la gestién de documentos electrénicos en el
marco de la-automatizacién 2022 emitida por el AGN.

Actualizar los instrumentos archivisticos de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion con base en la produccién documental que se genere en
soporte fisico, digital o electrénico.

FONDO DE PREVI S ON SOQIAL DE. CONGRESD DE LA REPUBLICA
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De acuerdo con la vision estratégica se prioriza los recursos necesarios para desarrollar las
actividades a traves de la figura de proyectos de Inversion los cuales deberan cumplir con las
etapas de aprobacion ante el Ministerio de Salud y Proteccién Social y el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, tal y como se ha venido gestionando en otras vigencias

OBJETIVOS .

El objetive primordial establecido por. FONPRECON es el “Fortalecimiento de la Gestién
Documental en soporte fisico, digital o electrénico” para ejecutar las actividades a mediano y
largo plazo, con el fin de salvaguardar la memoria institucional que se genera en virtud de su
mision claramente definida por la ley 33 de 1985, el reconocimiento de prestaciones
econémicas. Generando nuevas herramientas que permitan al usuario externo gestionar de
manera rapida, facil y eficaz las solicitudes de sus prestaciones econémicas y a la entidad
mejorar los tiempos de respuesta y permmr el acceso a 1a mformacgén de acuerdo con los
parametros de Ley. N

El PINAR del Fondo de Prevision Social del Conéresd ‘de la Republica - FONPRECON
proyecta el desarrollo de las actividades, durante las vigencias del 2022 al 2026.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Automatizacién de los procesos relacionados con las series misionales para el
reconocimiento de prestaciones econdmicas, procesos judiciales con e! fin de
conseguir la creacion del expedlente electrénico.

¢ Actualizar y reorientar la organizacién y gestién de los archivos, independiente del
soporte en que se encuentren, teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original,-el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente.

» Actualizar los instrumentos archivisticos teniendo en cuenta los diferentes soportes
en los cuales se esta produciendo y dando tramite a la produccién documental,
asegurando la conservacién del patrimonio documental de FONPRECON.

e Continuar con el desarrollo del Sistema de Gestién Documental (Orfeo NG) como
herramienta para la gestion, consulta y control de la informacién.

+ Elaboracién e implementacion del SGDEA para la estandarizacidn y alineacién de la
gestion del ciclo de vida de la informacion (creacion, uso, mantenimiento, acceso,
disposicion final, conservacion y preservacién)

o Aplicacion de TRD cuande se realicen actualizaciones y TVD una vez sean
convalidadas por el Archivo General de 1a Nacién.

« Socializacién e implementacién del Formato Unico de Inventario Documental - FUID
en cada una de las etapas del ciclo vital de la informacién.

» Continuar con la implementaciéon de la Gestién de Documentos Electronicos, como
estrategia para la toma de decisiones y la articulacién de los procesos

FONDO DE PRE\/ISI ON SOCIAL DE. CONGRESO DE LA REPUBLI CA
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METODOLOGIA

El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republca — FONPRECON, en
cumplimiento con las normas archivisticas, toma como base para la metodologia 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 y lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. Sin embargo, el
presente instrumento archivistico esta planteado de acuerdo con las necesidades de los
grupos de interés, la capacidad operativa, presupuestal y ios lineamientos establecidos por la
alta direccion de FONPRECON.

El presente instrumento archivistico sera presentado para aprobacién del Comité de Gestion
y Desempefio Institucional y posteriormente al cumplimiento de ese requisito, se procedera a
la publicacion en la pagina Web de la entidad.

SITUACION ACTUAL

La Subdireccion Administrativa y Financiera de FONPRECON, a través del Grupo de Archivo
y Correspondencia, inici¢ actividades encaminadas a la actualizacién del PINAR, con el
analisis de los avances obtenidos en materia de gestion de documentos eiectrénicos,
verificacidn de las actividades que por alguna razén no ha sido posible desarrollar, revision
de los procesos en los cuales las oficinas siguen carentes de conocimiento o interés por
parte de los servidores; esta tarea se realizd analizando el nivel de conocimiento de los
encargados de los archivos de gestion en cada una de las oficinas productoras de la entidad.

Adicionalmente, se dio lugar a la identificacién de los aspectos criticos que se enuncian a
continuacion y en la que se incluyeron otros temas que no hicieron parte de la evaluacion
dentro del Plan Institucional de Archivos Version 2.

Se debe continuar con la implementacion del Sistema integrado de Conservacién y se
reforzaran los temas y las socializaciones relacionadas con la importancia de la
conservacion de la informacién independientemente del soporte en el cual se genere y
cuales son las medidas que adoptara la entidad para el cuidado y recuperacion de la
informacién en caso de suceder algin incidente o siniestro.

Se deben ajustar nuevos lineamientos de acuerdo con las directrices del Archivo General de
la Nacion, teniendo en cuenta el alto volumen de produccidn documental que se esta
generando en diferentes soportes adicionales al fisico (correo electronico, informes en pdf,
cuadros de Excel, en otros).

FONDO DE PREVIS ON SOJ AL DB CONGRESD DE LA REPUBLICA
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Por consiguiente, FONPRECON continuara realizando gestiones con el fin de lograr la
automatizacion de procesos y establecer la articulacion del expediente electrénico en las
series misionales, lo que contribuira al manejo, control, procesamiento y conservacién de
toda la informacion que se produce, cumpliendo los parametros del AGN.

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

/f“.,mf‘\
‘f ﬂs
Una vez realizado el analisis preliminar, se identificaron los siguientes aspectos criticos que
afectan el buen desarrollo de la gestion documental en la entidad: & RN
_ S
DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS, 3. &
ASPECTQ CRITICO . RIESGOS *

Continuar con el desarrollo del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo de la entidad
que permita la eficiencia en la administracién de sus
comunicaciones oficiales, asi como |la articulacién de
procesos y procedimientos de forma sistematizada
que contribuya a la produccitén documental electronica
de las series misionales,

Perdida de informacion por falta de aplicaciéon de
la politica de cero papel y por ende se mantiene el
consumo de papel; asi mismo, se emplean otros
repositorios como almacenamiento de archivos
electrénicos que no cuentan con requisitos de
seguridad para la informacién,

El Sistema integrado de Consernacién — SIC se Perdida v deterioro de la informacién. bosibl
encuentra sin implementar en su totalidad y debe ser 4 1orc e 'a Informacion, p , °s
actualizado hallazgos por incumplimiento normatividad

Los funcionarios y contratistas han creado resistencia| Perdida de informacion, busqueda dispendiosa de
frente a los temas que tienen que ver con gestion| la informacién por falta de la adecuada gestién,
documental, por la falta de interes y compromiso. afectacion de la imagen institucional.

Los funcionarios y contratistas piensan que el Grupo
de Archivo y Correspondenica debe encargarse de Inadecuada organizacidn y gestion de los

hacer todas las actividades relacionadas con archivo, archivos, perdida de la memoria institucional
incluyendo las de los archivos de gestion.

Altos wlomenes de documentos en el Archivo de

Custodia por falta de aplicacion de aplicacion de TVD Perdida y detengro de ""? |r!formaC|6n, p'o.3|bles
y TRD. hallazgos por incumplimiento normatividad

Elaboracion, actualizacion de procedimientos que
tengan en cuenta la produccién en cualquier soporte
diferente al fisico (digital y electronico).

posibles hallazgos por incumplimiento
normatividad

*No se apiica TRD
La entidad no cuenta con una la directrices frente a la *Expedientes incompletos
conformacion de expedientes hibridos, . *Pérdida de informacidn

Carencia de lineamientos para para la correcta
La Politica y el Programa de Gestion Documental se| producciéon, gestién de la informacion, adecuada
encuentra desactualizada organizacidn de los archivos (scporte fisico, digital
y electrdnico).
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS.

Una vez realizado el anélisis de los aspectos criticos, se procede a plasmar la priorizacién
de ellos teniendo en cuenta cuales afectan la gestion documental de la entidad y causan
mayor dificultad en el momento de cumplir con la atencion de los usuarios y los términos de
ley, de igual manera se debe verificar el impacto econémico que causan todos estos

aspectos.

Para lograr la puntuacién de los aspectos criticos se utilizé una escala de 1 al 10, en donde
10 es el punto critico que debe ser atendido con prioridad por parte de FONPRECON.

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

Administracién
de archivos

Preservacln
de la
informacién

Acceso a la
informacion

Aspectos
tecnologicos y
de seguridad

Fortalecimiento

y ariculacién TOTAL

Continuar con el desamollo del Sistema ga
Gestibn de Documentos Elecirdnicos de
Archivo de la entidad que pemmita la
eficlencia en la administracidn de sus
comunicaciones oficiales, asl como la
articulacion de procesos y procedimientos
de forma sistematizada que contribuya a la
produccién documental electrénica de las
series misionales,

10

10 10

10 10 50

El Sistema Integrade de Consenacion — SIC
se encuentra sin implementar en su
totalidad y debe ser actualizago

10

Los funcionarios y contratistas han creado

que wver con gestion decumental, por la falta
de interes y compromiso.

resistencia frente a los temas que tienen|

Los funcionarics y contratistas piensan que
el Grupo de Archive y Correspondenica debe
sencargarse de hacer todas las actividades
relacionadas con archivo, incluyende las de
los archivos de gestidn.

Altos wlimenes de documentos en el
Archivo de Custodia por falta de aplicacién
de aplicacidn de TVD y TRD.

Elaboracidn, actualizacién de
procedimientos que tengan en cuenta la
produccién en cualguier soporte diferente al
fisico (digital y electrénico).

10

10 9

10 9 48

La entidad no cuenta con una fa directrices
frente a la conformacién de expedientes
hibrides.

10

10 10

La Politica y el Programa de Gestion
Documental se encuentra desactualizada

10 9 47

TOTAL

66

74 . 75

74 74
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ASPECTOS CRITICOS DEFINITIVOS

ASPECTO CRITICO

TOTAL

Continuar con el desarrolle del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archive de la
entidad que permita la eficiencia en |la
administracion de sus comunicaciones oficiales, asi
como la articulacién de procesos y procedimientos
de forma sistematizada que contribuya a la
produccién documental electrdnica de las series
misionales.

50

La entidad no cuenta con una la directrices frente a
la conformacién de expedientes hibridos.

49

Elaboracion, actualizacién de procedimientos que
tengan en cuenta la produccién en cualquier soporte
diferente al fisico (digital y electrénico).

43

La Politica y el Programa de Gestién Documental se
encuentra desactualizada

47

El Sistema Integrado de Consenacion — SIC se
encuentra sin implementar en su totalidad y debe
ser actualizado

46

Altos wolimenes de documentos en el Archivo de
Custodia por falta de aplicacién de aplicaciéon de
TVDy TRD,

45

Los funcionarios y contratistas han creado
resistencia frente a los temas que tienen que ver
con gestion documental, por la falta de interes y
COMpPromiso,

Los funcionanos y contratistas piensan que el Grupo
de Archivo y Correspondenica debe encargarse de
hacer todas las actiidades relacionadas con
rchivo, incluyendo las de los archivos de gestion.

43

Ay

MA PA;D?R?%

e

El Mapa d‘é“Rﬂgta es una herramienta que permite al Fondo de Previsién Social del Congreso
de la Republica — FONPRECON, identificar el orden en que se desarrollaréd cada uno de los
programas y proyectos, al igual que el tiempo de ejecucion que se establece para llegar al
objetivo final, de acuerdo con el analisis de los aspectos criticos y su nivel de priorizacion.
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PROYECTO/PROGRAMAS
TIEMPO

' CORTO

e

PLAZO

MEDIAND PLAZO

LARGO PLAZO

' 2022

2003

2024

20235

2026

Implementacidn  del
alineacién de Ila gestién del
Informacidén (creacién, uso, mantenimiento,
disposicidn final, conservaclén y preservacidn)

acceso,

SGDEA para estandarlzacidn y.
ciclo de vida de laf -

PROYECTO DE INVERSION

imégenes obtenidas &n el aplicative definldo por la
Entidad

Qrganizacién, digitalizaciédn de las serles de conservacidn| |
que conforman el Archlva Histarico y cargue de las|-

Instrumentos archivisticos Actualizados (Programa de
Gestldn Docurnental y Plan Instituclonal de Archivos) y
dlagndstico actuallzado de |& slhtuscidn de la producclén
documental

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -

ACTUALIZACION
CONSERVACION

SISTEMA INTEGRADO DE

IMPLEMENTACIKON £

IMPLEMENTACION

IMPLEMENTACION

" PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
Se inlciard con la socializacidn del SIC y conceptos bésicos
de Conservacldn.

* PROGRAMA DE INSPECCION ¥ MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES
FISICAS.

DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION

PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA,|.

*PROGRAMA DE MONITOREC Y CONTROL
CONDICIONES AMBIENTALES

DE

* PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y
ATENCION DE DESASTRES { SIMULACROS)

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nacldn

Socializacidn y aplicaclén de |8 TRD previe certificacidn)., -
de conwvalidacidén expedida por el Archivo General de {a]"

"‘.

Actualizacién de la TRD tenlendo en cuenta |a produccidn

deumental en cuslquler soporte .

S
Resllzar procesos de eliminacién por aplicacidn de TRE, a
las sertes en las cuales se han determinado eliminacidn,

. TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Adopclén, socistizaclén de |a TVD previla certiflcacidn de
convalidacidn expedids - por ‘sl Archlve Genersl de la
Nacldn -

del AGN, para realizar precesos de transferenclas.

Aplicacidn de TVD previa certificacién de convalidacién|

Realizar procesos de eliminacidn por splicaclén de TVD, a
las series en las cunles se han detarminado ellminacidn.

SFERENCIAS DOCUMENTALES

TRAN
Las transferencles documentales se reallzardn de
scuerde a8 los parametros  establecldas en el

Procedimiento.

I

Archvie Central,
por vigencla

una vez se realicen las transferenclas

Les Inventerios documenatales serén actualizados en el].

ACTUALIZACION DE INVENTARIOS

vigencia

En cusnto a los Inventarios de los archivos de gestlén|
estos serén verlficados cada cuatro meses en cads

FONDO DE PREVIS ON SOCIAL DEL CONGRESO DE LA REPUBL CA
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ALCANCE DEL PLAN

El Plan Institucional de Archivos ~ PINAR de FONPRECON, corresponde a uno de los
instrumentos archivisticos que sirve para la ejecucion de! programa de gestién documental y
los proyectos que la entidad tenga establecidos para el fortalecimiento de ia gestion
documenta!l y la administracién de los archivos, el cual tendra una vigencia que iniciara el
2022 hasta el 2026, de tal forma que se planificaran los procesos, la organizacién de la
informacién durante todo el ciclo vital de loes documentos, lo cual facmtara su consulta,
conservacion y preservacion.

El PINAR se debe aplicar a toda la informacién que se genere por cada una de las oficinas
productoras de la Entidad, en acatamiento de sus funciones; debera ser cumplido por todos
los servidores publicos y contratistas de FONPRECON. Su elaboracién va de la mano con el
resultado del analisis de las necesidades y situacion actual en materia de gestidén
documental del Fondo.

GESTION DEL RIESGO

FONPRECON, tiene claro que independientemente del soporte 0 en la etapa del ciclo vital
en la cual se encuentre la informacidén o los archivos, se presenta el riesgo de dafio o
afectacién, ya sea por causa natural 0 humana durante el desarrollo de las actividades,
planes, proyectos y programas que se establecen dentro del PINAR. Por tal razén, aquellas
que no se encuentren contempladas dentro del Mapa de Riesgos del Grupo de Archivo y
Correspondencia, deberan ser observadas dentro del Mapa de Riesgos del PINAR, con el fin
de mitigar cualquier posibilidad de ocurrencia, el cual entrara en vigencia una vez se dé inicio
a las acciones contempladas dentro del PINAR, como sucede en el caso de los proyectos de
inversion. .

Otro riesgo asociado es la falta de aplicacion de técnicas archivisticas adecuadas sobre Ia
informacion que se produce en cumplimiento de las funciones de FONPRECON, lo cual
puede causar que la entidad sea sancionada o que se establezca un nuevo plan de
mejoramiento archivistico por parte del Archivo General de la Nacién.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Por dltimo, FONPRECON considera importante realizar seguimiento a las actividades
contenidas en los planes y proyectos programados con el fin de verificar los avances, el
alcance o las mejoras que se requieren; razén por la cual se establece que Control interno,
realizara seguimiento de forma semestral al cumplimiento del PINAR.

FONDO DEPREVIS ON S0CI AL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA
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AJUSTES DEL PLAN

El Grupo de Archivo y Correspondencia realizara los ajustes al PINAR, si se presentan
cambios normativos, requerimiento que estimen conveniente la Alta Direccién y el Comité de
Gestion y Desemperio Institucional, teniendo en cuenta el plan de accién, el desarrollo de las
actividades programadas y los tiempos requeridos para el cumplimiento de éste.

GLOSARIO ;:;f" U
Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organlzamonales dlngldas a la
planeacion, direccidn y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoioglcos financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archwos

£ '_‘k ’.-' T
. |

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

R R

|\ T

Aspecto critico: Percepcidon de problematicas - referentes a la funciéon archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluamon de Ia sntuac:on actual.

Automatizacion: Se refiere a la capacidad de ani snstema para ejecutar una serie de tareas,
de gestion interna de la autoridad, que; soporta el tramite, que originalmente son realizadas
por seres humanos y pasan a ser, e;ecutadas de manera auténoma por una maquina o un
sistema de informacion digital.

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

Documento Electrénico: también conocido como documento digital, 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 leido, interpretado, o
reproducido mediante sensores electronicos.

Expediente Electrénico: Es un conjunto de datos registrados en un soporte durante el
seguimiento y hasta la finalizacion de una actividad institucional o personal, y que
comprende un contenido, un contexto y una estructura suficiente para constituir una prueba o
una evidencia de esa actividad.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracion del documento hasta la eliminacidon o conservacion
permanente.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y
conservacion.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que. tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacidn de la gestion documental y la funcién
archivistica. ,

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futl\:rp.‘ -

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar objetivos acordes con su
misioén y con el Plan Nacional de Desarrollo. . .

Plan de Accién Anual: Es la prograrhacién anual de ias actividades, proyectos y recursos
que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e institucional.

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

Preservaciéon a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente de su forma y medio de registro o almacenamiento. La preservacién a
largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en
cualguier 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 sisteméatico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.
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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 gestion documental y demds sistemas
organizacionales, tendientes a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales comeo wunidad, integridad, autenticidad, ,,,malterab|l|dad
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su producaon ylo* recepmon
durante su gestion, hasta su disposicién final, es decir en cualquier etapa de su mclo vital.

;

z‘-’v
Tabla de retencion documental TRD: instrumento archivistico que contlene un listado de
series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales “Se a‘3|gna el tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. ¢

‘ \\

£, '\?ﬁh i,

Tabla de valoracion documental TVD: Listado de asuntos o series documentales a los

cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién
final. pe i TRy

e Wy

)

AT

-\t: ..:‘:-;H

Transferencia documental: Remision de los™ documentos del archivo de gestion al central, y
de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental
vigentes. ~
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