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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta los avances tecnolégicos, las entidades han ido reglamentando los
procesos documentales y con ellos se ha empezado a incluir el documento electronico,
el Fondo de Desarrollo de la Educacién Superior —FODESEP-, con el fin de contribuir a
esta evolucién tecnologica presenta el Sub-Programa de Gestion de Documentos
Electronicos, como una herramienta para contribuir al proceso de normalizacion de los
archivos y como instrumento de apoyo para orientar las labores en los procedimientos,
teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, esto en busca de garantizar la
integridad, buen uso de los documentos y la rentabilidad de la organizacion en el manejo
de los documentos en cada una de las dependencias.

El presente PGDE se encuentra dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000
— “Ley General de Archivos”, sobre la elaboracion de programas de gestiéon de
documentos en las entidades publicas o las privadas que cumplan funciones publicas y
en concordancia con el decreto 2609 de 2012 con el fin de estar actualizados frente a la
legislacion y establecer los parametros concernientes a la gestion documental en el
FODESEP.

Con la ejecucion del Programa de Gestion Documental el FODESEP, lograra controlar la
produccién documental electronica, en atencion a los procedimientos, tramites
administrativos y flujos documentales, de igual manera contribuira a la normalizacién e
implementacion de modelos y formatos para la produccion documental, y permitira
contribuir a la utilizacién de materiales y equipos gue faciliten la preservacién y el cuidado
del medio.
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1. OBJETIVO

Establecer de manera consecuente los procesos de gestion documental de tal manera
que se ajusten a la normatividad vigente, brindando seguridad, confianza y calidad en
cada uno de los procesos desarrollados por la entidad. De igual modo fomentar y adoptar
en los procesos del FODESEP, de manera responsable y organizada el uso de
documentos electronicos que garanticen el cumplimiento de planes y programas del
Ministerio de Tics y los lineamientos y procesos de gestibn documental segun las
directrices del Archivo General de la Nacion.

2. ALCANCE

1. La implementacién del Programa de documentos electronicos tiene como alcance la
normalizacion del proceso para la produccion y generacion de documentos electrénicos
en el FODESEP, aplicando politicas de seguridad de la informacién y principios del
proceso de gestion documental, garantizando la autenticidad, integridad fiabilidad y
disponibilidad de los documentos en las herramientas tecnolégicas con las que
actualmente cuenta el FODESEP, como para las que se implementen en la ejecucion de
sus funciones.

2. Destacar la importancia que tienen los documentos generados en la entidad, dentro
del cumplimiento de sus funciones.

3. Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacion, para garantizar en el
almacenamiento y manejo de la informacion adecuada.

Publico al cual esta dirigido: El Sub-Programa de Gestibn Documental Electronico
(SPGDE) del FODESEP estéa destinado a los siguientes usuarios:

Usuarios Internos: se refiere a todos los empleados de planta y contratistas que hacen
parte del Fondo de Desarrollo de la Educacion Superior -FODESEP-.

Usuarios Externos: Personas naturales o juridicas, publicas o privadas, sujetos de
vigilancia y control fiscal, organismos de control operadores judiciales de control politico
y los facultados para la inspeccion y vigilancia de la gestion documental.
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3. REQUERIMIENTOS DEL PGDE PARA EL FODESEP

El FODESEP siendo una entidad mixta debe llevar a cabo la normatividad establecida
por el Archivo General de la Nacién, también es necesario que la entidad establezca las
pautas normativas internas respecto al programa de gestion documental electronico.

4. NORMATIVIDAD EXTERNA

Constitucion Politica de Colombia

En sus Articulos 8, 15, 20, 23 y 27; que hacen referencia que toda persona tienen
derecho a consultar los archivos de caracter publico, tienen la libertad de expresar y
difundir sus pensamientos y opiniones.

Los articulos 71, 72, 74 y 95. Los cuales establecen que el Estado tiene como deber
promover el acceso a la cultura de todos los colombianos en igualdad de condiciones,
por medio de la educacién permanente y la ensefianza cientifica.

Codigo Penal. Articulos 286 a 296, Disposiciones relacionadas con falsificacion de
documentos publicos.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

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

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

Acuerdo No. 047 de 2000. Sobre el acceso a documentos.

Acuerdo No. 056 de 2000. Sobre requisitos para la consulta y acceso a los documentos
de archivo.
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Acuerdo No. 042 de 2002. Por la cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo No. 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones

Circular 05 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa de cero papel.

Norma ISO 15489. Un marco sistematico de buenas practicas de gestion documental en
las organizaciones.

MoReq Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos de archivo.

Las Guias de Cero Papel en la Administracion Publica. Documento electronico,
expediente electronico y Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

5. NORMATIVIDAD INTERNA

Resolucion No. 009 de 2015; “Por medio de la cual se adopta las Nuevas Tablas de
Retencién Documental del FODESEP-.”

Resolucion No.0016 de 2012; “Por medio de la cual se reestructura el Comité de Archivo
y se adoptan las politicas institucionales de manejo responsable de los archivos y gestion
documental del FODESEP-.”

Resolucion No0.0014 de 2014; “Por medio de la cual se adoptan las politicas de
tratamiento y proteccién de datos personales de los titulares de la informacién que reposa
en las bases de datos del FODESEP-.”

Acuerdo No. 221 del 26 de junio de 2013 “Por el cual se reglamenta el tramite de
solicitudes quejas y reclamos, que se presenten al FODESEP”

Acuerdo No. 234 del 26 de noviembre de 2014 “Por el cual se expide el manual para
la prevencién y control del lavado de activos y de la financiacién del terrorismo”.
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6. DEFINICIONES

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reine los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento pulblico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional
de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion
y de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le
confia en custodia.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos
recibidos por donacioén, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

ARCHIVO PRIVADO: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en los archivos de gestién y archivos
administrativos y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a un
archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

CODIGO: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder
al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos
y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

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

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

DEPURACION: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

PROCESO: Fecha elaboracion: o S L
GESTION DOCUMENTAL Diciembre 2017 Fecha actualizacion: Version: 1 Pagina: 8 de 19
Programa de Gestion de Elaborado por: .
Documento Electrénico Ingrid Catherine Palomino Pinto Aprobado por:
Responsable: . .
P . Revisado por: Cédigo: PD-SPGDE-01
Técnico q'e Archivo y Centro de Gloria Eugenia Mendoza / Sugerente de Proyectos
Informacion Documental




7\ ) Cddigo: PD-PGDE-01
PROGRAMA DE GESTION DE

3 Version: 1
FODESEP DOCUMENTOS ELECTRONICOS
“TocconwETEs Vigencia: OCTUBRE 2016

DOCUMENTO: Informacion creada o recibida, conservada como informacion y prueba,
por una organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales. Cualquiera sea su forma o el medio utilizado. Segun la Unesco, el
patrimonio documental consta de dos componentes: el contenido informativo y el soporte
en el que se consigna.

DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en
otros soportes.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados orgénica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de
un mismo asunto.

FECHAS EXTREMAS: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.

PROCESO: Fecha elaboracion: o S L
GESTION DOCUMENTAL Diciembre 2017 Fecha actualizacion: Version: 1 Pagina: 9 de 19
Programa de Gestion de Elaborado por: .
Documento Electrénico Ingrid Catherine Palomino Pinto Aprobado por:
Responsable: . .
P . Revisado por: Cédigo: PD-SPGDE-01
Técnico q'e Archivo y Centro de Gloria Eugenia Mendoza / Sugerente de Proyectos
Informacion Documental




7\ Cddigo: PD-PGDE-01

PROGRAMA DE GESTION DE

3 Version: 1
FODESEP DOCUMENTOS ELECTRONICOS
“TocconwETEs Vigencia: OCTUBRE 2016

GESTION Y TRAMITE: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacidon y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste
en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

ORGANIZACION: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

PLANEACION: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestién documental.

POLITICAS DE ARCHIVO: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS: Estos principios, de caracter universal son el
fundamento de la labor archivistica, y sin ellos el alcance de nuestra tarea seria
meramente técnico, los principios archivisticos estan conformados por dos los cuales son:

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Sefiala que los documentos deben organizarse de
acuerdo con una secuencia logica, segun como se surtan los tramites o procesos para
los cuales han sido creados; esto quiere decir que los documentos, organizados dentro
de las carpetas, obedecen a las series documentales y deben reflejar el desarrollo
secuencial de las acciones.
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PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Es aquel segun el cual los documentos deben estar
organizados de acuerdo con la dependencia o entidad que los cred, pues cada
documento debe estar donde nacié y donde culmina su tramite.

PRODUCCION: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actlua y los resultados esperados.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al
interior de cada entidad, tales como la produccién, percepcion, distribucién, tramite,
organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual
las entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito
de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
documental.

SECCION: Es cada una de las unidades documentales independientes de una entidad,
y que, por tanto, denota mayor jerarquia, como lo seria la divisibn administrativa o de
planeacion.

SERIE DOCUMENTAL: Es el conjunto de documentos que tratan un mismo asunto o
temay que corresponde al ejercicio de una funcion, de esta forma, una serie documental
puede ser identificado como contratos, actas, resoluciones etc. una vez que se tengan
identificadas las funciones, también se tienen identificados los documentos que se
generan con base en ellas.

SUBSECCION: Es la minima unidad de la seccion y compone una parte del archivo que
pertenece a una seccién, como seria el archivo del grupo de talento humano o de
tesoreria.
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SUBSERIES DOCUMENTALES: Son las clases que componen las series documentales,
por ejemplo, la serie de contratos, quedaria integrado por las subseries de contratos de
prestacion de servicios, contrato de arrendamientos, etc.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Es un listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a los cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, en otras palabras, es un
listado de los documentos que producen una oficina de acuerdo con su funcion y
competencias misionales. a ese listado de documentos se les asigna tiempos de
permanencia en el archivo de la oficina de origen y en el archivo central y se establecen
las razones para su conservacion permanente, si son de caracter historicos de
conformidad con la identificacion de valores secundarios en ellos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

TIPOS DOCUMENTALES: Son la minima expresion de un documento que tiene un
sentido completo. También se denomina unidad documental y puede ser simple o
compuesta; es simple cuando se conforma de un solo documento, como una resolucion,
un acta o una circular.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

TRANSFERENCIA: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del
formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversién, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

TRANSPARENCIA: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados
publicos.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservaciéon e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

VALOR PRIMARIO: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.
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VALORACION: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

7. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental contempla los procesos establecidos en el Decreto
2609 de 2012; a continuacion, se relacionan con el fin de dar a conocer los lineamientos
en el manejo de la documentacion fisica, electronica y en cualquier otro soporte existente.

8. CONSIDERACIONES BASICAS

Para el desarrollo del programa de documentos electrénicos, se analizaran los tipos
documentales que se producen de manera electronica y que se encuentran registrados
tanto en tablas de retencion documental como en diferentes instrumentos de recoleccion
de informacion, y se realizara el levantamiento de los parametros para la produccion de
documentos electronicos aplicando los lineamientos descritos en las guias y manuales
de Gobierno en Linea. Asi entonces, y una vez adelantada la consolidacion y descripcion
de informacion para la normalizacion de los documentos electrénicos se realizara la
socializacion de tal manera que todos los procesos involucren estos lineamientos en su
operacion.

Para elaborar el Programa de Gestibn Documental Electrénico, se consideraron los
siguientes aspectos:

Administrativos: Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la gestion
de documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites y la
eficiencia de la administracion.

Econdmicos: Hacen relacion al andlisis de situaciones de tipo econdmico de la gestion
de documentos, como la reducciébn de costos derivados de la conservacion de
documentos innecesarios y la racionalizacion de los recursos destinados para la gestion
documental.

Archivisticos: Considerados la base del programa; se refieren a los contemplados en la
Ley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestion de documentos. Estos son: El concepto
de archivo total, el ciclo vital del documento, el principio de procedencia y el principio de
orden original.
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9. RAZONES Y BENEFICIOS DE IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

La implementacion del programa trae para el FODESEP y sus usuarios un gran numero
de beneficios que van desde la optimizacion en los tiempos de tramites hasta la
disminucién en costos. Lo anterior teniendo en cuenta que la produccién de informacion
es el principal insumo para los procesos y que se presenta de manera transversal desde
diferentes puntos de recepcion y elaboracion.

Razones:

» Favorecer los procesos de gestion documental para que sean garantes de una
administracion &gil y orientada al ciudadano.

» Cumplir con los requisitos legales y regulaciones vigentes. Decreto 2609 de 2012.

* Apoyar la estrategia de gobierno en linea identificando la racionalizacion,
automatizacion y optimizacion de los procesos y procedimientos.

* Minimizar los riesgos frente a la administracion de documentos electrénico.
* Mejorar los controles sobre la produccion de documentos electrénicos.

* Atender las necesidades de los ciudadanos cumplimiento con el decreto 19 de 2012 en
el cual se formula politicas de racionalizacion de tramites.
Beneficios:

+ Simplificacion, estandarizacién, eliminacién, optimizacién y automatizacion de los
tramites y procedimientos administrativos?.

» Mejorar la participacion ciudadana y la transparencia en las actuaciones administrativas,
con las debidas garantias legales.
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» Facilitar el acceso a la informacién y ejecucion de los tramites y procedimientos
administrativos por medios electronicos, creando las condiciones de confianza en el uso
de los mismos.

* Incrementar la eficacia y la eficiencia en los procesos de la compania mediante el uso
de las tecnologias de la informacion.

* Normalizar y controlar la produccion documental electronica bajo los estandares que
dicta el ministerio de Tics.

* Disminuir costos de archivo en la reduccion de aplicacion de procesos técnicos de
archivo a los documentos fisicos.

» Ahorrar tiempos en desplazamientos para el acceso a la informacion.

» Facilita el acceso a los usuarios, incluso por parte de colectivos con necesidades
especiales (afectados por discapacidades fisicas, sensoriales, cognitivas o formativas,
asi como personas con limitaciones en conocimiento tecnoldgico).

10. ASPECTOS FUNCIONALES DEL PROGRAMA

Generalidades

Cabe destacar en el programa de documentos electrénicos la relacion que tienen todos
los procesos en su implementacién, toda vez que, los documentos, registro y todo tipo de
informacion siempre seran parte fundamental en la ejecucién de las funciones, sin
embargo, teniendo en cuenta el componente documental y tecnol6gico estara liderado
por las areas responsables de adelantar la socializacion y la implementacion en el
FODESEP.

Asi entonces, es importante mencionar que los desarrollos tecnolégicos, los diferentes
medios de comunicacion, los dispositivos electrénicos y los cambios culturales a raiz de
esta diversidad de nuevos elementos en la forma de gestionar los tramites, obligan al
FODESEP, a adoptar nuevas politicas que permitan regular la produccion de los
documentos asociados a los diferentes sistemas de informacién, aplicando las
caracteristicas principales de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Indicador
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Cantidad total de documentos electronicos normalizados / Cantidad Total de documentos
electronicos. La medicion del indicador se realizar teniendo

Periodicidad: Semestral

Meta

Tener en un 50% implementado para el afio 2020

electronicos.

Responsabilidades

del programa de documentos

Rol

Responsable

Actividad

Gerente

Gerente del FODESEP

Respaldar y asegurar el
cumplimiento del programa una
vez se apruebe por el comité
Desarrollo Administrativo.

participa en la creacion
de la informacion

Lider del Programa de | Técnico de Archivo Implementar y realizar

documentos electrénicos. mantenimiento al programa.

Lider de Tics Tecnologia Integrar las  politicas de
seguridad de la informacion y de
sistemas de informacién con el
programa  de documentos
electrénicos.
Asesorar la toma de decisiones
tecnoldgicas.

Lider proceso de | Gerencia de Talento | Apoyar la divulgacion vy

comunicaciones Humano socializacion

Colaboradores Todo el personal que | Participar activamente en la

implementacion y ejecucion del
programa.

11. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA

Para el desarrollo del programa de documentos electronicos, se analizaran los tipos
documentales que se producen de manera electronica y que se encuentran registrados
tanto en tablas de retencion documental como en diferentes instrumentos de recoleccion
de informacion, y se realizara el levantamiento de los parametros para la produccién de
documentos electronicos aplicando los lineamientos descritos en las guias y manuales

de Gobierno en Linea.

Documento Electrénico

Ingrid Catherine Palomino Pinto
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Asi entonces, y una vez adelantada la consolidacion y descripcion de informacion para la
normalizacion de los documentos electrénicos se realizard la socializacion de tal manera
gue todos los procesos involucren estos lineamientos en su operacion.

Recursos econémicos

Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecucion del
proyecto como la contratacion del servicio de administracion y gestion del archivo y

correspondencia del FODESEP.

Recursos Humanos

Perfil

Rol/Actividad

Gerente

Duefio del proceso, Dirige y coordina el
personal que lidera el proceso.

Informacién Documental

Técnico de Archivo y Centro de

del programa.

Lider del proceso/ Ejecutar las actividades y
realizar el seguimiento a la implementacion

Implementacion del Programa Actividad

requerimientos minimos

Actividad Detalle de la Labor Responsable

1. Identificar | Partiendo del diagndstico se | Técnico de Archivo
documentos debe identificar volumen, tipos

electrénicos actuales en | documentales, formatos vy

el FODESEP. medios de almacenamiento.

2. Identificar | Andlisis normativo y de buenas | Técnico de Archivo

practicas para la produccién,

modelo de requisitos
para la gestibn de
documentos

electrénicos.

que deben contemplar | gestion y conservacion de

los documentos | documentos electrénicos.

electrénicos.

3. Disefar y elaborar el | Estructurar el modelo de | Técnico de Archivo

requisitos para los documentos
electronicos de acuerdo a los
requerimientos identificados.
Identificar métodos de
almacenamiento y seguridad de
la informacion.

Documento Electrénico

Ingrid Catherine Palomino Pinto
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4. Socializar el modelo
de requisitos para los
documentos
electronicos.

A través de la campafia de
socializacion, se incentivara e
involucrara a  todos los
funcionarios en el modelo para
su adopcion.

Socializar con proveedores de
servicios tecnolégicos.

Técnico de Archivo

5. Capacitar a los lideres
en el modelo.

Se adelantaran jornadas de
capacitacion sobre la
implementacion del modelo a los
responsables de los procesos.

Técnico de Archivo

6. Implementar los | Se oficializard& el modelo de | Técnico de Archivo
requisitos para | requisitos para gestion de

documentos documentos electrénicos.

Electronicos en los

procesos del FODESEP

7. Realizar la | Actualizar de acuerdo a las | Gerencia / Técnico de
actualizacion y | acciones de mejora identificados | Archivo
mantenimiento del | en el seguimiento al cumplimiento

programa. del programa.

8. Socializar | Socializar el programa con los | Técnico de Archivo
actualizaciones al | responsables.

programa de

documentos

electrénicos.

9. Publicar resultados y
avances del programa

Generar reportes del avance del
programa y de las mejoras
implementadas.

Técnico de Archivo
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