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LA DIRECTORA GENERAL DEL FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS,
CESANTIAS Y PENSIONES — FONCEP

En ejercicio de las facultades legales y reglamentarias, en especial, las del articulo 3 literal k del Acuerdo
de Junta Directiva N° 02 del 2 de enero de 2007.

CONSIDERANDO

Que mediante el articulo 65° del Acuerdo 257 de noviembre 30 de 2006, el Concejo de Bogota, D.C.,
transform6 el Fondo de Ahorro y Vivienda Distrital FAVIDI, en el FONDO DE PRESTACIONES,
ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP establecimiento publico del orden Distrital,
con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, cuyo objeto es reconocer y pagar
las cesantias y las obligaciones pensionales a cargo del Distrito Capital, el cual asume la administracion
del Fondo de Pensiones Publicas de Bogota.

Que la Constitucion Politica en los articulos 8, 15, 23, 74, 112 y 209, sefiala que es obligacion del Estado
proteger la riqueza cultural de la Nacion, que las personas y los partidos politicos de oposicidon tienen
derecho de acceso y consulta de los documentos publicos, con las restricciones constitucionales y
legales.

Que la Ley 527 de 1999 «por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion y
se dictan otras disposiciones», faculté el uso de documentos electronicos. En la citada norma se define el
mensaje de datos, se establecen los requisitos juridicos, su admisibilidad como medios probatorios y las
condiciones de conservacion, entre otros aspectos.

Que la Ley 594 de 2000 «Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposicionesy, incorpora los documentos electronicos a la funcion archivistica. El articulo 19°, faculta a
las entidades del Estado para utilizar tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus
archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico, informatico, 6ptico o telematico.

Que lo anterior, siempre que se cumplan los requisitos de organizacion archivistica de los documentos y
la realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision. Para ello, se debe tener en cuenta aspectos
como, la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y
reproduccion de la informacion contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento razonable del
sistema.
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Que el Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, autoriza la utilizacion de medios electronicos en el proceso
administrativo, en particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el archivo
electronico de documentos, el expediente electronico, la recepcion de documentos electronicos por parte
de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos.

Que el Decreto Nacional 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015, determina los
lineamientos para la gestion de documentos electronicos de archivo, por lo que es responsabilidad de las
Entidades Publicas cumplir con los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservaciéon, que garanticen que los documentos
electronicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes
mixtos (hibridos), digitales y electronicos.

Que el articulo 15° de la Ley 1712 de 2014, sehala que las entidades publicas deberan adoptar un
Programa de Gestion Documental, en donde «{...} se establezcan los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los documentos
publicos {...}».

Que de conformidad con el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura, las entidades publicas deben desarrollar en la gestion documental, con los
instrumentos archivisticos: Que el articulo 2.8.2.7.9. ibidem, establece los metadatos minimos con los
que deben contar los documentos electronicos de archivo, siendo estos de contenido, de estructura y de
contexto.

Que la Circular Externa 05 de 2012 del Archivo General de la Nacion, da recomendaciones para llevar a
cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero
papel y en su numeral 4 «digitalizacion certificada” menciona que “los metadatos atribuidos o
asociados a las imdgenes son un componente esencial en la gestion y recuperacion de los documentos;
estos pueden ser generados automdticamente desde los mismos programas de software, los sistemas de
informacion y el hardware utilizado en el proceso de digitalizacion (...)».

Que el Acuerdo 60 de 2001 emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion,
establece las pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
sefala en el articulo tercero que las entidades publicas o las privadas que cumplan funciones publicas
deberan contar con la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los programas de
conservacion y preservacion.
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Que el Acuerdo 05 de 2013 «Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones» del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion en el
Articulo 18 plantea las pautas generales para la descripcion documental y en el literal d) establece que el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio debe evaluar y aplicar estandares para la descripcion de
los metadatos que sean compatibles con las normas de descripcion de los documentos electronicos de
archivo adoptadas por el Consejo Internacional de Archivos (CIA).

Que el Acuerdo 02 de 2014 «Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones» en los articulos 18 y 19 indica que las entidades publicas deberan implementar
mecanismos para el foliado, asi como llevar un indice electronico de los documentos electronicos de
forma que garantice la integridad y autenticidad del expediente y de los documentos que lo conforman,
garantizando asociar los documentos al expediente al cual pertenecen como la recuperacion de sus
documentos a través de los metadatos.

Que el Acuerdo 06 de 2014, «Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
"Conservacion de Documentos» de la Ley 594 de 2000" del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion en los articulos 22 y 23, indica las estrategias de preservacion digital a largo plazo que permitan
capturar todos los metadatos asociados, transferirlos a los nuevos formatos o sistemas y asegurar su
almacenamiento y los procesos y procedimientos de la preservacion digital a largo plazo, como los
requisitos de los metadatos asociados para documentos digitales.

Que el Acuerdo 03 de 2015, «Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta
el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012» del Consejo Directivo
del Archivo General de la Nacion en el articulo 9 , establece los elementos minimos con los que debera
contar el expediente electronico de archivo.

Que el articulo 15 ibidem, instaura que las entidades publicas deberan garantizar la preservacion a largo
plazo de los documentos, datos y metadatos que conforman los documentos y expedientes electronicos,
incluyendo la firma electronica, el estampado cronoldgico y la constancia de la verificacion del
certificado electronico con el que se hubieran firmado, para lo cual se deben tener en cuenta principios
de neutralidad tecnologica.

Que el numeral 6 del articulo 38 de la Ley 1952 de 2019, Codigo General Disciplinario, determina que
es deber de los servidores publicos custodiar y cuidar la documentacion e informacidon que por razén de
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su empleo, cargo o funcidén conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos. En concordancia con la prohibicion
sefalada en el numeral 12 del articulo 39, que describe que estd prohibido al servidor publico, dar lugar
al acceso o exhibicion de expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

Que teniendo en cuenta lo anterior, se hace necesario adoptar un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo o SGDEA que contenga las funcionalidades necesarias para la gestion de
documentos electronicos de archivo y permita la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por FONCEP, desde su origen hasta su destino final.

Que lo anterior con el objeto de facilitar la utilizacién y conservacion de los documentos electronicos, a
través del ciclo vital, observando los procesos de la gestion documental definidos en el Decreto Nacional
2609 de 2012 hoy compilado en el Decreto Nacional 1080 de 2015, planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion.

Que como resultado de convocatoria interna, en sesion documentada con Acta No. 01 de 31 de enero de
2023, se reunio el jurado designado para elegir el nombre para el nuevo Sistema de Informacion para la
Administracion de la Gestion Documental y Archivo del Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias y
Pensiones — FONCEP en reemplazo del Sistema de Gestion Electronica de Archivo — SI-GEF y
encontrandose presentes, los siete (7) integrantes del jurado, se procedid a adelantar la votacion
quedando como ganador el nombre de SIDEAF que corresponde a Sistema de Documentos
Electronicos de Archivo del FONCEP.

Que la Resolucion 000942 de 2014 de la Direccion General del Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones — FONCEP «Por la cual se reglamenta la generacion, envio, recepcion,
almacenamiento y comunicacion de los mensajes de datos.».

Que la Direccion General del Fondo de Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones — FONCEP
expidio la Resolucion 000943 de 2014 de «Por la cual se adopta el Sistema de Gestion Documental
Electronico de Archivos, como herramienta institucional para radicar, producir, tramitar, archivar y
hacer seguimiento a la documentacion oficial del Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias y
Pensiones — FONCEP.»,

Que la Direccion General del Fondo de Prestaciones Economicas Cesantias y Pensiones — FONCEP
expidio la Resolucion 000944 de 2014 «Por la cual se adopta el uso de la firma mecanica para la
expedicion de las comunicaciones oficiales del Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias y
Pensiones FONCEP.»
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Que la Direccion General del Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones — FONCEP
expidio la Resolucion 000945 de 2014 «Por la cual se adopta el uso de la firma electronica en las
comunicaciones oficiales del Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones FONCEP.»

Que la Subdireccion Financiera y Administrativa en concordancia con el articulo 2, literal f del Acuerdo
13 de 2007, tiene la funcidn de ejercer la administracion y control de la gestion documental y de bienes
del Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP y del Fondo de Pensiones
Publicas de Bogota, D.C.

Que la implementacion del Sistema de Documentos Electronicos de Archivo del FONCEP - SIDEAF se
llevé a cabo en cinco (5) fases con el proposito de implementar una metodologia de proyectos que
permitiera asegurar el éxito del Sistema en concordancia con las necesidades institucionales y el
cumplimiento del marco normativo legal y técnico vigente.

Que, en virtud de lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. ADOPCION. Adoptar el Sistema de Documentos Electronicos de Archivo
del FONCEP, identificado con las siglas SIDEAF, como el Sistema de Informacion para la
administracion de la gestion documental y archivo del Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y
Pensiones — FONCEP en reemplazo del Sistema de Gestion Electronica de Archivo - SIGEF.

ARTICULO SEGUNDO. DEFINICION Y USO. El Sistema de informacién de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo- SGDEA denominado al interior de FONCEP como Sistema de
Documentos Electronicos de Archivo del FONCEP - SIDEAF, es el sistema de informacion encargado
de la administracion de los Documentos de Archivo de acuerdo a los procesos de la Gestion Documental
definidos en el Decreto 2609 de 2012 hoy compilado en el Decreto 1080 de 2015, para garantizar el ciclo
vital de los documentos, preservando el patrimonio documental institucional. Este sistema implementa
los estdndares nacionales e internacionales de acuerdo con la normativa vigente a nivel técnico y legal.

PARAGRAFO PRIMERO. Considerando que los mensajes de datos generados y enviados por correo
electronico institucional del Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones — FONCEP
pueden ser susceptibles de convertirse en Documento de Archivo, debera incorporar la siguiente nota de
confidencialidad como componente bésico:

«IMPORTANTE. Este documento es propiedad del Fondo de Prestaciones Economicas,
Cesantias y Pensiones —FONCEP. La informacion contenida en esta comunicacion es
confidencial y solo puede ser utilizada por la persona natural o juridica a la cual esta dirigida.
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Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia de este
mensaje, se encuentra prohibida y sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje,
favor reenviar y borrar el mensaje recibido inmediatamente. EI FONCEP no asumira
responsabilidad ni su institucionalidad se vera comprometida si la informacion, opiniones o
criterios contenidos en este correo no estan directamente relacionados con las funciones
regentadas. Las opiniones de este mensaje son exclusivas de su autory.

La Oficina de Informatica y Sistemas de FONCEP, procedera a incorporar la nota de confidencialidad en
la plantilla de correo electronico institucional.

PARAGRAFO SEGUNDO. Todo correo electronico externo que requiera tramite y trazabilidad en la
Entidad, debe llegar a los buzones servicioalciudadano@foncep.gov.co, cesantias@foncep.gov.co,
Libranzas@foncep.gov.co, notificacionesjudicialesart197@foncep.gov.co y
bonosycuotraspartes@foncep.gov.co o a los que se creen a futuro, de acuerdo con las necesidades de la
entidad y la gestion a realizar, y seréd radicado en el SIDEAF. Posteriormente, se informara por el mismo
medio al emisor, usuario, funcionario o cliente externo el cddigo de radicacion y dara tramite interno al
destinario final mediante el SIDEAF.

En el evento que el correo electronico llegue al buzoén de un colaborador de la Entidad (servidor o
contratista), debe ser reenviado inmediatamente a los buzones servicioalciudadano@foncep.gov.co,
Cesantias@foncep.gov.co, Libranzas@foncep.gov.co y bonosycuotraspartes@foncep.gov.co o al canal
autorizado, de acuerdo con la gestion a realizar, para ser radicado y tramitado.

PARAGRAFO TERCERO. Toda comunicacion recibida a través de los canales autorizados por la
Entidad, relacionados con tipologias de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias solicitudes, denuncias,
felicitaciones y otras que requieran tramite y seguimiento en el FONCEP, se debe radicar en el SIDEAF
y registrarse en la plataforma de “Bogota te Escucha” de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, de acuerdo con el procedimiento vigente de FONCEP y los lineamientos Distritales para tal fin.

ARTICULO TERCERO. IMPLEMENTACION. Corresponde al director(a), subdirectores, gerentes,
jefes de oficina, responsables de area y/o asesores, conocer, gestionar y atender cada uno de los
documentos que se recibe y produce desde su area o proceso funcional, al igual que vigilar su correcta

administracion y oportuna gestion dentro del Sistema de Documentos Electronicos de Archivo del
FONCEP — SIDEAF.

ARTICULO CUARTO. RESPONSABILIDADES. Sera responsabilidad de la Subdireccion
Financiera y Administrativa a través del Area Administrativa, la administracion funcional, apoyo en la
divulgacion de los procedimientos, instructivos y manuales, asi como brindar acompafiamiento con
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respecto al uso adecuado del Sistema de Documentos Electronicos de Archivo del FONCEP - SIDEAF a
las diferentes dependencias.

La Oficina de Informadtica y Sistemas garantizara la infraestructura tecnoldgica y servicios necesarios
para el correcto funcionamiento y uso del Sistema de Documentos Electronicos de Archivo del FONCEP
— SIDEAF. De igual forma, su mantenimiento, backups, soporte técnico al software, documentacion,
manuales y desarrollo de nuevas funcionalidades, de acuerdo con los recursos presupuestales disponibles
y las necesidades del servicio de la entidad.

Todos los colaboradores publicos del Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones —
FONCEP son responsables del adecuado uso y gestion del Sistema de Documentos Electronicos de
Archivo del FONCEP - SIDEAF, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos e instructivos
correspondientes. Una vez terminado el contrato de prestacion de servicios o desvinculacion de la
entidad, los documentos deberan quedar tramitados, cerrados y archivados en su correspondiente
expediente.

ARTICULO QUINTO. CODIGOS DE RADICACION. Se dara cumplimiento al articulo segundo del
Acuerdo 060 de 2001 que establece: «{...} Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el
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 proposito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos,
se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

En acatamiento a las disposiciones contenidas en dicho Acuerdo 60 d €2001, la primera radicacion que
se genere en el Sistema de Documentos Electronicos de Archivo del FONCEP - SIDEAF, sera el numero
proximo siguiente al que registre SIGEF al momento de deshabilitar el proceso radicacion, gestion y
tramite. De la misma manera, el Sistema de Documentos Electronicos de Archivo del FONCEP -
SIDEAF adoptara la siguiente estructura de codificacion para las comunicaciones oficiales de entradas,
salidas e internas:

Codigo de tipo de comunicacion- vigencia- consecutivo

De acuerdo con la anterior, los cddigos segun el tipo comunicacion son:
Comunicaciones Entrada: 1

Comunicaciones Salidas: 2

Comunicaciones Internas: 3
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ARTICULO SEXTO. Adoptar el uso de la firma electronica y/o digital en cumplimiento a lo
establecido en la Ley 527 de 1999 en todas las comunicaciones oficiales de FONCEP que se produzcan
con el Sistema de Documentos Electronicos de Archivo del FONCEP - SIDEAF. En consideracion a lo
anterior, todas las comunicaciones oficiales producidas en el SIDEAF por un usuario autorizado y con
firma electronica y/o digital se consideran auténtica, integra y fiable.

ARTICULO SEPTIMA. Derogar las Resoluciones 000942 de 2014,000943 de 2014, 000944 de 2014,
000945 de 2014 de la Direccion General del Fondo de Prestaciones Economicas Cesantias y Pensiones —
FONCEP y las demas disposiciones que resulten contrarias.

ARTICULO OCTAVO. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expediciéon
y debera publicarse en la pagina web de la entidad.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. el 14 de Abril de 2023

Vg
UL L.
«2{\(\ b//ﬁu i
MARTHA LUCIA VILLA RESTREFPO
Directora General

Los abajo firmantes declaramos que hemos proyectado y revisado el presente documento, lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones y por lo
tanto lo presentamos para la firma de la Direccién General del FONCEP
Actividad Nombre Cargo Dependencia Firma Fecha
Aprobo Angélica Malaver Gallego Subdirectora Financieray \L 14/04/2023
Administrativa &
Aprobo Carlos Enrique Fierro Subdirector Juridico o 12/04/2023
Reviso6 Ana Dilfa Pardo Responsable de Administrativa & 12/04/2023
Area
Proyecto6 Ana Dilfa Pardo Colaboradores del Administrativa 12/04/2023
Jhon Fredy Garzén proceso de GDO
Cesar Augusto Russi
Magaly Otélora

Documento producido automaticamente por el Sistema de Gestién Documental

Resoluciones 00942, 00943, 00944 y 00945 de 2014.

Electrénico de Archivos institucional SiGeF, en plena conexidad con las




