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INTRODUCCION

A través de la presente actualizacion del Programa de Gestion Documental de la
Fundacion Gilberto Alzate Avendafio — FUGA; se da cumplimiento a lo establecido
en:

- El articulo 21 de la Ley 594 de 2000, en donde se indica que “las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos”.

- El Decreto No. 2609 de 2012 (compilado en el Decreto No. 1080 de 2015
Capitulo V — Gestién de Documentos) y...

- Ley 1712 de 2014, articulo 15 “Programa de Gestion Documental”.

- Asi mismo en el ambito distrital, el Decreto 514 de 2006 "Por el cual se
establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de
Informacién Administrativa del Sector Publico.” Dicho Subsistema, estara
conformado por los archivos de gestion, central y cualquier otro nivel de
archivo definido en una entidad; la unidad de correspondencia y cualquier
otra unidad de informacién que apoye el cumplimiento de la misién de la
entidad.

Asi las cosas, el Programa de Gestidbn Documental es el instrumento archivistico
que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistematico
de los procesos archivisticos, de la documentacion analoga o electrénica, producida
y recibida por la fundacion, desde su origen hasta su disposicion final, con el objeto
de facilitar su utilizacion y conservacion, el cual se articula con el Sistema de
Gestion.

En ese sentido la Fundacion Gilberto Alzate Avendaiio — FUGA, describe en este
documento aspectos de su Programa de Gestion Documental — PGD; como son:
objetivos, alcance, publico al cual esta dirigido, requerimientos normativos,
econdémicos, administrativos y tecnoldgicos; asi como los lineamientos para la
planeacion, valoracién, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias,
disposicion final y preservacion a largo plazo; los programas especificos, recursos
y cronograma de implementacion.

Adicionalmente, este Programa orienta y normaliza las operaciones de los
documentos generados, tramitados y almacenados a través del gestor documental
de la Fundacion, como medio no solo para la administracion de las comunicaciones
oficiales, sino también para la organizacion documental y la aplicacion de
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Instrumentos Archivisticos y de las herramientas colaborativas y transaccionales
que producen documentos en soportes fisicos, digitales y electronicos.

Este instrumento ha sido aprobado por el Comité de Direccion de la Fundacion el
dia 22 de diciembre de 2022, publicado por en el portal web institucional; el
seguimiento y control en el cumplimiento de este programa estard a cargo de la
Subdireccion de Gestion Corporativa, la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina
de Control Interno; el cual estar& alineado con el Plan Estratégico institucional.

Las disposiciones contenidas en el presente documento deben ser cumplidas por
todos los servidores publicos que apoyan la ejecucion de las atribuciones y
funciones que le han sido asignadas a la Fundacion.

Este instrumento archivistico contribuye a la eficiencia, eficacia y efectividad
administrativa, la aplicacién de politicas de transparencia, atencion al ciudadano,
gobierno digital, y la administracién de la documentacién en soporte electronico.

El Programa de Gestion Documental estara articulado con el Plan Institucional de
Archivos —PINAR.

ALCANCE

En consideracion a que el Programa de Gestion Documental fortalece los
lineamientos relativos a la salvaguarda del patrimonio documental de la fundacién,
como a la modernizacién de los archivos y sistemas de informacién institucionales,
acorde con el ciclo vital de los documentos y sus respectivos instrumentos
archivisticos; el Programa de Gestion Documental de la Fundacion Gilberto Alzate
Avendano inicia con los resultados del Diagndstico Integral de Archivos; el cual
permite identificar los requerimientos en Gestion Documental y el planteamiento de
las actividades por ejecutar de acuerdo con las metas a corto, mediano y largo plazo
teniendo en cuenta el presupuesto asignado.

El Programa de Gestibn Documental abarca todo el marco técnico y normativo de
la gestibn documental que se desarrolla en la fundacién, permitiendo orientar a los
usuarios en la implementacién de los diferentes procesos; asi mismo aumentar la
calificacion ponderada del indice de Estrategia Bogota, en lo correspondiente a la
categoria de Gestion Documental que realiza la Direccion Archivo de Bogota en las
visitas de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica, asi mismo
busca aumentar el indice de satisfaccion de los usuarios internos y externos
respecto de los servicios de Gestion Documental, para lo cual se incluye el uso de
Tecnologias de Informacion que permita optimizar los procesos, simplificar los
tramites y disminuir los tiempos de atencion.

De esta manera el alcance del Programa de Gestiéon Documental de la Fundacion
se enmarca en lo indicado en el Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015, “Por medio
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del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, el cual
establece en su Capitulo V, articulo 2.8.2.5.2. Tipos de informacion: “Las normas
del presente decreto se aplicaran a cualquier tipo de informacion producida y/o
recibida por las entidades publicas, sus dependencias y servidores publicos, y en
general por cualquier persona que desarrolle actividades inherentes a la funcion de
dicha entidad o que hayan sido delegados por esta, independientemente del soporte
y medio de registro (analogo o digital) en que se produzcan y se conserven.

Este documento y las versiones de actualizacion seran aprobados por el Comité de
Direccién y su implementacion esta a cargo la Subdireccion de Gestion Corporativa
bajo el proceso de Gestion Documental.

En ese sentido la Subdireccién de Gestion Corporativa bajo el proceso de Gestion
Documental son los responsables de coordinar, establecer, dirigir y hacer
seguimiento a las actividades del Programa de Gestion Documental, el cual
involucra la totalidad de los archivos tanto fisicos, digitales y electrénicos, en
cumplimiento de lo establecido en la normatividad archivistica vigente.

Puablico al cual va dirigido

El Programa de Gestion Documental de la Fundacion Gilberto Alzate Avendarfio esta
dirigido a los siguientes usuarios:

Usuarios Internos: Alta direccion, Comité Interno de Archivo, servidores publicos,
contratistas de la FUGA.

Usuarios Externos: Entes de Control, Instituciones publicas y privadas, ciudadanos
en general que requiera un servicio en la entidad.

OBJETIVO GENERAL

Identificar y describir los programas especificos y las estrategias que la fundacion
implementara en el corto, mediano y largo plazo con el fin de mejorar los aspectos
concernientes a la Gestion Documental de la entidad en armonizacion con el
Sistema de Gestién, y de conformidad con los parametros establecidos en la Ley
594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, los principios, los procesos y demas
lineamientos archivisticos emitidos por el Archivo General de la Nacién como por la
Direccion Archivo de Bogota.
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Objetivos Especificos

- Definir y estructurar la ejecucion de los programas especificos, que
conformaran el Programa de Gestion Documental de la FUGA para la
vigencia 2023 - 2026 — 2026.

- Determinar los recursos necesarios para la ejecucion de los programas
especificos del Programa de Gestiébn Documental de la fundacion para para

la vigencia 2023 - 2026 — 2026.

- Establecer el

cronograma de ejecucion de

los distintos programas

especificos del Programa de Gestion Documental - PGD.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Normativos

La Fundacion Gilberto Alzate Avendafio cuenta con un Normograma general para
toda la entidad, en cual se encuentra publicado en la pagina web de la entidad en
la pestafia de transparencia.
https://fuga.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-

publica/normograma/normograma-fuga-junio-2022

En este documento se observan la legislacién y normas especificas aplicables a la
Gestién Documental de la fundacion, la cual se relacionan en el siguiente cuadro:

NORMOGRAMA GESTION DOCUMENTAL FUGA 2022
CLASIFICACION | No. REQUISITO FECHA DE o
NORMATIVA LEGAL U OTRO EXPEDICION TITULO DEL REQUISITO LEGAL U OTRO
Lineamientos para la proteccion de los documentos de
Directiva 3 3/05/2021 archlvo relaplqnados con la emergencia economica,
social y ecoldgica declarada por el gobierno nacional con
ocasion del covid-19
Lineamientos para uso de documentos electrénicos en
Circular 47 29/05/2020 ambientes de trabajo en casa por la contingencia
generada por la emergencia sanitaria Covid-19.
Circular 1 31/03/2020 Lineamientos para I_a administracion de expedientes y
Externa comunicaciones oficiales.
Decreto 828 27/12/2018 P'or el cual se regu!a_el Sistema Distrital de Archivos y se
dictan otras disposiciones
Directrices para la organizacién de documentos de
Circular 1 14/06/2018 archivo relacionados con PQRS en las entidades
distritales
Decreto 2199 11/11/2015 | Por el cual se corrige un yerro en la Ley 1712 de 2014
Decreto 1862 16/09/2015 | Por el cual se corrige un yerro en la Ley 1712 de 2014
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Decreto

1494

13/07/2015

Por el cual se corrigen yerros en la Ley 1712 de 2014

Ley

1755

30/06/2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental
de Peticibn y se sustituye un titulo del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo

Decreto

1080

26/05/2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura

Acuerdo

17/02/2015

Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electrénicos generados como resultado del
uso de medios electrénicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo 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

Decreto

106

21/01/2015

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de
2000 en materia de inspeccidn, vigilancia y control a los
archivos de las entidades del Estado y a los documentos
de caracter privado declarados de interés cultural; y se
dictan otras disposiciones

Decreto

103

20/01/2015

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones

Acuerdo

31/10/2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de
depdsito, custodia, organizaciéon, reprografia 'y
conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los
articulos 13°y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594
de 2000.

Acuerdo

15/10/2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley
594 de 2000.

Decreto

1100

17/06/2014

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de
1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo
al Patrimonio Cultural de la Nacion de naturaleza
documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan
otras disposiciones.

Ley

1712

6/03/2014

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.

Decreto

2758

26/11/2013

Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5y 6 del
articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las
trasferencias secundarias y de documentos de valor
historicos al Archivo General de la Nacién y a los archivos
generales territoriales.

Decreto

1515

19/07/2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo General de la
Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y
se dictan otras disposiciones
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Acuerdo

15/03/2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para
la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental
y las Tablas de Valoraciéon Documental.

Acuerdo

15/03/2013

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.

Decreto

2578

13/12/2012

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se
deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos
del Estado.

Decreto

2609

12/12/2012

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
Gestién Documental para todas las Entidades del Estado.

Directiva

2/04/2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papel en la administracion publica.

Decreto

514

20/12/2006

Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestidn
Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de
Informacion Administrativa del Sector Puablico.

Acuerdo

23/01/2004

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados.

Circular

3/06/2003

Organizacion de las Historias Laborales

Acuerdo

42

31/10/2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacién
de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos
594 de 2000

Acuerdo

60

30/10/2001

Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas

Ley

594

14/07/2000

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

Ley

527

18/08/1999

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.

Acuerdo

29/05/1994

Reglamento General de Archivos
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Econdmicos

La Subdireccion de Gestion Corporativa a través del Plan Estratégico asigno una
partida presupuestal, mediante el proyecto 7760 "Modernizacion de la Arquitectura
Institucional de la FUGA", el cual estéa integrado al Plan de Adquisicién de la entidad.
Por lo tanto, la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio mediante la ordenadora del
gasto designo para el afio 2022 la suma de $ 263°682.008, y para el afo siguiente
2023 la suma de $203.361.405; para el cumplimiento de las actividades, metas y
objetivos relacionados a los instrumentos de la Gestion Documental de la fundacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, los recursos que se destinaran para la elaboracion,
implementacion, difusion, publicacion o actualizacion del PGD correspondera a lo
siguiente:

. Apoyo a las actividades de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano.

. Servicio de custodia del Archivo Central.

. Adquisicion de elementos técnicos de archivo (carpetas, ganchos y cajas
de archivo).

. Desarrollo e implementacién del sistema para la gestion documental de la
entidad.

. Mantenimiento y actualizacion del sistema para la gestién documental de
la entidad.

Plan de Adquisicion, Plan Anual y Plan Estratégico se encuentran publicados en la
pagina web de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio, en la ruta:
https://fuga.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica

Administrativos

El equipo de trabajo interdisciplinario con el que cuenta la Fundacion Gilberto Alzate
Avendano, para la ejecucion de actividades a desarrollar que enmarcan el presente
Programa de Gestién Documental se apoya en las dependencias de Subdireccion
de Gestion Corporativa, la Oficina Asesora de Planeacion, Oficina Juridica, Oficina
de Control Interno, Proceso Talento Humano y Proceso de Tecnologia de la
Informacion.

Subdireccién de Subdirector (a) de |Elaboracion 0 ajuste de Instrumentos,
Gestion Corporativa | Gestion procedimientos y lineamientos de Gestién
Corporativa Documental; asi como su ejecucion y seguimiento.

Gestionar los recursos financieros necesarios para
el desarrollo de las actividades de gestion

documental.
Oficina Asesora de | Jefe de Planeacion | Revisibn de procesos, procedimientos, riesgos,
Planeacién indicadores y acciones de mejora y correctivas
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Oficina Juridica

Jefe de la Oficina
Juridica

Brindar apoyo en cuanto a la validacion, pertinencia,
vigencia y aplicabilidad de la normatividad
relacionada con los procesos e instrumentos de
Gestién Documental.

Oficina de Control
Interno

Jefe de Control
Interno

Verificar que los controles definidos para los
procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en
especial, que las areas o servidores encargados de
la apliquen.

Proceso Talento

Lider Proceso

Apoyar e incluir dentro del Plan Institucional de

Humano Talento Humano Capacitacion - PIC, temas sobre Gestion
Documental.

Proceso de Ingeniero de Brindar apoyo en cuanto a las propuestas de

Tecnologia de la Sistemas Documentos Electrénicos y uso de tecnologias de la

Informacion informacion y comunicaciones en los procesos de

gestién documental.

Garantizar que desde lo tecnoldgico; la informacion
gue gestiona la fundaciéon goce de disponibilidad,
visualizacion, acceso y uso para la toma de
decisiones.

Tecnologicos:

La Fundacion Gilberto Alzate Avendafio cuenta con un Gestor Documental
denominado “Sistema de Gestion Documental — ORFEQO”, en dicho sistema se
sustenta en el Modelo del Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA; adoptado por la Fundacion, con lo que se pretende dar
cumpliendo con lo indicado en art. 22 de la Ley 594 del 2000 en relacion a los
procesos archivisticos dentro del concepto de archivo total que comprende: la
produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacién
y la disposicion final de los documentos, tanto para sus procesos misionales,
transversales y de apoyo: en ese sentido esta proyectando acciones de articulacion
e interoperabilidad, bajo el concepto de Sistema Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA.

Para el desarrollo del presente programa de Gestion Documental la fundacion
cuenta con recursos tecnolégicos como:

- Documentos de archivo electronicos

- Archivos Institucionales electrénicos

- Sistemas de Informacion Corporativos
- Sistema de trabajo colaborativo

- Gestor Documental. “ORFEQ”.

- Portal Intranet

- Portal Internet

- Sistemas de bases de datos

- Discos duros

- Uso de tecnologias en la nube
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- Los discos duros, bases de datos y Backus son administrados por el
proceso de Tecnologias de la informacién de la Subdireccidén de Gestion
Corporativa.

Gestion del Cambio

A través de la Subdireccion de Gestion Corporativa se promovera la cultura y el
cambio para fomentar las mejores practicas en el manejo de los documentos
adoptando la tecnologia que mas se ajuste a las necesidades de la entidad, las
actividades tendientes a la implementacién del Programa de Gestion Documental y
los resultados que se esperan en el corto, mediano y largo plazo.

En articulacion con el proceso de Talento Humano, se incluye dentro del Plan
Institucional de Capacitacion - PIC, los recursos necesarios para capacitar sobre el
alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes niveles de la
entidad, segun lo estipulado en el Decreto 1080 Art 2.8.2.5.14... Plan de
capacitacién que establece lo siguiente “las entidades publicas y las privadas que
cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion
los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los
funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.”

Por lo anterior mediante el Plan Institucional de Capacitacion de la Fundacion
Gilberto Alzate Avendafio; se incluyen actividades que contribuyen al fortalecimiento
institucional a través del desarrollo de competencias en los funcionarios,
relacionadas a la aplicacion y ejecucion de los programas y lineamientos que en
materia de Gestion Documental adopta la Fundacion.

Documentos del SIG asociados a la Gestion Documental:
Los siguientes documentos estan asociados a la gestion documental en la

Fundacién Gilberto Alzate Avendafio; los mismos se encuentran en el sistema de
gestion de la entidad:

DOCUMENTOS ASOCIADOS A LA GESTION DOCUMENTAL

Nombre Cdédigo

Caracterizacion GD-CA-01

Manual Institucional de Gestién Documental P

Manual Sistema Integrado de Conservacion SIC PI1-MN-02

Manual Proceso Gestion Documental -13° PI-MN-03

Lineamiento del SIG

Guia apoyo para la radicacion y trAmite de pagos en GD-GU-01

el SGDA-Orfeo
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http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/pi-mn-02_manual_del_sistema_integrado_de_conservacion_sic_v2_11052020_0.doc
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/pi-mn-03_manual_proceso_gestion_documental_-13deglineamiento_del_sig_v2_11052020_0.docx
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/pi-mn-03_manual_proceso_gestion_documental_-13deglineamiento_del_sig_v2_11052020_0.docx
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/gd-gu-01_guia_de_apoyo_para_la_radicacion_y_tramite_de_pagos_en_el_sgdea-orfeo_v3_28012022_compressed.pdf
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/gd-gu-01_guia_de_apoyo_para_la_radicacion_y_tramite_de_pagos_en_el_sgdea-orfeo_v3_28012022_compressed.pdf
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Guia para la consulta, préstamo y devolucion de GD-GU-03
expedientes de archivo
Formato Unico Inventario Documental FUID GD-FT-02
Formato listado de asistencia a reuniones GD-FT-03
Formato acta de reunién GD-FT-04
Formato listado de asistencia externo GD-FT-05
Formato solicitud de creacion de expedientes GD-FT-10
Formato referencia cruzada GD-FT-11
Formato préstamo y devolucion de expedientes GD-FT-12
Formato Hoja de control / indice electronico GD-FT-13
Formato Tabla de Retencion Documental GD-FT-14

Riesgos Asociados a la Gestion Documental:

Los riesgos asociados a la gestion documental, la administracién de archivos y la
seguridad de la Informacion son identificados y gestionados de conformidad con la
matriz de riesgo, donde este riesgo principal se mitiga con la accién de tratamiento
gue se refleja en el siguiente cuadro anexo:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

RIESGO

CAUSAS

TIPO DE RIESGO

CLASIFICACION DE
RIESGO

La posibilidad de afectacion econdmica por
sanciones de entes reguladores y de vigilancia por la
carencia de un inventario documental electrénico
unificado; incumpliendo la normativa archivistica
colombiana

Por la carencia de un inventario
documental electrénico unificado
incumpliendo la  normativa
archivistica colombiana.

Riesgo de Gestion

Usuarios, productos
y practicas

La posibilidad de afectacion econémica por
sanciones de entes reguladores y de vigilancia por la
carencia de un inventario documental electrénico
unificado; incumpliendo la normativa archivistica
colombiana

Perdida de documentacion
transferida (Remision de los
documentos del archivo de
gestién al central, y de éste al
histdrico)

Riesgo de Gestion

Usuarios, productos
y practicas

Para los riesgos identificados anteriormente y con el fin de mitigar su materializacion

la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio desarrolla las siguientes acciones:

e Crear el procedimiento de Gestion de Archivos de la FUGA y actualizar el
GD-FT-02 Formato Unico de Inventario Documental - FUID.
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http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/gd-gu-03_guia_para_la_consulta_prestamo_y_devolucion_de_expedientes_de_archivo_v1_29092022.pdf
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/gd-gu-03_guia_para_la_consulta_prestamo_y_devolucion_de_expedientes_de_archivo_v1_29092022.pdf
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/gd-ft-02_formato_unico_inventario_documental_fuid_v2_18082022.xlsx
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/gd-ft-03_listado_de_asistencia_a_reuniones_v4_29032022.docx
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/gd-ft-04_acta_de_reunion_v4_01112022.docx
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/gd-ft-05_listado_de_asistencia_externo_v4_18112022.docx
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/gd-ft-10_solicitud_creacion_de_expediente_v1_18082022.xlsx
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/gd-ft-11_referencia_cruzada_v1_18082022.xlsx
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/gd-ft-12_prestamo_y_devolucion_de_expedientes_v1_18082022.xlsx
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/gd-ft-13_hoja_de_control_indice_electronico_v1_18082022.xlsx
http://intranet.fuga.gov.co/sites/default/files/gd-ft-14_tabla_de_retencion_documental_v1_18082022.xlsx
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e Disefar y generar a modo de reporte el inventario documental unificado de

la FUGA por medio del Gestor Documental Orfeo.

e Crear el procedimiento de Gestion de Archivos de la FUGA y crear el formato

GD-FT-12 Control y préstamo de expedientes.

e Crear en el SIG un archivo en Excel denominado "Control de préstamos
documentales”, que permita generar estadisticas y seguimientos a la

devolucién de los mismos.

Activos de la Informacion:

El inventario de activos de Informacion describe la clasificacion, valoracion, para
el aseguramiento de los activos de informacién analogos y electronicos de la
entidad, los cuales se encuentra disponible en la pagina web en la ruta:

https://fuga.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/datos-

abiertos?field fecha de emision value=All&term node tid depth=112

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9., indica los procesos minimos que debe
comprender la Gestion Documental en cualquier entidad. En este Programa de
Gestién Documental, la formulacién de cada uno de los ocho (8) procesos se realiza
teniendo en cuenta el contexto y las necesidades de la Fundacion Gilberto Alzate
Avendafo, y con fundamento en los principios de eficiencia, eficacia, economia,
medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica al

servicio de la ciudadania.
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PLANEACION
VALORACION

PRESERVACION

A LARGO PLAZO, '

PROCESOS DE
GESTION
DOCUMENTAL

PRODUCCION

GESTION Y
TRAMITE

DISPOSICION D

TRANSFERENCIA ORGANIZACION

Planeacion.

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién 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, analisis de procesos, andlisis diploméatico y su registro en el sistema
de gestion documental®.

De igual manera la planeacién documental incluye aspectos relacionados al disefio
de formularios y documentos electronicos, el analisis de los procesos que los
generan, sus atributos diploméaticos y su registro en los aplicativos misionales o de
apoyo; para el cumplimiento de estos aspectos se debe tener en cuenta lo que se
indique en la TRD de la Entidad.

La fundacion ha desarrollado en el contexto de la planeacion documental los
siguientes procesos y procedimientos:

ggl\cﬂ;gﬁléﬁfé LINK DE CONSULTA
Mapa de procesos https://intranet.fuga.gov.co/mapa-de-procesos

https://fuga.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/datos-
abiertos?field fecha de emision value=All&term node tid depth=112

Registros de activos
de informacién

1 .
Tomado de:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
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NOMBRE DEL
DOCUMENTO

Esquema de
publicacién

LINK DE CONSULTA

https://fuga.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/datos-
abiertos?field fecha de emision value=All&term node tid depth=113

Tablas de Retencion
Documental-
convalidadas

https://fuga.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/datos-
abiertos?field fecha de emision value=All&term node tid depth=176

Cuadro de
Clasificacion
Documental-CCD

https://fuga.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/datos-
abiertos/cuadro-de-clasificacion-documental

Programa de Gestion
Documental- PGD

https://fuga.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/datos-
abiertos?field fecha de emision value=All&term node tid depth=173

Plan Institucional de
Archivos aprobado-
PINAR

https://fuga.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-
publica/planeacion-presupuesto-

informes/pinar?field fecha de emision value=All&term node tid depth=283

Sistema Integrado de
Conservacion-SIC

https://fuga.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-

publica/planeacion-presupuesto-

informes?field fecha de emision value=All&term node tid depth=331

Politica de Gestion
Documental

https://[fuga.gov.co/sites/default/files/2022-10/GD-PO-

01%20Politica%20gesti%C3%B3n%20D0c%20V4%2C%2005102022. pdf

Politica Seguridad de
Informacién y
Tratamiento de Datos

https://fuga.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-

publica/normativa/politicas-de-sequridad-de-la-informacion-del-sitio

Tabla No. 1. Procesos y procedimientos asociados a la Planeacién Documental

Valoracion.

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién 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 (eliminacién o conservacién temporal o definitiva).?

En este aspecto la Fundacion realizé las siguientes actividades:

- Actualizé su Politica de Gestion Documental donde incluyd aspectos
relacionados a la inclusién de documentos electrénicos de archivo.

- Actualiz6 el formato de Tabla de Retencién Documental — TRD.

- Actualiz6 el formato de Inventario Documental - FUID.

2 Tomado de:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
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- Inici6 la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental convalidada el 25

de marzo del 2014.

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 actlia y los resultados esperados.®

- Dentro del proceso se debe identificar los documentos que son producto del
cumplimiento de las funciones asignadas y descritas en los procesos que las

desarrollan.

- La radicacién interna y externa de las comunicaciones oficiales, se realiza a

través del gestor documental ORFEO.

La Fundacion normaliza los procesos y procedimientos a su interior mediante la
adopcion del Sistema de Gestion, al cual puede accederse en el siguiente link:

https://intranet.fuga.gov.co/

Gestion y tramite.

Conjunto de actividades necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite y la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resolucion de los

asuntos.?

- Lagestion es la administracion interna del expediente durante su etapa activa
y se refiere a las acciones y operaciones que se realizan durante el desarrollo
de un tramite, actuacién o procedimiento que dio origen a un expediente;
comprende operaciones como la creacion del expediente, el control de los

documentos, la organizacién y el cierre de expedientes.

- Laatencién y gestion de los Derechos de Peticion y las PQRSDF de la FUGA
dan cumplimiento a los lineamientos y términos establecidos en la Decreto
847 de 2019 “Por medio del cual se establecen y unifican lineamientos en
materia de servicio a la ciudadania y de implementacion de la Politica Publica

Distrital de Servicio a la Ciudadania”.

En el desarrollo de los procesos de gestion y tramite la Fundacion ha desarrollado

los siguientes documentos:

3 idem.
4 idem.
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- Politica de Gestiéon Documental

- Inventario documental

- Hoja de control

- Roétulo de carpeta

- Tabla de retencién documental

- Planilla de Préstamo y devolucion de expediente

- Procedimiento Gestion de comunicaciones oficiales

- Procedimiento Gestion de Archivos

- Guia ara la consulta, préstamo y devolucion de expedientes de archivo.
- Manual Institucional de Gestién documental

- Manual Proceso gestion documental -13° lineamiento del SIG.
- Formato Referencia cruzada.

Organizacion.

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, publicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.®

- La clasificacion se realiza acorde con los Cuadros de Clasificacion
Documental y la Tabla de Retencion Documental.

- La ordenacién de los expedientes se realiza respetando el orden original en
gue se producen los documentos, asi como la conformacion y apertura de
expedientes.

- La descripcion documental permite la identificacion, localizacion vy
recuperacion de la informacién, para la gestiéon o la investigacion, en este
sentido el proceso de descripcion es desarrollado por las dependencias y
procesos de la FUGA en el gestor documental el cual cuenta y facilita la
aplicacion de la clasificacion de conformidad al Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de Retencién Documental.

Transferencia.

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

- Las transferencias documentales se deben realizar mediante la aplicacion de

5 .
Tomado de:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
6 Tomado de:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
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lo estipulado en la tabla de retencién documental y mediante la elaboracion
de inventarios documentales.

Solo podran transferirse los expedientes que una vez cerrados han cumplido
su tiempo de retencidn en la respectiva etapa o fase de archivo; la
transferencia se debe llevar a cabo por series o subseries documentales.

Se debe elaborar un plan o cronograma anual de transferencias, siguiendo la
metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga la Subdireccion
de Gestion Corporativa - Gestion Documental, diligenciando el formato Gnico
de inventario, adoptado y normalizado por la Fundacion.

La preparacion de la transferencia primaria se rige de acuerdo con el
cronograma que anualmente determine la Subdireccion De Gestion
Corporativa y el proceso de Gestion Documental, socializado con las areas
de la 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 medio y
forma de registro o almacenamiento.’

La responsabilidad de la implementacién y ejecucion del Sistema Integrado
de Conservacion sera del subdirector (a) de Gestién Corporativa, articulado
con el equipo del proceso de Gestion Documental, el proceso de Tecnologias
de la Informacién y la Oficina de Control interno.

Los funcionarios y contratistas que presten sus servicios a la entidad deberan
cumplir con las normas archivisticas establecidas para asegurar la
conservacion y preservaciéon de cualquier tipo de informacion (analoga o
electrénica) durante el ciclo vital de los documentos.

Los documentos electrénicos de archivo que han de preservarse en el tiempo
deberan cumplir con los tiempos de retencién documental establecidos en las
Tablas de Retencién Documental — TRD, asi como las recomendaciones y
condiciones estipuladas en el Sistema Integrado de Conservacion- SIC; para
garantizar su acceso y proteccién contra posibles pérdidas e integridad de
informacion independientemente del formato digital y soporte.

7 idem
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FASES DEL IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La implementacion del PGD comprende las fases de elaboracion, ejecucion,
seguimiento y mejora con sus respectivas actividades, segun lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015.

El Proceso de Gestidon Documental con el apoyo de la Subdireccion Corporativa son
los responsables de coordinar la implementacién del PGD de la Fundacion Gilberto
Alzate Avendario, las actividades del PGD se ejecutaran de manera permanente a
corto, mediano y largo plazo de acuerdo con los recursos disponibles, para lo cual
las personas y dependencias interesadas deberan asumir sus responsabilidades y
roles en las diferentes fases del PGD de acuerdo con sus especialidades.

Metas de corto, mediano y largo plazo.

- Metas en el corto plazo:
o Formar al personal de la entidad en la implementacion del programa.
o Socializar los alcances del Programa de Gestion Documental de la
entidad.

- Metas en el mediano plazo:
o Implementar, hacer el seguimiento y actualizacion al programa de
gestion documental.
o Implementar mejoras al programa de acuerdo con las normas y
practicas que se vayan generando.

- Metas en el largo plazo:

o Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi con los
procesos de auditoria, seguimiento y control.

La presente actualizacién del programa de Gestion Documental estara proyectada
hasta el 31 de diciembre de 2026.

Las fases que debe seguir la para la actualizacion del PGD son:

Fase 1. Diagnostico
El diagndstico documental es la herramienta que permite evaluar e identificar el

estado actual de las condiciones relacionadas a la preservacion, mantenimiento y
control documental de la Fundacion.
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Fase 2. Elaboracion

Tiene como finalidad, identificar las condiciones para la implementacién, precisar
los requisitos y roles, asi como garantizar la disponibilidad de recursos.

Fase 3. Ejecucion

Comprende el desarrollo de actividades y estrategias que garanticen el éxito de la
implementacion del PGD en la entidad.

Fase 4. Seguimiento

Se refiere al proceso de monitoreo y analisis permanente del PGD que se traducira
en acciones de revision y evaluacion de la gestion documental.

Fase 5. Mejora

Esta Fase tiene como propdsito mantener los procesos y actividades de la gestidon
documental de la entidad en disposicion continla y permanente de innovacion,
desarrollo y actualizacion.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los Programas Especificos que disefiara y ejecutara la Fundacion Gilberto Alzate
Avendano; surgen como respuesta a suplir las necesidades de manejo de
informacién y documentos fisicos y electrénicos que produce y gestiona la entidad
en cumplimiento de sus objetivos y funciones para lo cual se tendra en cuenta los
procesos de informacién, la Tabla de Retencibn Documental, el Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos, la Tabla de Control de
Acceso; asi como la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion; todos
estos requisitos alineados a la normativa archivistica vigente.

Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

Este programa esta asociado al plan de riesgos operativos de la entidad en caso
de emergencia; en este se identifican, caracterizan los documentos
institucionales que, ante la ocurrencia de eventuales siniestros originados por
efectos fisicos, biolégicos o humanos, deben ser conservados y preservados con
el fin de garantizar la existencia, gestion y continuidad de la entidad, mediante la
formulacion de politicas, metodologias y responsabilidades tendientes a
garantizar su proteccion.
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Objetivo General:

Preservar y resguardar los documentos vitales de la entidad ante casos de
emergencia, ocasionado por acciones fisicas, biolégicos o humanos, para
garantizar a la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio la continuidad de la
ejecucion de sus funciones.

Objetivos Especificos:

- ldentificar en la tabla de retencion documental las series y subseries
consideradas vitales y esenciales para el correcto funcionamiento de la
Fundacion.

- Conservar los documentos que evidencian los derechos y deberes legales y
financieros de la fundacién y de las personas directamente afectadas por las
acciones de la misma.

- Documentar el procedimiento a seguir, con el objeto de salvaguarda las
series y/o Subseries documentales identificadas vitales y esenciales para el
correcto funcionamiento de la Fundacion.

Justificacion:

La Fundacion Gilberto Alzate Avendafio en cumplimiento de su mision tiene la
responsabilidad de garantizar la conservaciéon de la informacién y los
documentos producidos para la continuidad de sus funciones, frente a la
ocurrencia de hechos ajenos a su gestion; por lo que es necesaria la
identificacion y proteccion de aquellos documentos que, por sus caracteristicas,
sean considerados indispensables para el desarrollo de sus funciones y la
consulta de los ciudadanos. Lo anterior implica que se disefien actividades y se
asignen responsabilidades, que permitan regular la identificacion y la proteccion
necesaria para las series documentales vitales y esenciales.

Alcance:

Aplica para los documentos vitales y esenciales de la FUGA, que se encuentren en
sus depdsitos y repositorios de documentos anélogos y electronicos.

Beneficios:
- Mitigar los riesgos asociados con la pérdida de documentos e informacién vital
y esencial de la Fundacion.

- Facilitar la continuidad de los aspectos misionales de la Fundacion en casos
de emergencia o desastre, mediante el tratamiento impartido a los
documentos e informacion identificados como vitales y esenciales.

Actividades a Realizar:
Las actividades planteadas para ser ejecutadas durante la vigencia 2023 - 2026,
en relacion al programa de Documentos Vitales o Esenciales son:
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- ldentificar en la tabla de retencibn documental las series y subseries
consideradas vitales y esenciales para el correcto funcionamiento de la
Fundacion.

- Conservar los documentos que evidencian los derechos y deberes legales y
financieros de la fundacién y de las personas directamente afectadas por las
acciones de la misma.

- Documentar el procedimiento a seguir, con el objeto de salvaguarda las series
y/o Subseries documentales identificadas vitales y esenciales para el correcto
funcionamiento

- Monitorear los Backus para la proteccion de datos y niveles de acceso a la
informacion.

Cronograma — Plan de Trabajo (Ver Anexo)

Programa de Archivos Descentralizados.

Descripcion:

El programa de archivos descentralizados esta orientado a establecer las pautas
y responsabilidades para la administracion de los archivos de gestion ubicados en
las diferentes dependencias asi como en el Gestor Documental de la fundacién,
con el objetivo de establecer la administracion, custodia, organizacién y resguardo
durante en todo el ciclo vital de los documentos, aplicando los principios
archivisticos y la normatividad archivistica vigente, para garantizar su proteccion
y conservacion en el tiempo.

Objetivo General:

Este programa busca establecer e implementar lineamientos de gestion que

permitan la aplicacion de la normatividad archivistica y el control de los

documentos que se gestionan en las unidades administrativas que conforman la

fundacion.

Objetivos especificos:

- Establecer los requerimientos técnicos para la conservacion de la
documentacion analoga de la fundacion, en cumplimiento de lo establecido
por la norma archivistica vigente.

- Establecer los requerimientos técnicos para la conservacion de

la

documentacion electrénica de la fundacion, en cumplimiento de lo establecido

por la norma archivistica vigente.
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Justificacion:

La Subdireccidbn de Gestion Corporativa a través del proceso de Gestion
Documental tiene la funcion de “Dirigir los planes y programas de gestion
documental, custodiar, manejar y conservar el archivo de la entidad, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.” En ese sentido establece acciones
tendientes a la administracién de los documentos de la entidad, aplicando los
criterios de Gestion Documental “técnicos y normativos”, desde la produccion y la
recepcion hasta la disposicion final de documentos.

Alcance:

Aplica a los documentos de la fundacion que de conformidad al ciclo vital
documental se encuentran en su etapa de gestion y su adecuada aplicacion es
responsabilidad de la Subdireccion de Gestion Corporativa y del proceso de Gestion
Documental.

Beneficios:

- Garantizar la aplicacién de estandares relacionados a la organizacion, control y
seguimiento de los documentos de archivos en las dependencias de la
Fundacion Gilberto Alzate Avendafio - FUGA.

- Asegurar la prestacion de los servicios de gestion documental como préstamo,
custodia, organizacion, consulta y manejo de comunicaciones oficiales en
condiciones de calidad y eficiencia.

Actividades a realizar:

Las actividades planteadas para ser ejecutadas durante la vigencia 2023 - 2026,
en relacion al programa de archivos descentralizados son:

- Establecer las condiciones de las edificaciones en las cuales se almacenaran
los documentos y archivos de conservacion temporal de la Fundacién Gilberto
Alzate Avendanfo.

- Establecer las condiciones de almacenamiento y preservacion de la
documentacion electronica de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.

- Establecer procesos periédicos de aseo, mantenimiento, saneamiento y
fumigacion necesarios para mitigar y minimizar los riesgos bioldgicos y el
deterioro, pérdida parcial o total de los archivos.

- Contar con el Plan de Emergencia que identifique las situaciones potenciales
de posibles emergencias en las edificaciones en las cuales se almacenaran

los documentos de archivo de conservacion temporal de la Fundacion Gilberto
Alzate Avendafio.

Cronograma — Plan de Trabajo (Ver Anexo)
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Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos.

Descripcion:

Este programa busca normalizar y estandarizar el disefio y produccion de
documentos electrénicos de archivo; de igualforma se busca garantizar la captura
de metadatos minimos para la preservacion de la informacion electrénica y digital
de la entidad.

De conformidad con modelo del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA, en el marco de gobierno electrénico y las disposiciones
existentes en cero papel de la Fundacion Gilberto Alzate Avendario.

Objetivo General:

Establecer estdndares que se apliquen para la generacion de formas y formularios
analogos o electronicos en la FUGA, que cuenten con las caracteristicas para
denominarlos documentos de archivo de conformidad a la normativa vigente,
permitiendo la ejecucion de procedimientos mediante el uso de las TIC'S y su
inclusion en el Sistema de Gestion de la entidad.

Objetivos Especificos:
- Establecer en la FUGA estandares para el disefio, produccion y uso de
documentos analogos o electrénicos que cuenten con:

o Contenido estable
o Forma documental fija
o Vinculo archivistico

- Determinar la estructura de metadatos para la elaboracion, uso,
almacenamiento y preservacion de documentos electrénicos.

- Aplicar lineamientos de ley en relacion con el uso de documentos electrénicos
en la administracion publica.

Justificacion:

Este programa busca la eficiencia y el control administrativo, asociados al disefio,
produccion y organizacion documental; al aplicar estandares para la creacion de
documentos, facilitando la interoperabilidad, contenido estable, forma documental
fija, vinculo archivistico y equivalente funcional, en cumplimiento de los requisitos
establecidos en el acuerdo 03 del 2015 “Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos 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 IV del Decreto 2609 de

2012
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Alcance:

Este programa de normalizacion inicia con el disefio, valoracion e implementacion
de formas y formularios electrénicos, su inclusion en los procesos y procedimientos
del Sistema de Gestion, asi como su inclusion e identificacién en el Cuadro de

Clasificacion y Tabla de Retencion Documental de la Fundacion.

Beneficios:

Aplicacion, estandarizacion y control del uso de formas y formularios electronicos
que disefe, produzca y use la Fundacion en cumplimiento de sus funciones, las
cuales repercuten en la reduccion significativa de costos y tiempos de respuesta

asociados a la ejecucion tanto de procesos misionales como de apoyo.

Actividades a Realizar:

Las actividades planteadas para ser ejecutadas durante la vigencia 2023 - 2026,
en relacion al programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos
son:

- Solicitar periédicamente a los responsables del Sistema de Gestion, el reporte
de formatos, usados por las areas con el fin de verificar su pertinencia
archivistica.

- Actualizar los tipos documentales de la TRD de la entidad (Por solicitud)

Cronograma — Plan de Trabajo (Ver Anexo)

Programa de Capacitacion en Gestion Documental

Descripcion

Conjunto de actividades de induccién, capacitacion y seguimiento en Gestion
Documental aplicables a todos los funcionarios y contratistas de la Fundacion, con
lo que se busca compartir, sensibilizar en conocimientos y técnicas para la
ejecucion de procedimientos relacionados a la planeacion, valoracion, produccion,
gestion y tramite, organizacién, transferencia, preservacion a largo plazo y
disposicion de documentos

Objetivo General:

Desarrollar y fortalecer las competencias funcionales y comportamentales de los
funcionarios y contratistas de la entidad, de tal manera, que se garantice el
cumplimiento de las politicas y lineamientos definidos en los procesos,
instructivos, guias y manuales archivisticos adoptados por la misma en
congruencia a la aplicacién de la normativa archivistica vigente.
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Objetivos especificos:

- Ampliar y actualizar los conceptos en gestion documental para todos los
funcionarios de la entidad para lograr los objetivos del presente Programa de
Gestion Documental.

- Desarrollar y consolidar una cultura archivistica al interior de la Fundacion.

Justificacion:

Proporcionar herramientas y acciones de sensibilizacion orientadas a lograr en la
entidad el maximo nivel de comprension y conocimiento de las funciones
archivisticas y de sus beneficios, asi como sobre el valor legal, juridico, fiscal,
histdrico, cientifico o cultural de los documentos fisicos y electronicos, con el que se
evidencien el cumplimiento de lo establecido en las politicas, lineamientos e
instrumentos de Gestion Documental adoptados por la Fundacion de conformidad
a lo indicado en el articulo 2.8.2.5.14., del Decreto 1080 de 2015.

Alcance:

El Programa de Capacitacion en Gestion Documental esta dirigido a todos los
funcionarios y contratistas de la Fundacion, para brindar conocimientos normativos
y técnicos en materia de gestion documental en soporte fisico y/o electronico en
concordancia con las politicas, proceso y procedimientos adoptados por la entidad.

Beneficios:

Garantizar el cumplimiento de las politicas y lineamientos definidos en el PGD y
programas especiales, generar cultura archivistica de conformidad a la normativa
colombiana.

Actividades a Realizar:
Las actividades planteadas para ser ejecutadas durante la vigencia 2023 - 2026,
en relacién al Programa de Capacitacién en Gestion Documental; son:

- Realizar capacitaciones al personal de la entidad en temas relacionados con
Gestién Documental

- Participar en los procesos de induccion y reinduccion dirigidos a todos los
funcionarios y contratistas de la Fundacién, para brindar conocimientos

normativos y técnicos en materia de gestion documental en soporte fisico y/o
electrénico.

Cronograma — Plan de Trabajo (Ver Anexo)
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Programa de Gestion de Documentos Electrénicos - PGDE.

Este programa busca Implementar gradualmente el uso de los documentos
electronicos de archivo, dentro de la gestion de la Fundacion, garantizando que
éstos cumplan con las condiciones técnicas de integridad, usabilidad, fiabilidad y
autenticidad dentro del proceso de gestion documental de conformidad de lo
establecido en el Modelo de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA que adopte la entidad.

Este programase desarrolla a partir de establecer el Modelo del Sistemas Gestion
de Documentos Electronicos de Archivos - SGDEA, el cual estard articulado con
el Plan Estratégico de Tecnologia (PETI).

Objetivo General:

Establecer el Modelo de Requisitos del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA, con lo requerimientos basicos alcanzables para
el disefio, administracion, almacenamiento, consulta, proteccién y conservacion de
los documentos electronicos de la Entidad y su interrelacién para la conformacion
de los expedientes electronicos de archivo.

Objetivos especificos:
- Establecer lineamientos para la creacion de documentos electrénicos en la
fundacion que cumplan con las caracteristicas de documentos de Archivo.

- Determinar las acciones de mantenimiento de los documentos electrénicos de
archivos con miras a garantizar su autenticidad, integridad y disponibilidad.

Justificacion:

La Fundacion Gilberto Alzate Avendafio - FUGA, en cumplimiento de la
normatividad archivistica colombiana; en especial lo indicado en: La ley 594 del
2000 “Ley General de Archivos” Art. 19. Soporte documental:

“Las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y

conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico, informatico, 6ptico o
telematico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

a) Organizacion archivistica de los documentos;

b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos como la
conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y
reproduccion de la informacién contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento razonable del
sistema”.

En este mismo sentido la Fundaciéon requiere dar cumplimiento a los Acuerdos y
Guias expedidos por el Archivo General de la Nacion y de la Direccion Distrital del
Archivo de Bogota, las guias del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones y los demas estandares que indique el gobierno nacional.
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Alcance:

Involucra todos los proceso y procedimientos, asi como las caracteristicas que debe
cumplir toda aplicacién o solucién tecnologica que disefie, desarrolle o adquiera la
Fundacién Gilberto Alzate Avendafio, para facilitar el cumplimiento de sus funciones
de conformidad a su mision; estrategias y metas.

Beneficios:
- Reduccion en la produccion de documentos fisicos

- Alineacidn a la iniciativa de Cero Papel.

- Asegurar la autenticidad, integridad y disponibilidad de la documentacién
electronica de la Fundacion a través del tiempo.

- Facilitar la interoperabilidad entre diversos softwares de la Fundacion.

- Optimizar los tiempos de respuesta a los clientes interno y externos de la
Fundacion.

Actividades a Realizar:
Las actividades planteadas para ser ejecutadas durante la vigencia 2023 - 2026,
en relacion al programa de Gestion de Documentos Electronicos son:

- Determinar el Modelo del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
archivo — SGDEA de la Fundacion.

- Elaborar el plan de implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de archivo — SGDEA.

- Implementar las acciones del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de archivo — SGDEA.

Cronograma — Plan de Trabajo (Ver Anexo)

Programa de Reprografia.

El programa de reprografia busca establecer los mecanismos y técnicas para
reproducir documentos con miras a facilitar la gestion, el tramite, la conservacion y
la preservaciéon documental de los archivos.

Objetivo General:

Definir los lineamientos para el tratamiento archivistico de los procesos de
reprografia de la documentacion analoga generada en la entidad, garantizando
Optimas condiciones de conservacion, acceso y uso de los documentos por medio
del Gestor Documental de la Fundacion.
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Objetivos especificos:

- Describir el tratamiento técnico que tiene la entidad para la digitalizacion de
documentos en el Gestor Documental de la entidad de conformidad a lo indicado
en las Tablas de Valoracién y Retencion convalidadas de la fundacion.

- Normalizar los procesos de digitalizacion con el fin de facilitar la gestion e
impulso de los procesos misionales, transversales, de apoyo y seguimiento
establecidos en la fundacion.

Justificacion:

La Fundacién Gilberto Alzate Avendafio - FUGA, requiere facilitar el acceso a su
documentacion analoga; en ese sentido requiere establecer las técnicas y
procedimientos necesarios a aplicar de acuerdo a la gestion, la conservacién y las
disposiciones establecidas en las TVD y TRD adoptada y convalidada por el Archivo
de Bogota.

Alcance:

El programa de reprografia aplica a la documentacion analoga recibida y producida
por la FUGA en el cumplimiento de sus mision y objetivos.

Beneficios:

- Optimizar los recursos de la Fundacion al aplicar procedimientos y técnicas de
reprografia que permitan aplicar la disposicion final de documentos de
conformidad a lo indicado en las TVD y TRD convalidadas.

- Facilitar los procesos de consulta e impulso de los procesos misionales,
trasversales, de apoyo y de seguimiento que adelanta la FUGA en cumplimiento
de sus objetivos y mision.

Actividades a Realizar:
Las actividades planteadas para ser ejecutadas durante la vigencia 2023 - 2026,
en relacion al programa de reprografia son:

- Describir el tratamiento técnico que tiene la entidad para la digitalizacién de
documentos en el Gestor Documental de la Entidad.

- Describir las acciones encaminadas al almacenamiento, conservacion y acceso
a la informacion disponible en otros soportes.

Cronograma — Plan de Trabajo (Ver Anexo)
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Programa de Auditoria y Control.

El programa de Auditoria y Control esta orientado a establecer una cultura de
seguimiento y autocontrol en la administracion y gestion de la documentacion
recibida y producida por la Fundacion; busca garantizar la aplicacion de los
procesos y procedimientos que en la materia han sido adoptados; como apoyo a la
gestién y mision de la Fundacion.

Objetivo General:

Hacer seguimiento y acompafiamiento a la &reas y colaboradores de la Fundacion
en la aplicacion de los lineamientos y procedimientos adoptados por la entidad en
materia de Gestion Documental, en coordinacion y apoyo del Oficina de Control
Interno.

Objetivos especificos:

- Hacer seguimiento a las areas y proceso de la fundacion en el cumplimiento de
los lineamientos y procedimientos que en materia de Gestion Documental a
adoptado la entidad.

- Garantizar el seguimiento, medicion, evaluacién y control del Programa de
Gestion Documental en la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio, con el fin de
contribuir a la mejora continua del presente programa.

Actividades a Realizar:
Las actividades planteadas para ser ejecutadas durante la vigencia 2023 - 2026,
en relacion al programa de Auditoria y Control son:

Identificar y reconocer las debilidades que presentan las areas y procesos de la
fundacion en el cumplimiento de los lineamientos y procedimientos que en
materia de Gestion Documental adopte la entidad.

- Informar a la Oficina de Control Interno, sobre las acciones correctivas y de
mejora en relacion a las actividades de Gestion documental que se evidencian
en las areas y proceso de la fundacion.

Cronograma — Plan de Trabajo (Ver Anexo)

Programa de Documentos Especiales

Este programa esta orientado a definir estdndares para los documentos
especiales generados por la fundacion, como: archivos sonoros y audiovisuales,
fotograficos entre otros; con el fin de garantizar su acceso, consulta, uso,
conservacion y preservacion de sus contenidos, acudiendo a procesos técnicos
como la migracion a otros formatos.
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Objetivo General:

Identificar los documentos generados en estos medios, para garantizar su
conservacion, preservacion, consulta y acceso.

Objetivos especificos:

- Elaborar un procedimiento para la custodia de estos tipos de informaciéon que
se generan en la entidad vinculandolos a los instrumentos archivisticos de la
entidad.

- Definir un plan de conservacion preventiva para la preservacion de esta
informacion.

Actividades a Realizar:
Las actividades planteadas para ser ejecutadas durante la vigencia 2023 -

2026, en relacion al programa de documentos especiales son:

- Elaborar un diagnostico puntual a los documentos generados por la fundacién
en otros formatos “especiales”; identificando sus caracteristicas y condiciones
de almacenamiento y conservacion.

- Realizar un inventario de los documentos especiales que se produzcan en la
entidad identificando el volumen, caracteristicas y uso de los documentos.

- Establecer la metodologia para su vinculacion y acceso a través del gestor
documental de la fundacion.

Cronograma — Plan de Trabajo (Ver Anexo)

ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA FUNDACION
GILBERTO ALZATE AVENDANO - FUGA

El Programa Gestién Documental - PGD, de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio,
se orienta y vela por el cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1080 de
2015, en particular a lo indicado en los so siguientes articulos:

- Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La
gestion documental en las entidades publicas se desarrollard a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos.

El Cuadro de Clasificaciéon Documental (CCD)

La Tabla de Retencion Documental

El Programa de Gestion Documental-PGD

Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

oo oTp

V1-11-05-2020

33



Proceso:

Gestion Documental.

Documento:

documental PGD

Formato del programa de gestion

Cédigo: Version:
GD-FTPR-01 2

e. ElInventario Documental

f.  Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

g. Los bancos terminologicos de tipos, series y subseries documentales

h. Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcién de las
funciones administrativas de la entidad.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias

adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables
a los documentos

- Articulo 2.8.2.5.15. Armonizacion con otros sistemas administrativos y de
gestion. El Programa de Gestién Documental (PGD) debe armonizarse con los
otros sistemas administrativos y de gestion establecidos por el gobierno
nacional o los que se establezcan en el futuro.

En este sentido el presente Programa de Gestion Documental — PGD se disefia,
desarrolla y armoniza con otros sistemas administrativos y de gestion, con los
documento disefiados y adoptados en el Sistema de Gestion de la Fundacion
Gilberto Alzate Avendafio - FUGA, por tanto la adopcion del presente Programa
de Gestibn Documental — PGD, compromete a las dependencias de la Fundacion
a actualizar y armonizar la caracterizacion de sus procesos, procedimientos, guias
y formatos entre otros; para que sean congruentes con los instrumentos
mencionados y la Politica de Gestion Documental de la Fundacion, con lo que se

busca

la eficiencia administrativa, la

racionalizacion,

simplificacion vy

automatizacion de tramites, asi como optimizar el uso de los recursos.

Elaboré:

Sonia Marcela Vanegas Guzman
Luis Fernando Garcia Morales
Contratistas profesionales
Gestién documental

Reviso:
Martha Lucia Cardona Visbal
Subdirectora de Gestion
Corporativa

Aprobo:
Comité Directivo en Acta No 13
Sesion del 22 diciembre de 2022

ANEXOS

Cronograma de actividades Programa de Gestion Documental 2023 - 2026
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