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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD es un instrumento archivistico que formula y documenta en
el corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico y sostenible de los procesos vitales para la
administracién integral de la informacién producida por la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio — FUGA
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

El Programa de Gestién Documental — PGD de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio — FUGA, tiene
como objetivo “la administracidn y conservacion de los documentos de archivo producidos en el ejercicio
de la gestidn, y la preservacion de la memoria institucional’, a partir de la caracterizacién y articulacion
de los procesos requeridos para el desarrollo adecuado de la Gestion Documental con base en lo
establecido por el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura y el Decreto 103 de 2015
reglamentario de la Ley 1712 de 2014, compilados en el Decreto 1080 de 2015.

En este contexto y en el marco de la implementacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG, la gestion
documental es un proceso que se lleva a cabo mediante la ejecucidn de las operaciones definidas como:
1.Planeacién, 2.Produccion, 3.Gestion y tramite, 4.0rganizacion, 5.Transferencias, 6.Disposicién de los
documentos, 7.Preservacion a largo plazo y 8.Valoracién; y desarrolladas tanto para los documentos
fisicos tradicionales como para los electrénicos, pues reflejan el desarrollo de la funcidon administrativa
de la entidad, pues los documentos sin importar el soporte sobre el cual han sido creados, desde la
perspectiva archivistica, pueden ser agrupados, clasificados, conservados o eliminados en atencién a su
ciclo de vida.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de gestion documental en el Estado Colombiano, acorde con el articulo 6 del Decreto 2609 de
2012 debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por la entidad para tener un
marco conceptual claro para la gestidn de la informacion fisica y electrénica, un conjunto de estdndares
para la gestidn de la informacién en cualquier soporte, una metodologia general para la creacién, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacidn, independiente de su soporte y
medio de creacidn, un programa de gestién de informacién y documentos, una adecuada articulacién y
coordinacién entre las areas de Tecnologia, Gestién Documental, Planeacidn, los productores de la
informacion y MECI. Esta politica debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con
el plan estratégico, el plan de accidn y el plan institucional de archivos — PINAR y deberd estar
documentada e informada a todo nivel de la entidad.

La Fundacién Gilberto Alzate Avendafio — FUGA se propone fortalecer y actualizar los lineamientos

relativos tanto a la salvaguarda del patrimonio documental distrital como a la modernizaciéon de sus
archivos y sistemas de informacion. Estos constituirian la hoja de ruta de la entidad y se enmarcan
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dentro de un proceso de socializaciéon y concertacion que desde la Direccién General se ha trazado.
Dentro de este plan se pondran a discusion de los servidores(as) las politicas de gestion documental para
tomar las decisiones de manera consensuada, con el fin de lograr el mayor impacto en la eficiencia
administrativa, fortaleciendo los sentimientos de identidad y pertenencia, y generando orientaciones
gue permitan a la entidad lograr mayores indices de eficacia y transparencia.

COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de Gestidén Documental de la FUGA esta conformada por el Programa de Gestién Documental
PGD, los procedimientos de Gestién documental, las Tablas de Retencion Documental, las Tablas de
Valoracion Documental, los Cuadros de Clasificacion Documental, los Activos de la Informacién, y los
demas lineamientos emitidos por la entidad en torno a la Gestién Documental y a la Seguridad de la
Informacién.

JUSTIFICACION

Las entidades publicas deberan formular una politica de gestion documental en cumplimiento a lo
establecido en el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura y el Decreto 103 de 2015
reglamentario de la Ley 1712 de 2014, compilados hoy en el Decreto 1080 de 2015; ajustados a la
normatividad archivistica y la normatividad de la entidad, alineada con el Plan Estratégico, los Plan de
Accion, el Plan Institucional de Archivo y el Programa de Gestién Documental.

En este sentido, la FUGA debe regirse por las normas que en materia archivistica expide el Ministerio de
Cultura a través del Archivo General de la Nacién quien es el ente regulador de la archivistica del pais,
encargado de fijar las politicas y expedir los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion,
preservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacidn; y adoptados para el distrito
capital a través de la Direccion Archivo de Bogota, la Direccion de Desarrollo Institucional y la Alta
Consejeria TIC de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

OBIJETIVO

Brindar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados con los procesos archivisticos de
produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacién documental, consulta, conservacidén vy
disposicion final de los documentos de la entidad, con el objeto de facilitar su acceso y uso por parte de
los sujetos interesados.

ALCANCE

*  Defina la relacion del PGD con el Plan Estratégico Sectorial, Plan Estratégico Institucional, Plan de
Accién Anual y el Plan Institucional de Archivos de la entidad — PINAR.
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*  [IPlanifique estratégicamente (alcance-tiempo - inversién).

* [JFormule las metas a corto, mediano y largo plazo que pretende lograr la entidad con el PGD y
verifigue que sean especificas, medibles, alcanzables y con tiempos definidos.

* [lldentifique las areas responsables de establecer los requerimientos del PGD (normativos,
econdmicos, administrativos, tecnoldgicos y de gestion del cambio).

*  [lldentifique los tipos de informacidn existentes en la entidad independientemente del medio y
soporte utilizado.

*  [lldentifique los requisitos y estandares aplicables y documente cdmo se dara cumplimiento a
dichos estandares.

* [1Describa como se ejercera la direcciéon, gestidn, control, evaluaciéon y mejora de cada uno de
los procesos de la gestion documental.

VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestién Documental rige a partir del momento en que sea aprobada por el Comité Interno
de Archivo de la FUGA, y serd actualizada permanentemente de acuerdo a la dindmica organizacional y
tecnolégica de la entidad.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La FUGA adoptara las mejores practicas de Gestion Documental y Archivo, orientadas a la organizacién y
custodia de sus documentos, a través de la utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacioén, los
programas de gestién electrénica de documentos, la administracion de contenidos, los servicios para la
consulta de documentos, la elaboracién de formatos e inventarios virtuales que permitan la
recuperacion de la informacién en tiempo real; el manejo y la seguridad de la informacién garantizando
su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del Sistema Integrado de Gestidén de la entidad, la
estrategia de Gobierno en linea, y las normas archivisticas emitidas por el Archivo General de la Nacion,
la Direccidon Archivo de Bogota en concordancia con la Direccion de Desarrollo Institucional y la Alta
Consejeria TIC de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

A continuacién se sefialan los lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental, los cuales se
desarrollan en el Plan Institucional de Archivo, el Programa de Gestion Documental PGD, el Sistema
Integrado de Conservacion, las Tablas de Retencidn Documental de la Entidad, la Guia para la gestién
electrénica de documentos, el macro proceso de gestién documental y los procesos y procedimientos de
gestién de archivo y gestidon de correspondencia, las resoluciones y demds programas y documentos
emitidos por la entidad en torno a la gestién documental y la funcidn archivistica.
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CONSERVACION DE LA MEMORIA INSTITUCIONAL

La FUGA garantizard la conservacion preventiva, la custodia, la recuperacién y disposicion de la memoria
institucional de la entidad implementando las mejores practicas que permitan la mejora continua de los
procesos de conservacion.

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La FUGA identificara, definira e implementara las mejores practicas en torno a los procesos archivisticos
y de gestién documental relacionadas con la elaboracién, tramite, distribucién, organizacién,
ordenacion, clasificacidn, descripcidon, consulta, custodia, conservacién preventiva y disposicion final de
los expedientes y los documentos de archivo independiente de su soporte y medio de creacion.

GESTION DE LA INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA

La FUGA adoptard los estandares de Gestion Documental, en cualquier medio y soporte, nacionales e
internacionales, en concordancia con la normatividad vigente sefialada por el Archivo General de la
Nacidn, la Direccion Archivo de Bogotad y la Direccion de Desarrollo Institucional de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota.

GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

La gestidn electrénica de documentos estara soportada en el uso y aplicacidn de las nuevas tecnologias
de informacion y documentacidén. La conformacion de expedientes virtuales y/o electrénicos con
documentacion electrdnica de archivo que debera cumplir con los principios archivisticos de procedencia
y orden original.

HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS Y DE GESTION DOCUMENTAL

La FUGA elaborara, actualizarad e implementara el Programa de Gestién Documental PGD, las Tablas de
Retencion Documental, el Sistema Integrado de Conservacién, El Plan Institucional de Archivo y demas
herramientas archivisticas que permitan la planificacién estratégica a corto, mediano y largo plazo de los
procesos y procedimientos de gestion documental soportado en los diagndsticos, analisis, cronogramas y
recursos presupuestales.

CONSULTA DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO

La FUGA garantizard la consulta, utilizaciéon y conservaciéon de la documentacién de la entidad para
satisfacer necesidades de informacidn de los usuarios.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
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La FUGA realizara las transferencias primarias y secundarias de conformidad con lo establecido en las
Tablas de Retencidon Documental.

MODERNIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

La FUGA incorporara los avances tecnoldgicos a la Gestién Documental en concordancia con la
normatividad emitida por el Archivo General de la Nacidn, la Direccidn Archivo de Bogot3d, la Direccidn de
Desarrollo Institucional y la Alta Consejeria TIC de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION

La FUGA promovera la cooperacion, articulacion y cooperacién permanente entre las areas de
Tecnologia, Gestidn Documental, Planeacion, las areas productoras de informacién, el Sistema Integrado
de Gestién, MECI y demads sistemas y programas que permitan la mejora continua de la Gestidon
Documental.

CULTURA DE CAMBIO

La FUGA promovera acciones encaminadas al cambio cultural en torno a la correcta utilizacién de los
expedientes fisicos y digitales, asi como el aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos ofrecidos por
las TICS en el marco de la estrategia de Gobierno en Linea y la politica de cero papel.

BENEFICIOS DEL PGD

*  Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de su soporte y los costos
asociados al mantenimiento de informacién redundante.

*  Administrar la informaciéon plasmada en documentos para agregar valor a la gestidon del
conocimiento de la entidad.

*  Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestidn de la entidad.

* Brindar lineamientos en materia de gestidn de documentos para la planeacién, disefio y
operacion de los sistemas de informacién de la entidad, mediante la articulacién con los
procesos de gestién documental.

*  Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
de la entidad.

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

* “Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo de
documentos electrénicos auténticos”
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*  Prestar adecuados servicios de archivo.

*  Facilitar el acceso y disposicidén al publico de la informacién, en los términos referidos en la Ley
de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informacién Publica Nacional, a través de medios
fisicos, remotos o locales de comunicacién electrénica.

*  Salvaguardar la memoria de la entidad y su preservacion a largo plazo.
*  Contribuir a Gobierno Abierto en términos de almacenamiento, exposicion y didlogo de la
informacion.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

* [JFormular la politica de gestién documental constituida por los componentes descritos en el
Articulo No. 6 del Decreto 2609 de 2012, ajustada a la normativa que regula la entidad, aprobada
por la alta direccion y documentada e informada a todo nivel. (CONSTRUIR)

* [1Designar la responsabilidad de la administracién y el control de la gestion documental en la
entidad al area o dependencia correspondiente, acorde con el Articulo No. 10 de la Ley 594 de
2000. (OK)

* [JContar con profesionales calificados en archivistica, conforme al Articulo No. 8 de la Ley 1409
de 2010. (FALTA)

* [JConformar un equipo de profesionales de diferentes disciplinas para lograr armonizar el PGD
con los demas sistemas de gestion de la entidad. (OK)

*  []Realizar un diagndstico integral teniendo como marco los procesos archivisticos que permita
identificar y evaluar los aspectos criticos de la gestion documental de la entidad. El uso de
buenas practicas y herramientas como: andlisis DOFA, cuadro de mando integral (balanced
scorecard), son de gran utilidad para esta actividad. (CONSTRUIR)

*  [1Conformar la instancia asesora ante la alta direccidn de la entidad, en materia archivistica y de
gestién documental; en virtud del reconocimiento otorgado para el desarrollo de sus funciones y
procesos. En el orden nacional, el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y en el orden
territorial, el Comité Interno de Archivo. (OK)

* []Establecer la metodologia para la planeacion e implementacién del PGD que defina alcance,
objetivos, indicadores, e identifique los riesgos de alto nivel, entre otros. (CONSTRUIR)

*  [1Definir estrategias de gestién del cambio, competencia de uso de medios tecnoldgicos, y de
confianza con el sistema de gestion documental. (CONSTRUIR)

*  []Alinear el PGD con las etapas y principios sefialados en el Decreto 2609 de 2012, teniendo en
cuenta las caracteristicas, los requisitos y los metadatos establecidos en este mismo Decreto.
(CONSTRUIR)

* [1Elaborar, aprobar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos: Cuadros de
Clasificacién Documental -CCD y Tablas de Retencién Documental — TRD. (OK)
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