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INTRODUCCION

A través de la presente actualizacion del Programa de Gestion Documental se pretende
administrar la informacion mediante los procesos, procedimientos y lineamientos
articulados con la mision y objetivos estratégicos, desde el punto de vista que se
garantice el valor a la gestion del conocimiento, mediante el patrimonio documental y
cultural, promoviendo y fomentando las practicas culturales con los centros artisticos
mas importantes de Bogotd D.C. como referente nacional y reconocimiento
internacional, siendo escenario y promotor de las artes plasticas, visuales, escénicas,
musicales, literarias y audiovisuales.

Por lo anterior y de acuerdo a lo estipulado en el articulo 21 de la Ley 594 de 2000,
"Programas de Gestion Documental ", el Programa de Gestiébn Documental es de suma
importancia para la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio ya que establece las
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por la entidad, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Por esta razon, el valor de los documentos en la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio,
se ven reflejados en los archivos que garantizan la transparencia en la gestién publica y
son una barrera contra la corrupcion, ademas de permitir a los ciudadanos ejercer
plenamente sus derechos; la entidad ha venido fortaleciendo su relacion con la
Direccion Archivo de Bogoté a fin de consolidar y crear esquemas de cooperacion para
la implementacion de politicas de gestion documental articuladas como un tema
esencial para el fortalecimiento institucional.

Por lo anterior la Politica de Gestion Documental de la Fundacion Gilberto Alzate
Avendafio se contextualiza con la politica publica de archivos para la toma de
decisiones que signifiquen la mejora constante de la gestion publica y la transparencia
de las actuaciones de los funcionarios, para brindar un mejor servicio a la sociedad,
fortalecer la identidad institucional, y generar orientaciones que permitan a la alta
direccion lograr mayores indices de eficacia, eficiencia y transparencia.

Asi mismo en el &mbito distrital, el Decreto 514 de 2006 establece que "toda entidad de
la Administracion Distrital debe contar con un Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo (SIGA). Dicho Subsistema, estara conformado por los archivos
de gestion, central y cualquier otro nivel de archivo definido en una entidad; la unidad
de correspondencia, las bibliotecas, centros de documentacion y cualquier otra unidad
de informacién que apoye el cumplimiento de la misién de la entidad.

El Programa de Gestion Documental orienta a la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio -
FUGA, facilitando su adopcion y adaptacion, teniendo en cuenta que constituye en si
mismo un insumo basico para los procesos de toma de decisiones

a todos los niveles y dependiendo de la complejidad de la informacion que se gestiona,
estd se debe soportar en documentos fisicos o electrénicos que se encuentren
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debidamente controlados mediante directrices, politicas, normas y procesos
archivisticos, y a través del buen uso de herramientas tecnoldgicas que permitan
automatizar efectivamente cada una de las fases del programa.

Finalmente, el presente Programa de Gestion Documental tiene como funcion a traves
de la Subdireccion de Gestion Corporativa, formular y vigilar la politica archivistica y del
patrimonio documental institucional que se conservan en el archivo histérico, en el
archivo de gestion centralizado y en el archivo de conservacion temporal de la entidad.

ALCANCE

El Programa de Gestion Documental fortalece los lineamientos relativos a la
salvaguarda del patrimonio documental de la entidad como a la modernizacion de los
archivos y sistemas de informacion institucionales, acorde con el ciclo vital de los
documentos y sus respectivos instrumentos archivisticos. Asi mismo, la entidad articula
el Plan Estratégico Institucional, mediante los proyectos de inversion 7032 "Dotacion,
adecuacion, y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica™ y el 475
“Fortalecimiento Institucional”; de igual forma, mediante el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, se implementa la quinta Dimension: Informacion y Comunicacion,
enfocado en las mejores practicas de la eficiencia administrativa, apoyando la
transparencia y la eficiencia de la entidad, el cual estd planificado estratégicamente
para que sea desarrollado en la vigencia 2018-2022.

Asi mismo, se articula en la entidad con la Subdireccibn de Gestion Corporativa
(Gestion Documental, Tecnologia de la Informacién, Talento Humano); Oficina Asesora
de Planeacion, Oficina Asesora Juridica, Direccion General (Area de Comunicaciones)
y Oficina de Control Interno, con el fin de establecer los requerimientos normativos,
econOmicos, administrativos, tecnolégicos y de gestiéon del cambio del Programa de
Gestion Documental de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio. Por lo anterior con el
apoyo de las siguientes dependencias se construira los requerimientos del PGD:

Normativos Oficina Asesora Juridica

Econdmicos Gestion Corporativa / Gestidn Financiera
Administrativos Gestidon Corporativa / Gestibn Documental
Tecnolégicos Gestion Corporativa / Tecnologias de la Informacion
Gestion del Cambio | Gestién Corporativa / Talento Humano
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Fuente: Elaboracién propia

Mediante el programa se abarca todo el marco de la gestion documental que se
desarrolla en la institucion, de esta manera poder orientar a los diferentes usuarios en la
implementacion de los diferentes procesos; asi mismo aumentar la calificacion
ponderada por la Direccibn Archivo de Bogotd en las visitas de seguimiento al
cumplimiento de la normatividad archivistica, aumentar el indice de satisfaccion de los
usuarios internos y externos respecto de los servicios de Gestibn Documental, haciendo
uso de Tecnologias de Informacién para optimizar los procesos, simplificar los tramites
y disminuir los tiempos de atencién y aportar para mejorar el resultado obtenido por la
Alcaldia Mayor de Bogota en la ultima medicién del indice de Estrategia Bogota 2019
IGA+10, en lo correspondiente a la categoria de Gestion Documental.

Adicionalmente, permitird realizar un analisis de las actividades de la Fundacion
Gilberto Alzate Avendarfio, desarrollando el modelo conceptual del qué hace y como lo
hace, examinando cémo interactian los documentos con los procesos y actividades de
la entidad, en cuanto a las obligaciones legales y normativas y la rendicién de cuentas,
tanto de las partes internas (direccion, personal) como externas (clientes, proveedores,
contratistas, administracion publica) y una evaluacion de los sistemas de informacion
relacionados, con el fin de valorar si se incorporan y mantienen los documentos
necesarios de una manera fiable, integra, exhaustiva, sistemética.

El Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”, 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 (andlogo o digital) en que se
produzcan, y que se conservan en:

v" Documentos de Archivo

v" Archivos Institucionales: La entidad cuenta con archivos de gestion en
cada una de las dependencias, asi mismo el archivo central esta
tercerizado la custodia, mediante el contrato PMC-003-2018.

Sistemas de Informacion Corporativos: Orfeo - Vsummer

Sistemas de trabajo Colaborativo: Predis — Opget

Sistemas de Administracion de documentos: Orfeo

Portales Intranet: CentryFUGA

Discos Duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas o medios de
video y audio (andlogo o digital) La informacién se encuentra reflejada en
los archivos de gestién, centralizado e histérico de la entidad.

ANANENENRN
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PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio 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, artistas, instituciones educativas,
instituciones distritales, estudiantes, agentes del campo artistico y cultural e
investigadores.

OBJETIVO GENERAL

Identificar y describir las estrategias y los programas especificos que la entidad
implementard en el corto, mediano y largo plazo con el fin de mejorar los servicios
archivisticos de la entidad y lograr la armonizacion del Grupo de Gestibn Documental y
el Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con los parametros establecidos en la
Ley 594 de 2000 y su Decreto Reglamentario No. 1080 de 2015, de tal manera que la
entidad este conforme a los lineamientos de los procesos de Gestion Documental, los
principios y los procesos archivisticos establecidos tanto por el Archivo General de la
Nacién como por la Direccion Archivo de Bogota.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir y estructurar el Programa de Gestion Documental, las normas, la
metodologia y las actividades que orientan arménicamente el desarrollo de los
procedimientos archivisticos en la entidad.

e Establecer los procedimientos archivisticos necesarios y sus interrelaciones
dentro del Programa de Gestibn Documental para la administracion de los
documentos de archivo de la entidad.

e Articular con los subsistemas de Gestion de la Calidad con el fin de garantizar la
armonizacion del Programa de Gestion Documental.

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, asi mismo en el siguiente enlace se puede consultar.
http://www.fuga.gov.co/normograma?_ga=2.101907081.989742612.1537930420-

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada
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185395782.1537930420. De igual forma se elaboré un normograma con la legislacion y
normas especificas aplicables a la Gestion Documental de la entidad, la cual se
relacionan en el siguiente cuadro:

NORMOGRAMA GESTION DOCUMENTAL FUGA 2018
NUMERO TIPO DESCRIPCION PROCESO GD
Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental
1755 de Le de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Archivistico
2015 y Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
1712 de del derecho de acceso a la informacién publica Co
Ley . ; . .. - Archivistico
2014 nacional y se dictan otras disposiciones’.
Por la cual se dictan disposiciones sobre
962 de racionalizacion de trdmites y procedimientos
2005 Ley administrativos de los organismos y entidades del | Archivistico
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos
594 de Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo
2000 Ley y se dictan otras disposiciones. Titulo V. Gestion de | Archivistico
Documentos™.
1080 de Decreto Por medio del cual se expide el Decreto Unico Archivistico
2015 Reglamentario del Sector Cultura
Por el cual se establecen los lineamientos generales de
2693 de la estrategia de Gobierno en linea de la Republica de
2012 Decreto | Colombia se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 | Archivistico
de 2009 y 1450 de 2011 y se dictan otras
disposiciones™.
Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
003 de documentos electrénicos generados como resultado del
2015 Acuerdo |uso de medios electrénicos de conformidad con lo| Archivistico
establecido en el capitulo 1V de la ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 vy el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012".
007 de Por medio del cual se establecen los lineamientos para
2014 Acuerdo |la reconstruccion de expedientes y se dictan otras| Archivistico
disposiciones."
006 de Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
2014 Acuerdo |48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la | Conservacion
Ley 594 de 2000.
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NORMOGRAMA GESTION DOCUMENTAL FUGA 2018

NUMERO TIPO DESCRIPCION PROCESO GD

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas

y los requisitos para la prestacion de los servicios de

depodsito, custodia, organizacién, reprografia 'y
005 de - . . R
2014 Acuerdo | conservacion de d'qcumen'to,s .de archivo y demas | Archivistico

procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los

articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°y 3° de la ley 594

de 2000."

Por medio del cual se establecen los criterios basicos
002 de Acuerdo | Pa"@ creacion, conformacion, organizacién, control y Archivistico
2014 consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras

disposiciones

Por el cual se establecen los criterios basicos para la
005 de clasificacién, ordenacién y descripcién de los archivos L

Acuerdo . S ; Archivistico

2013 en las entidades publicas y privadas que cumplen

funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos

2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
004 de Acuerdo | Pa"@ la elaboracion, presentacién, evaluacion, Archivistico
2013 aprobacion e implementacion de las Tablas de

Retencion Documental y las Tablas de Valoracion

Documental”

Por medio del cual se reglamenta parcialmente el
003 de Acuerdo Decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Archivistico
2013 Comité Evaluador de Documentos del Archivo General

de la Nacién y se dictan otras disposiciones”.

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para
002 de NN p X L
2004 Acuerdo |la organizacién d.e, fondos acumulados”, del Archivo | Archivistico

General de la Nacion
042 de Acuerdo Organizacién archivos de Gestién de las entidades Archivistico
2002 publicas”, del Archivo General de la Nacion

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
038 de Acuerdo General de Archivos”. Sobre entrega de archivos Archivistico
2002 debidamente inventariados, del Archivo General de la

Nacion

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas

y los requisitos para la contratacion de los servicios de
037 de depdsito, custodia, organizacion, reprografia 'y -

Acuerdo . . Conservacion

2002 conservacion de documentos de archivo en desarrollo

de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000”
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Por el cual se desarrolla el Articulo 64 del Titulo VII
050 de Acuerdo Conservacién de documentos, del Reglamento General Conservacion
2000 de Archivos sobre Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo
Por el cual se desarrolla el Articulo del Capitulo VII”
049 de Acuerdo Conservacion de documentos”, del Reglamento Conservacion
2000 General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y
locales destinados archivos”.
002 de Circular Adquisicion de herramientas tecnolégicas en gestion Archivistico
2012 documental
Directrices o lineamientos al manejo y administracién
de los archivos de las entidades sefaladas en la Ley
1444 de 2011, "por medio de la cual se escinden unos
004 de Circular Ministerios, se  otorgan precisas facultades Archivistico
2011 extraordinarias al Presidente de la Republica para
modificar la estructura de la Administracién Publica y la
planta de personal de la Fiscalia General de la Nacién
y se dictan otras disposiciones"
5921 de NTC Informacmn_ y documen_tacmn. Requisitos para el Conservacion
2012 almacenamiento de material documental
5397 de Materiales para documentos de archivo con soporte Lo
2015 A papel. Caracteristicas de calidad AHETTENED
5238 de NTC Norma§ _sobre reprogr_qﬂa. Microfilmacion Series. Archivistico
2004 Procedimiento de operacion.
Informacién y Documentacion. Papel para documentos
4436 de ) . ) s
NTC de archivo. Requisitos para la permanencia y| Archivistico
2008 o
durabilidad.
Por medio de la cual se regula la solicitud y la
179 de . o : ) L
5014 Resolucién | expedicion de copias r_equerldas de los documentos | Archivistico
que reposan en los archivos de la fuga
Por la cual se establece la conformacion y el
201 de . . . ot . L
Resolucién | funcionamiento del comité interno de archivo de la fuga | Archivistico
2013 L
y se deroga la resolucién no. 008/2002

Fuente: Elaboracién propia

Econdmicos

La Subdireccion de Gestion Corporativa a traves del Plan Estratégico asigno una
partida presupuestal, mediante los Proyectos 475 “Fortalecimiento Institucional = vy
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proyecto 7032 “"Dotacion, adecuacion, y mantenimiento de la infraestructura fisica,
técnica e informatica”, los cuales estan asignados para el desarrollo del Programa de
Gestion Documental; este presupuesto esta integrado al Plan de Adquisicion de la
entidad. Por lo tanto, la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio mediante la ordenadora
del gasto designo para el afio 2018 una suma de $ 23°535.955, y el afo siguiente fue
aportado para el area de gestion documental la suma de $63.400.000 para el
cumplimiento de las actividades, metas y objetivos definidos para Gestion Documental.

Por lo tanto para los siguientes proyectos se le asigné una partida presupuestal de la
siguiente manera:

PRESUPUESTO PROYECTOS DE INVERSION

No PROYECTO ANO
2018 2019
475 Fortalecimiento Institucional 14.322.150,00 | 51.900.000,00
Dotacion, adecuacion, y mantenimiento de la infraestructura fisica,
7032 técnica e informatica 9.213.835.00 |11.500.000,00
TOTAL 23.535.955,00 | 63.400.000,00

Fuente: Elaboracién propia
Teniendo en cuenta lo anterior, los recursos se destinaran para la elaboracion,

implementacion, difusion, publicacion o actualizacion del PGD y respondera a lo
siguiente:

v' Apoyo a las actividades de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano.

v Servicio de custodia del Archivo Central.

v' Adquisicién de elementos técnicos de archivo (carpetas, ganchos y cajas de
archivo).

v' Desarrollo e implementacion de un sistema para la gestion documental de la
entidad.

v' Mantenimiento y actualizacién de un sistema para la gestion 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:
mailto:http://www.fgaa.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica

Administrativos

El equipo de trabajo interdisciplinario con el que cuenta la Fundacién Gilberto Alzate
Avendano, para la ejecucion de actividades a desarrollar que enmarcan el presente
Programa de Gestion Documental se apoya en las dependencias de Subdireccion de
Gestidon Corporativa y Oficina Asesora de Planeacion, Tecnologias de la Informacion y
Oficina Asesora Juridica.

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada

11


mailto:http://www.fgaa.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica

X 4O 04
o
N A
ot
f ALCALDIA MAYOR
v DEBOGOTADC.
1 FUNDACION
LoeE®  CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
AVENDARO Fundacion Giberto Alzate Avendao

Acompafar a la entidad participando en las mesas de trabajo y
Subdireccién de visitas de campo

Gestion Corporativa AT
Apoyar en la elaboraciéon o ajuste del PGD
Brindar apoyo en cuanto a la armonizacion con la estrategia de la
Oficina Asesora de | Ingeniero |€ntidad, los planesy programas
Planeacion Industrial

Revision de procesos y procedimientos, riesgos y acciones de
consolidacién de la informacion

Brindar apoyo en cuanto a la validacion, pertinencia, vigencia y

Oficina Asesora S o .
Abogado | aplicabilidad de la normatividad relacionada con los procesos del

Juridica
PGD.
Tecnologia de la Ingeniero Bnnda}r ~apoyo en cuanto a las propuestas de_: Docum’entos
de Electronicos y uso de tecnologias de Ila informacion vy

Informacién . SO -,
Sistemas | comunicaciones en los procesos de gestién documental

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades
de la organizaciéon, se cumplan por los responsables de su
Auditor ejecucioén y en especial, que las areas o empleados encargados de
la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcién

Area de Control
Interno

Fuente: Elaboracion propia

De manera que los responsables de asumir el liderazgo de la gestiébn documental de la
entidad y de realizar el seguimiento, actualizacion de los programas de gestion
documental es la Subdireccion de Gestion Corporativa en concordancia con el Acuerdo
No 004 del 11 de octubre de 2017 Art 11 sus funciones relacionadas con el PGD son:

v Dirigir los planes y programas de gestion documental, custodiar, manejar y
conservar el archivo de la entidad, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

v Dirigir, coordinar y disefiar las estrategias y acciones que en materia de
tecnologia e informacion requiera la Fundacion para su gestion.

Por lo anterior, el Programa de Gestion Documental serd aprobado por el Comité
Interno de Archivo y su implementacion estarA a cargo de cada una de las
dependencias de la entidad, asi mismo se ha se elaborado la matriz de que permitira
establecer las actividades, metas, y responsables de desarrollar el presente PGD.

Actividad Desarrollo de la Actividad Meta Responsabilidad

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada
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GC | OAP | OAJ | DG | ACI
Confor_ma_r equipo Equipo de Trabajo P
Interdisciplinario
Conformar y mantener el
» equipo interdisciplinario, con el Elaboracion de
Elaboracion del | fin de establecer los aspectos P| A A |A|S
PGD Aspectos Generales
generales para el desarrollo
del PGD
Elaboramon de . Entrega del Producto P
Requerimientos Tecnolégicos
Lineamientos para los ; ]
procesos de Gestion Ié?gag't:gf: P A A A | S
Documental Y
Elaboracion del cronograma Cronoarama elaborado
para la implementacion del gram s P S S A
» PGD para ejecucion
Implementacion
del PGD Fases de Implementacion del
b Actividad Permanente | P S S A
PGD
EOUIIED 37 Auditoria Control y Seguimiento | P S S P

Actualizacion

A= Asesor

GC= Gestion Corporativa

DG= Direccién General

S= Secundario

OPA = Oficina Asesora de
Planeacion

ACI= Area de Control
Interno

P= Principal

OAJ= Oficina Asesora Juridica

Fuente: Elaboracién propia

El aseguramiento de la calidad se establece mediante el desarrollo de auditorias
internas a los procesos y procedimientos de la gestion documental de la FUGA, con el
fin de realizar planes de mejoramiento que proporcionen la mejora continua en el
proceso documental, asi mismo con relacion al desarrollo administrativo del PGD, se
resalta que forman parte del subsistema de la calidad los siguientes procesos,
procedimientos y documentos asociados:

Procedimientos Asociados a la Gestion Documental:

Los siguientes procedimientos asociados a gestion documental en la Fundacion
Gilberto Alzate Avendafio se encuentran en el sistema integrado de gestién de la
entidad y cuando con los siguientes:

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada
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Nombre Cdédigo
Caracterizacion GDO-CA

Manual Institucional de Gestién Documental GDO-MA-02

Guia para la organizacion del archivo de gestion. GDO-GU-01

Control de Documentos y Registros GDO-PD-03
Instructivo disefio y estructuracion de documentos

SIG GDO-IN-01

Listado maestro documentos 2018. GDO-FT-05

Instructivo de organizacion de archivos electrénicos. GDO-IN-04

Instructivo de organizacion de historias laborales. GDO-IN-03

Manual de Correspondencia. GDO-MA-01
Procedimiento Administracion de Comunicaciones

Oficiales Internas y Externas. GDO-PD-02

Procedimiento Consulta y Préstamo de
Documentos. GDO-PD-11
Procedimiento Control de Documentos y Registros. GDO-PD-03
Procedimiento Transferencia Primaria de
Documentos. GDO-PD-10

Fuente: Elaboracién propia
Riesgos Asociados a la Gestion Documental:

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

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CLASIFICACION DE
RIESGO DESCRIPCION CAUSAS CONSECUENCIAS RIESGO

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada 14
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"Rotacién constante
de personal

Debilidad en los
procesos de
capacitacion frente a
la gestion documental

Investigaciones disciplinarias,

fiscales, civiles y/o penales

Imposibilidad de consultar
documentos

Pedida de memoria

L que evidencien la gestion e ue Operativo
Pérdida, FUGA y facilitar su consulta y . institucional De gestion
deterioro o » . Herramientas
L, conservacion en el tiempo 2 L, documental y
sustraccion t¢Cn0_|09|CGS Retrasos para la generacion o iy
documental inexistente de respuestas a solicitudes, 9 Iy
; informacion
guejas, reclamos, tutelas,
Inadecuada entre otros

organizacion de los
archivos de gestion” Retraso en la toma de

decisiones

Duplicidad documental

Fuente: Mapa de Riesgo por Proceso

Para los riesgos identificados anteriormente y con el fin de mitigar su materializacion la
Fundacion Gilberto Alzate Avendafio desarrolla las siguientes actividades de
tratamiento:

v Realizar seguimiento a la implementacion de ORFEO

v' Capacitacion a los funcionarios y contratistas en temas de gestion documental y
aplicacion de las TRD en ORFEO.

v Actualizar el Programa de Gestion Documental

Tecnolbgicos

La Fundacion Gilberto Alzate Avendafio cuenta con un Software documental
denominado Sistema de Gestibn Documental ORFEO, este sistema permite gestionar
electronicamente y cumpliendo con el Decreto 1080 del 2015 los procesos archivisticos;
produccion, recepcidon, gestion y tramite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos; evitando su manejo en papel lo cual garantiza la
trazabilidad y adecuada custodia de los documentos; Dicho sistema se encuentra en
permanente actualizacion debido a la necesidad de la fundacion.

Requerimientos Tecnoldgicos con los que Cuenta la Fundacion Gilberto Alzate
Avendano en la operacion del PGD.

RELACION DE EQUIPOS TECNOLOGICOS

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada
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NOMBRE DEL EQUIPO CANTIDAD
Computadores de escritorio 63
Computadores IMAC 4
Computadores Portatil 23
Video Beam 4
Escaner 2
Impresoras Multifuncionales 4
Servidores 3
TOTAL 103

Fuente: Elaboracién propia

Activos de la Informacion:

El inventario de activos de Informacion describe la clasificacion, valoracion y
aseguramiento de los activos de informacion fisicos y l6gicos con respecto a los
componentes de seguridad de la informacion, para su clasificacion a nivel de
confidencialidad, integridad y disponibilidad; este se encuentra disponible en la pagina
web en la ruta: http://www.fgaa.gov.co/activos-de-la-informacion .

A continuacion, los sistemas de informacion internos de la entidad y los de uso externo
con los cuales se tiene interaccion acorde con los procesos misionales o de apoyo:

Sistemas de Informacion de Apoyo:

I -

Sistema de Gestién Documental, desarrollado en Colombia por la Superintendencia de Servicios Publicos L.
> . - P P L > Gestion de
bajo GPL, Este sistema implementa las normas técnicas y practicas para la administracion de la
L ; Documentos
documentacion en la entidad.
Gestién de
Servicios en la nube Correo electronico, drive y calendario. Tecnologias de la
Informacion
Atencidn y tramite de PQRS Herramienta gerencial y de control, que permite conocer las peticiones con ”
) . / . o . L Atencién al
respecto a los portafolio que ofrecen las diferentes entidades y organismos distritales, y obtener informacion Ciudadano
cuantitativa de las mismas a traves.

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada
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DESCRIPCION

PROCESO
ASOCIADO

Portafolio de servicios de la entidad Sistema de informacién distrital de caracter oficial, que acerca la
Administracion Distrital con la ciudadania. Orienta acerca de los requisitos, sitios y horarios de atencion para
la realizacion de tramites y la prestacion de servicios de las entidades distritales y demas entidades
participantes en la Red CADE.

Atencion al
Ciudadano

Tramites y otros procedimientos administrativos institucionales Sistema electronico de administracion de
informacién de tramites y servicios de la administracién publica Colombiana que opera a través del Portal
del Estado Colombiano y cuyo funcionamiento es coordinado por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, por mandato legal. Este sistema permite integrar la informacion y actualizacion de los
tramites y servicios de las entidades de la administracién publica para facilitar a los ciudadanos la consulta
de manera centralizada y en linea.

Atencién al
Ciudadano

Software de la Secretaria de Hacienda para incorporar la informacion relacionada con el presupuesto de las
entidades del Distrito.

Gestion Financiera -
Presupuesto

Tesoreria (Secretaria Distrital de Hacienda) Aplicativo de Operacién y Gestién de Tesoreria que permite el
registro y control del gasto con cargo al presupuesto de las entidades, desde la ordenacion del gasto hasta
el giro de éste por parte de la Direccién Distrital de Tesoreria, que se realiza a través de las Ordenes de
Pago, Relaciones de Autorizacion y Actas de Giro.

Gestién Financiera -
Tesoreria

Contratacion (Colombia compra eficiente) Funciona como una plataforma transaccional con cuentas para
las Entidades Estatales y los Proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus
cuentas las Entidades Estatales crean, evalian y adjudican Procesos de Contratacion. Los Proveedores
pueden hacer comentarios a los Documentos del Proceso, presentar ofertas y seguir el proceso de
seleccion en linea.

Gestion Juridica -
Contratacion

Informacion publica y portafolio de servicios de la entidad, Documento electrénico, el cual obtiene
informacion digital.

Gestion de
Comunicaciones

Red interna para divulgar, actualizar toda la informacion producida por la fundacion.

Gestion de
Comunicaciones

Gestion de
Mesa de Ayuda mesa de ayuda para el registro y atencion de solicitudes de servicio de soporte técnico Tecnologias de la

Informacion
Plan Institucional de Gestién ambiental — PIGA (Secretaria Distrital de Ambiente) Sistema para el control de Planeacion

informe de reporte para la revision de entidades halan publicado sus informes en los tiempos establecidos

estratégica

Sistema que permite realizar seguimiento a metas al Plan de Desarrollo Distrital

Planeacion
estratégica

Sistema de Informacién contable, e inventarios de la entidad

Gestién Financiera

Fuente: Elaboracion propia

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada
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Sistemas de Informacién Misional

Sistema de Informacion Cultura Recreacion y Deporte | Gestién de Arte y Cultura

Fuente: Elaboracién propia

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 implementacion del Programa de Gestion Documental y los resultados
que se esperan en el corto, mediano y largo plazo.

Con articulacion del Area de Talento Humano, se incluye dentro de los planes anuales
de capacitacion de la entidad, 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 capacitacion 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 Anual de Capacitaciones cuyo objetivo es promover
acciones que favorezcan la adquisicién y fortalecimiento de conocimientos para el
desempeiio efectivo de las funciones de los servidores publicos de la Fundacion
Gilberto Alzate Avendario, contribuyendo al fortalecimiento institucional a través del
desarrollo de competencias en los funcionarios.

Adicionalmente se realizara, comunicaciones internas sobre el Programa de Gestion
Documental que incluya la difusion de los resultados de la ejecucion y evaluacion, con
el apoyo del Area de Comunicaciones para la difusién y conocimiento a todos los
usuarios de la Fundacion Gilberto Alzate Avendario.

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada
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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 Gestion
Documental, la formulacion de cada uno de los ocho (8) procesos se realiza teniendo
en cuenta el contexto y las necesidades de la Fundacion Gilberto Alzate Avendario, y
con fundamento en los principios de eficiencia, eficacia, economia, medio ambiente,
cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnolégica al servicio de la
ciudadania.

Organizaciéon

Eenms 3

Gestion y Tramite g ——
N E N Svesernss Transferencias

e home = ;—-—:4 =~
€ el T _=r
—= - > -‘-_ - e
" PROCESOS DE LA

Produccion L GESTION Disposicion

ﬁ—‘ . - P CocUvENTAY & @ —=» Documentos
— ';'i’ S 3
-\

Preservacion a
Na largo plazo

Valoracion

Fuente: Procesos de la Gestion Documental Sistema de Gestion Documental ORFEO

Planeacion.

El andlisis del contexto administrativo, legal, funcional y técnico de la Fundacion
Gilberto Alzate Avendario, determina la necesidad de creacion de los documentos en
cualquier medio o soporte asi como sus caracteristicas en cuanto a clasificacion,
descripcion (Metadatos), formato, trdmite, valoracién, conservacion, preservacion e
incorporacion al Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada
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TIPO DE REQUISITO
PROCEDIMIENTO Y
ASPECTO LINEAMIENTO DOCUMENTACION
ASOCIADA ACEEES T
Todo Funcionario o Contratista,
podra identificar la necesidad de . .
elaborar, modificar, actualizar y/o | Planeacion Estratégica |
eliminar un documento, y presentara | C6digo PLA-MN-01
- o la propuesta al Responsable del
Administracion i
Documental proceso, para su aprobacion. Los
responsables de los procesos seran | procedimiento Control
encargados de solicitar la creacion, de Documentos y
modificacidn o eliminacion de Registros C6digo GDO- X
documentos del SIG en el formato PD-03
establecido.
La adopcion de los documentos del
. : Sistema Integrado de Gestion se . L
Directrices para . ) - Instructivo Disefio y
- realizard mediante la revision y
la Creacion y bacion del ble del Estructura de los
Disefio de aprobacion det responsau’e et documentos del SIG X X
proceso. Los manuales se adoptaran
Documentos I S GDO-IN-01
con acto administrativo firmado por el
Representante Legal.
Disefiar y estandarizar la elaboracion Instructivo Disefio y
Asignacion de y estructura de los documentos del Estructura de los X X
Metadatos Sistema Integrado de Gestion de la documentos del SIG
Fundacion Gilberto Alzate Avendario. Cdédigo GDO-IN-01

El procedimiento y documentos asociados anteriormente se encuentran reflejados en el
siguiente link http://intranet.fuga.gov.co/

Producciéon Documental.

1 Archivo General de la Nacién Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 25)

2 Archivo General de la Nacién Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 27)
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TIPO DE REQUISITO

PROCEDIMIENTO Y

ASPECTO LINEAMIENTO DOCUMENTACION
ASOCIADA I
Manual de
Correspondencia Cédigo: | x X
Estructura de Determinacion de tamafio, tintas y GDO-MA-01
los gramaje de la documentacion Instructivo disefio y
Documentos generada en la entidad. estructuracion de

documentos SIG_v2
Cédigo: GDO-IN-01

Todos los documentos que se
generen en las diferentes
dependencias de la Fundacion
Gilberto Alzate Avendafio deben ser

elaborados en las plantillas o X X X
formatos, que para tal fin se han
disefiado y que se encuentran

Forma_@e disponibles en el Sistema Integrado Plreezslimieas Con_trol o
Produccion o de Gestion documentos y registros
Ingreso : Cabdigo: GDO-PD-03

Todas las versiones impresas de los
documentos del Sistema Integrado de
Gestion se consideran documentos o
copias No Controladas, para lo cual X X X
se incluira la siguiente nota en el pie
de pagina "No aplica para los
formatos’.

Para efectos de mantener el control

Areas de los documentos del Sistema Manual de

Integrado de Gestidn, los Unicos . f
Competentes documentos controlados son los que Correspondencia Cédigo: | x
para el Tramite q GDO-MA-01

se encuentran publicados en la
intranet.

El procedimiento y documentos asociados anteriormente se encuentran reflejados en el
siguiente link http://intranet.fuga.gov.co/

Gestidon y Tramite.

La gestidon y tramite en la entidad debe llevarse a cabo bajo los requisitos establecidos
en el proceso de planeacion, asi mismo, y en virtud de la tramitacion de los asuntos
sera necesario elaborar documentos, atendiendo a los parametros establecidos para la
operacion de Produccién, para la operacion de gestion y tramite.

Gestion y Tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro y la vinculacién a un

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada
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TIPO DE REQUISITO

PROCEDIMIENTO Y
ASPECTO LINEAMIENTO DOCUMENTACION
ASOCIADA AL F T

La radicacion de las comunicaciones
velara por la transparencia de la
actuacion administrativa, razén por la
cual NO se podran reservar numeros

de radicacién, ni habra nimeros X X X
repetidos, enmendados, corregidos o
tachados, la numeracion sera
asignada en estricto orden de
recepcion de los documentos.

Todas las comunicaciones que Procedimiento
Registro de ingresen a la entidad deberan Administracién de
los radicarse en la Ventanilla Unicade | comunicaciones Oficiales
Documentos | correspondencia teniendo en cuenta Internas y Externas.
que s6lo, el nimero y hora de Cédigo: GDO-PD-02 X X | X

radicacién generada por el Sistema
de Gestion Documental ORFEO da
validez para todos los efectos legales
y administrativos

Finalizada la radicacion y registro se

debe digitalizar la comunicacion, en el

sistema de gestion documental X X X

ORFEO, garantizando la integridad de
la informacion.

El sistema de Gestibn Documental
ORFEO permite mediante este
sistema distribuir todos los

documentos de la entidad, a su Planilla de entrega de
respectivo destinatario, estos comunicaciones ordinarias
C documentos son procesados y oficiales externas por
Distribucién : U ; ; e X X
enviados a su destino inicial (jefatura funcionario o servicio
de cada dependencia). En este tercerizado. Codigo: GDO-
proceso se digita la informacion FT-160

basica del documento, al cual se le
asignara un archivo digital (imagen
escaneada).

Permite a los usuarios consultar
cualquier documento, a través de
diferentes mecanismos de filtrado, X X X

mediantes este enlace podemos

verificar toda la documentacion que

Acceso y
Consulta

3 Archivo General de la Nacién Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 28)
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este en tramite y que haya sido
radicado por el sistema.

Control y
Seguimiento

Atender el requerimiento de acuerdo
con los procedimientos misionales o
transversales establecidos.

Administracién de
peticiones, quejas y
reclamos. Cédigo:ATC-
PD-01

El procedimiento y documentos asociados anteriormente se encuentran reflejados en el
siguiente link http://intranet.fuga.gov.co/

Organizacion Documental.

PROCEDIMIENTO Y

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO LINEAMIENTO DOCUMENTACION
ASOCIADA ALLIF T
Los documentos se deben clasificar de Guia para la
Clasificacion conformidad con las Tablas de Organizacion de X

Retencion Documental y los Cuadros de
Clasificacion Documental.

Archivos. Cédigo: GDO-
GU-01

4 Archivo General de la Nacién Colombia.Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 28)
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Ordenar los documentos en los
expedientes respetando la secuencia del 5 X
tramite que los produjo (principio de OGU'G} para Iad
i6 orden original). rganizacion ae
Ordenacion - — Archivos. Codigo: GDO-
Se debe realizar la foliacion de los GU-01
expedientes para tener control de la X
documentacién generada en la entidad. .
Diligenciar el inventario documental,
describiendo los expedientes de acuerdo .
. . Guia para la
con los parametros establecidos en el Ny
L . ; Organizacion de
Descripcion Formato Unico de Inventario : e X
) Archivos. Cédigo: GDO-
Documental teniendo en cuenta las
- X : : GU-01
series y subseries establecida mediante
las TRD.

El procedimiento y documentos asociados anteriormente se encuentran reflejados en el
siguiente link http://intranet.fuga.gov.co/

Transferencias Documentales.

TIPO DE REQUISITO

PROCEDIMIENTO Y

ASPECTO LINEAMIENTO DOCUMENTACION

ASOCIADA AL F T

Formato Unico Inventario
Documental. Cédigo GDO- | X

FT-59
Preparacion de | U Se debe socializar el cronograma
la de transferencias primarias al inicio o
Transferencia de cada afio Procedimiento

Transferencia Primaria de X
Documentos. Codigo:
GDO-PD-10
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U Las transferencias documentales
primarias se deben realizar segun Procedimiento
el cronograma elaborado y Transferencia Primaria de X
publicado por la Subdireccion de Documentos. Cédigo:
Gestion Corporativa - Gestion GDO-PD-10
Documental
Solo se recibe la transferencia
documental si los expedientes a Procedimiento
Validacion de la | transferir se encuentran descritos | Transferencia Primaria de X
Transferencia en el formato Unico de inventario Documentos. Codigo:
documental con cédigo GDO-FT-59 GDO-PD-10
establecido en la entidad.

El procedimiento y documentos asociados anteriormente se encuentran reflejados en el
siguiente link http://intranet.fuga.gov.co/

Disposicién de Documentos.

TIPO DE REQUISITO

PROCEDIMIENTO Y

ASPECTO LINEAMIENTO DOCUMENTACION
ASOCIADA AN
Identificar los expedientes a los cuales se 5
aplicara la disposicién final, es decir, Tablas de Retencion | | | y | ¢
aquellos que han cumplido los tiempos de Documental

retencion teniendo en cuenta, las tablas
de retencion o las tablas de valoracion u

Formato Unico

Directrices i i .
Glenerzlales otros instrumentos que consollde_n, los Inventario Documental. | X X X X
resultados qel es?u_drlo Qe valoracion y Cédigo GDO-FT-59
disposicion final.
Alistar el inventario documental con los Formato Unico
expedientes identificados para aplicar la | Inventario Documental. | X X X X
disposicion final correspondiente. Cédigo GDO-FT-59
Eliminacion Aplicar la decision de la instancia Tablas de Retencion X X X X
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correspondiente, con base en de
disposicion final, en atencién a las
directrices, las metodologias, los
estandares, los procedimientos, las
técnicas y el plan de trabajo para su
ejecucion.

Documental

Publicar en el sitio web de la entidad, las
actas e inventarios de eliminacion
documental y las actas e inventarios de
transferencias, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Formato Unico
Inventario Documental.
Caédigo GDO-FT-59

El procedimiento y documentos asociados anteriormente se encuentran reflejados en el
siguiente link http://intranet.fuga.gov.co/

Preservacion a Largo Plazo.

ASPECTO

LINEAMIENTO

PROCEDIMIENTO Y
DOCUMENTACION
ASOCIADA

TIPO DE REQUISITO

A L F T

Elaborar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion -SIC-

Sistema Integrado | Almacenar la documentacién en las
de Conservacion unidades de conservacién de

acuerdo con los parametros
establecidos en las Tablas de
Retencién Documental

Revisar periédicamente las
unidades de almacenamiento
(cajas, carpetas, rollos, fundas,
sobres, entre otros) e instalaciones

Diagnostico de Gestion
Documental
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fisicas, aspectos estructurales y
mobiliario, para efectuar su
mantenimiento o adecuacion.

Intervenir los documentos afectados
por factores intrinsecos y
extrinsecos, en atencion a los
procedimientos, protocolos y
directrices establecidas por el
Archivo de Bogota.

Administracion de la informacion,

con un nivel de detalle a los X
. funcionarios donde se estableces Politicas de Seguridad
Seguridad de la | and d idad de la Inf L
Informacion ~ los ,e§tan ares de segurida le la Informacion
informética que sirva de base para Cddigo GTI-POL-01
la proteccion y aseguramiento de X

los activos de informacion.

Se realiza copias de seguridad de
los diferentes sistemas de
informacién que maneja la entidad
periodicamente, los cuales permiten Plan Estratégico de

el correcto funcionamiento y Tecnologias de la
accionar de la parte administrativa y Informacién y X
operativa hacia el cumplimiento de | Comunicacion PETIC
los objetivos misionales, Esta copia Cddigo GTI-PETIC
se realizara entre los cinco primeros
dias de cada mes, y sera
almacenada de forma segura.

Requisitos para la
Preservacion y
Conservacion de
los Documentos
Electrénicos de
Archivo

El procedimiento y documentos asociados anteriormente se encuentran reflejados en el
siguiente link http://intranet.fuga.gov.co/

Valoracion.

TIPO DE REQUISITO
PROCEDIMIENTO Y
ASPECTO LINEAMIENTO DOCUMENTACION
ASOCIADA S
Directrices Implementar y aplicar las Tablas Tablas de Retencién X X X X
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Generales de Retencion Documental y Documental
Fichas de Valoracién Documental

Fichas de Valoracion
Documental

El procedimiento y documentos asociados anteriormente se encuentran reflejados en el
siguiente link http://intranet.fuga.gov.co/

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 Grupo de Gestion Documental con el apoyo de la Subdireccién Corporativa son los
responsables de coordinar la implementacion del PGD de la Fundacion Gilberto Alzate
Avendano, 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.
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e Metas en el corto plazo:
v" Formar al personal de la entidad en la implementacién del programa.
v' Socializar los alcances del Programa de Gestion Documental de la
entidad.
¢ Metas en el mediano plazo:
v' Implementar, hacer el seguimiento y actualizacion al programa de gestion
documental.
v" Implementar mejoras al programa de acuerdo con las normas y practicas
que se vayan generando.

e Metas en el largo plazo:

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

Fases de Implementacién:

Actualizacion PGD version 2018 -

Gestion Corporativa -

2022 (estrategia IGA+10) Gestion Documental. A AU

Conformacién de Equipo Gestion Corporativa -
interdisciplinario con el Apoyo de 3 P 2018 2018

. 3 Gestion Documental.

PLANEACION las Dependencias

Presentacion y aprobacion del Gestion Corporativa - 2018 2018

PGD al Comité Interno de Archivo | Gestibn Documental.

Publicacién del Programa de

Gestion Documental en la pagina Comité Interno de 2018 2018

web de la Fundacion Alzate Archivo de la FUGA

Avendario
Capacitaciones a los servidores

EJECUCION . publicos d_g la FUGA en la Gestl_o’n Corporativa - 2018 2022

implementacion de los procesos Gestion Documental

del PGD

Divulgacion del PGD através de | Gestion Corporativa -

los diferentes canales propuestos | Gestion Documental -
. I < 2018 2022

por el area de Comunicaciones. Area de
(Pagina Web, Intranet) Comunicaciones.

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada

29



i 2
U
um &
ALCALDIA MAYOR
\ A DEBOGOTAD.C

S CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
AVENDANO Fundacion Giberto Alzate Avendafo

Implementacion de los
instrumentos archivisticos,
procesos y procedimientos
relacionados con la Gestion

Documental, Ejecucion de las
actividades establecidas en el
cronograma de trabajo.

Gestion Corporativa -

Gestién Documental 2018 2022

Verificacion de que los
procedimientos y documentos
asociados permitan la

Gestion Corporativa -
Gestion Documental 2019 2022
Area de Control Interno

SEGUIMIENTO Implementacién del PGD

Realizar auditorias con relacion al |

cumplimiento a la implementaciéon | Area de Control Interno 2019 2022
del PGD
Proyecuoq de Io_s Planes de Comité interno de 2019 2022
Mejoramiento Archivo
MEJORAMIENTO Desarrollo de los Planes de Gestion Corporativa -

Mejoramiento que surjan de las P 2020 2022

Auditorias Gestion Documental

Fuente: Elaboracion propia.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos.

Este programa buscara a partir de los sistemas de informacion que se tenga, contar con
el inventario de tipos documentales generados en formato electrénico, lo que se busca
normalizar y estandarizar la produccion de documentos electronicos de archivo; de igual
forma se busca garantizar la captura de metadatos minimos para la preservacion de la
informacion electronica y digital de la entidad.

De conformidad con el marco de gobierno electrénico, las disposiciones existentes en
cero papel, la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio debe disefiar y establecer un
programa de gestion electronica de documentos que le permita gestionar toda su
produccion documental y dar acceso a la consulta y trdmite de informacién externa a la
entidad mediante el uso de medios electrénicos.

e Objetivo General:

Garantizar la adopcion del documento electrénico y la conformacion  del
expediente electronico de archivo en las diferentes dependencias de la Fundacion
Gilberto Alzate Avendafio con el sistema de gestion Documental ORFEO establecido en
la entidad.
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e Objetivos Especificos:

v Articulacion con el Sistema Integrado de Gestion definiendo estandares

minimos para la elaboracion de documentos electronicos y captura de

metadatos.

Articulacion con las Tablas de Retencion Documental.

Disminuir el consumo de papel en la entidad, haciendo cumplir la politica cero

papel.

v Documentar el procedimiento a seguir, con el objeto de
adoptar del documento electronico y la conformacién del expediente
electronico.

AN

e Equipo de trabajo involucrado:

Profesional en Ciencias de la Informacién, Comité Interno de Archivo, ordenadores de
gasto, e ingenieros de sistemas, y encargado de liderar los procesos de gestidn
documental de la Entidad.

e Actividades arealizar:

Se encuentran planteadas para ser ejecutadas durante el periodo de vigencia del PGD
(2018-2022), para el programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos.

v Incluir los tipos documentales generados en el formato electrénico en las TRD
de la entidad.

v' Realizar un seguimiento a uso del documento electrénico en la entidad,
verificado el uso adecuado del documento.

Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

Asociados al plan de riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia. Este
programa identifica, caracteriza 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 a futuro, mediante la formulacion de politicas, metodologias,
responsabilidades tendientes a garantizar la proteccion necesaria de los mismos.

La Fundacién Gilberto Alzate Avendafio debe garantizar la preservacién de aquella
documentacion que requiera ser conservada ante la ocurrencia de un siniestro.

e Objetivo General:
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Preservar, resguardar y recuperar los documentos vitales de la entidad ante una
destruccion, desastre, ocasionado por efectos fisicos, biolégicos o humanos, para
garantizar a la Fundacion Gilberto Alzate Avendafrio la continuidad de la ejecucion de
sus funciones.

e Objetivos especificos:

v Identificar en la tabla de retencion documental las series y subseries
considerada vital y esencial para Entidad.

v' Documentar el procedimiento a seguir, con el objeto de salvaguarda las
series y/o Subseries documentales identificadas.

e Equipo de trabajo involucrado:

Profesional en Ciencias de la Informacioén, Comité Interno de Archivo, ordenadores de
gasto, e ingenieros de sistemas, y encargado de liderar los procesos de gestion
documental de la Entidad.

e Actividades arealizar:

Se encuentran planteadas para ser ejecutadas durante el periodo de vigencia del PGD
(2018-2022), para el programa de Documentos Vitales o Esenciales son:

v' Documentar el procedimiento a seguir, con el objeto de adoptar el
documento vital o esencial para la Fundacion.

v" Monitorear los backup para la proteccién de datos y niveles de acceso a la
informacion.

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.

El programa debe apoyarse en el uso de tecnologias tipo de Sistemas Gestion de
Documentos Electronicos de Archivos — SGDEA, que incluyan el manejo de formas y
formularios electrénicos. Se deberan tener en cuenta los estdndares de la Ley 1437 de
2011 y los desarrollos y los ajustes a nivel de Acuerdos AGN, Guias AGN, MinTic,
Normas Técnicas Colombianas, Normas ISO, la Estrategia de Gobierno en Linea —
GEL.

La meta es disefiar e implementar el Programa de Gestion de Documentos

Electrénicos, para el cumplimiento de esta es necesario contar con un Ingeniero de
Sistemas, un archivista, firmas y certificados electronicos, Sistemas Gestion de
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Documentos Electronicos de Archivos - SGDEA, el cual estara articulado con el Plan
Estratégico de Tecnologia (PETI) y el Plan Institucional de Capacitacion.

Este programa esta orientado a garantizar una eficiente y técnica de gestion de
documentos electrénicos a partir del cumplimiento de un Modelo de Requisitos que
incluye otros elementos de Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad, Fiabilidad,
Disponibilidad y Conservacion los cuales garantizan que los documentos electronicos
mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida de expedientes mixtos
(hibridos), digitales y electrénicos.

La meta es diseflar e implementar el Programa de Gestion de Documentos
Electronicos, para el cumplimiento de esta es necesario contar con un Ingeniero de
Sistemas, un archivista, firmas y certificados electronicos, Sistemas Gestion de
Documentos Electronicos de Archivos - SGDEA, el cual estara articulado con el Plan
Estratégico de Tecnologia (PETI) y el Plan Institucional de Capacitacion.

e Objetivo General:

Armonizar el conjunto de actividades administrativas, técnicas tendientes a los procesos
de la gestiébn documental, garantizando su autenticidad en cualquier tiempo de acuerdo
con lo estipulado en las Tablas de Retencion Documental.

e Objetivos especificos:

v" Incluir del programa de gestion de documentos electronicos dentro del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

v' Compilar y analizar la informacion relacionada con estandares nacionales
e Internacionales que tienen que ver con la gestion electronica de
documentos.

e Equipo de trabajo involucrado:

Profesional en Ciencias de la Informacién, Comité Interno de Archivo, ordenadores de
gasto, e ingenieros de sistemas, y encargado de liderar los procesos de gestidn
documental de la Entidad.

e Actividades arealizar:

Se encuentran planteadas para ser ejecutadas durante el periodo de vigencia del PGD
(2018-2022), para el programa de Gestion de Documentos Electrénicos son:
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v' Realizar un diagnéstico de la situacion actual sobre el manejo dado a los
documentos electronicos de la entidad.

v Actualizar los procedimientos de la entidad para vincularlos al entorno digital
identificando flujos de trabajo.

Programa de Archivos Descentralizados,

Este programa se orienta a que en un mediano plazo la se logre la implementacion del
archivo de gestién centralizado, de manera tal, que todos los archivos producidos y
recibidos sean manejados desde el area de Gestion Documental, aplicando los
principios del proceso de gestion documental y la normatividad archivistica vigente,
para garantizar su proteccién y conservacion en el tiempo.

Es de vital importancia mencionar que la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio cuenta
con un proceso de minima cuantia con la empresa Tamdem S.A.S. el cual su objeto
contractual es el siguiente “Prestacion de servicios de depdsito, custodia,
almacenamiento y conservacion de documentos de archivo de la Fundacion Gilberto
Alzate Avendario™.

e Objetivo General:

Custodiar, conservar, almacenar la documentacion de la Fundacion Gilberto Alzate
Avendano en una bodega que cumpla con los requisitos legales establecidos por el
AGN.

e Objetivos especificos:

v Establecer los requerimientos establecidos para la conservacion de la
informacion en la entidad, cumplimiento a los estandares a los estandares
dados en los Acuerdos No 050 de 2000 y 006 de 2014, del Archivo
General de la Nacion.

v Realizar diagnostico del estado actual del archivo central de la entidad.

e Equipo de trabajo involucrado:

Profesional en Ciencias de la Informacién, Comité Interno de Archivo, ordenadores de
gasto, e ingenieros de sistemas, y encargado de liderar los procesos de gestion
documental de la Entidad.

e Actividades arealizar:
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Se encuentran planteadas para ser ejecutadas durante el periodo de vigencia del PGD
(2018-2022), para el programa de archivos descentralizados son:

v' Garantizar que las edificaciones en las cuales se almacenaran los
documentos de archivo de conservacion temporal de la Fundacion Gilberto
Alzate Avendafio, hayan sido construidas contemplando los riesgos
medioambientales, y estén dotadas con la infraestructura técnica-tecnoldgica
y los equipos de monitoreo medioambiental necesarios para prever, mitigar y
minimizar los riesgos de deterioro, pérdida parcial o total de los archivos.

v' Garantizar que a las edificaciones en las cuales se almacenaran los
documentos y archivos de conservacion temporal de la Fundacion Gilberto
Alzate Avendarfio, se les realicen procesos permanentes de limpieza, aseo,
mantenimiento, saneamiento y fumigacion necesarios para mitigar y
minimizar los riesgos biolégicos y el deterioro, pérdida parcial o total de los
archivos.

v' 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.

Programa de Reprografia.

(Sistemas de fotocopiado, impresién, digitalizaciéon y microfilmacion). Este programa
debe incluir los sistemas de fotocopiado, impresién y digitalizacion de documentos que
forman parte del acervo documental, a nivel de los archivos de gestion y central.

» Reprografia
Se entiende como el “conjunto de técnicas, como la fotografia, el
fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizaciéon, que permiten copiar o
duplicar documentos originalmente consignados en papel”.

» Digitalizacion
Es una “Técnica que permite la reproduccién de informacion que se
encuentra guardada de manera analogica (Soportes: papel, video,
casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador”. Basicamente consiste en convertir una
imagen analdgica (papel o microfilm) a imagenes digitales (ceros y unos)
para ser interpretada en la pantalla de un computador.

» Microfilmacion
Es una “técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion”. Consiste basicamente
en fotografias de los documentos.
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» Fotocopiado
Es el proceso mediante el cual se realiza la reproduccion fotogréfica de
imagenes directamente sobre papel, es la técnica de reprografia mas
comdan.

e Justificacioén:

Para la proyeccion del siguiente programa la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio,
realizara la planeaciéon, elaboracién y ejecucion del Programa, documentando la
metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo en su desarrollo con el fin de
gue permitan retroalimentar y/o actualizar los documentos relacionados.

e Objetivo General:

Definir los lineamientos para el tratamiento archivistico de los procesos de reprografia
de la documentacion generada en la entidad, garantizando Optimas condiciones de
conservacion, acceso y uso de los documentos en el sistema de gestion documental
ORFEO.

e Objetivos especificos:

v' Describir el tratamiento técnico que tiene la entidad para la digitalizacién
de documentos en el sistema de gestion documental ORFEO.

v Describir las acciones encaminadas al almacenamiento, conservacion y
acceso a la informacion disponible en soportes digitalizados o
microfilmados.

e Equipo de trabajo involucrado:

Profesional en Ciencias de la Informaciéon, Comité Interno de Archivo, ordenadores de
gasto, e ingenieros de sistemas, y encargado de liderar los procesos de gestion
documental de la Entidad.

e Actividades arealizar:

Se encuentran planteadas para ser ejecutadas durante el periodo de vigencia del PGD
(2018-2022), para el programa de reprografia son:
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v Describir el tratamiento técnico que tiene la entidad para la digitalizaciéon de
documentos en el sistema de gestion documental ORFEO.

v' Describir las acciones encaminadas al almacenamiento, conservaciéon y
acceso a la informacion disponible en soportes digitalizados o microfilmados.

Programa de Documentos Especiales

Este programa va encaminado a los documentos especiales como lo son (archivos
sonoros, audiovisuales), y va orientado a definir estandares de los documentos en los
diferentes formatos que ha generado a través de la historia de la entidad y viene
generando actualmente, con el fin de garantizar su conservacion y preservacion de sus
contenidos, acudiendo a procesos técnicos como la migracién a otros formatos, en aras
de garantizar la lectura, consulta y uso.

e Objetivo General:

Identificar los documentos generados en este medio, para garantizar su conservacion,
preservacion, consulta y acceso a ellos en la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio.

e Objetivos especificos:

v Elaborar un procedimiento para la custodia de estos tipos de informacion
gue se generan en la entidad.

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

e Equipo de trabajo involucrado:

Profesional en Ciencias de la Informacién, Comité Interno de Archivo, ordenadores de
gasto, e ingenieros de sistemas, y encargado de liderar los procesos de gestion
documental de la Entidad.

Actividades a realizar

Se encuentran planteadas para ser ejecutadas durante el periodo de vigencia del PGD
(2018-2022), para el programa de documentos especiales_son:

v' Realizar un inventario de los documentos especiales que se produzcan en
la entidad.

v’ Identificar el volumen, caracteristicas y uso de los documentos especiales
gue administra la entidad.

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada

37



U

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC

FUNDACION

SLREAT0 CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

AVENDARG Fundacion Giberto Alzate Avendaf

Plan Institucional de Capacitacion.

En este programa especificamente se debe cumplir con lo estipulado en el Decreto
1080 de 2015, art 2.8.2.5.15. Armonizacion con otros sistemas administrativos y de
gestion. El Programa de Gestion Documental debe armonizarse con los otros sistemas
administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional o los que se
establezcan en el futuro.

e Objetivo General:

Apoyar mediante el recurso humano la ejecucion y actividades a desarrollar en materia
de gestiobn documental, para fortalecer a la entidad en conceptos en materia de gestion
documental para todos los funcionarios de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio

e Objetivos especificos:

v' Aportar conocimiento mediante metodologias orientadas a fortalecer los
conceptos en gestion documental para todos los funcionarios de la entidad
para lograr los objetivos del presente Programa de Gestion Documental.

v’ Identificar necesidades de capacitacién interna en temas de gestion
documental y administracion de archivos.

v Incluir dentro del cronograma las capacitaciones necesarias frente a
temas relacionados con la gestibn documental y el sistema de gestion
documental ORFEO en el Plan Institucional de Capacitacion.

e Equipo de trabajo involucrado:

Profesional en Ciencias de la Informacién, Comité Interno de Archivo, ordenadores de
gasto, e ingenieros de sistemas, y encargado de liderar los procesos de gestidn
documental de la Entidad.

e Actividades arealizar

Se encuentran planteadas para ser ejecutadas durante el periodo de vigencia del PGD
(2018-2022), para el Plan Institucional de Capacitacién son:

v' Realizar capacitaciones al personal de la entidad en temas relacionados
con gestion documental ORFEO, a su vez se plantea documental que a
todo personal nuevo que ingrese a la entidad y que genere
documentacion, se capacite en lo anterior.

v Realizar seguimiento al correcto uso de la herramienta tecnologica de la
entidad.
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Programa de Auditoria y Control.

Segun Decreto 1080 de 2015, art 2.8.2.5.15. Armonizacion con otros sistemas
administrativos y de gestion. ElI Programa de Gestion Documental debe armonizarse
con los otros sistemas administrativos y de gestion establecidos por el gobierno
nacional o los que se establezcan en el futuro.

e Objetivo General:

Controlar las fases de implementacion en las actividades a desarrollar en todo lo
relacionado con Gestion Documental de la Fundacion Gilberto alzate Avendario, bajo la
coordinaciéon y apoyo del Area de Control Interno de la entidad.

e Objetivos especificos:

v' Evaluar el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios en los
procesos procedimientos en materia de Gestion Documental de la entidad.

v' 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.

e Equipo de trabajo involucrado:

Profesional en Ciencias de la Informacién, Comité Interno de Archivo, ordenadores de
gasto, e ingenieros de sistemas, y encargado de liderar los procesos de gestion
documental de la Entidad.

e Actividades a realizar

Se encuentran planteadas para ser ejecutadas durante el periodo de vigencia del PGD
(2018-2022), para el Programa Especifico de Auditoria y Control son:

v Identificar y reconocer las debilidades y areas problematicas para la
aplicacion de acciones correctivas y preventivas de la entidad.
v' Analizar el grado de satisfaccion que tienes los usuarios de la entidad

ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

Esta parte del Programa Gestion Documental - PGD, esta orientado a cumplir, con lo
establecido en la siguiente Norma: Decreto 1080 de 2015, art 2.8.2.5.15.
“Armonizacion con otros sistemas administrativos y de gestion. El Programa de Gestion
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Documental debe armonizarse con los otros sistemas administrativos y de gestion
establecidos por el gobierno nacional o los que se establezcan en el futuro”

Fuga
ética:

los
de la

Objetivos estratéqgicos:

v/ Construir un posicionamiento positivo del centro de Bogota.

v" Promover y fomentar las practicas culturales como agente de cambio para la
revitalizacion y transformacion del centro de Bogota

v' Formular y ejecutar proyectos de manera articulada con organizaciones
publicas y privadas para revitalizar y transformar el centro de Bogota.

Objetivos estructurales:

v Disponer de un equipo creativo con capacidad de ejecucion.

v' Operar a través de un modelo de innovacién continua.

v Fortalecer la gestion institucional mediante la implementacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, para apoyar el cumplimiento de
su misionalidad.

v' Preservar las instalaciones fisicas de la entidad mediante su dotacion,
adecuacion y mantenimiento para acoger y servir a los grupos de valor.

Valores:

PROBIDAD: Persona Justa, Integray
Recta.

RESPETO: Aprecio por la dignidad de
las personas, sin menoscabo de su

Conocgr
de mi

Fuente:

entidad imagen y estima. Intrap?t
RESPONSABILIDAD: Hacernos cargo Gestion
de las consecuencias de nuestras Conoce
Gestion ética Los acciones, decisiones, palabras y valores
-—— valores de actuaciones. FUGA
la FUGA SOLIDARIDAD: Reconocimiento de la

son igualdad entre los seres humanos.
TRABAJO EN EQUIPO: Integrar
esfuerzos para obtener mayores
niveles de productividad.

SERVICIO: Cumplimiento de los
deberes y la realizacion efectiva de
los derechos a todos los ciudadanos.
EQUIDAD: Actuar con justicia, dar a

los demds lo que es debido.

BOGOTA

PARA TODOS

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada 40



um

QAO-)«?

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.
1 FUNDACION
LoeE®  CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
AVENDANO Fundacion Giberto Alzate Avendafo

Armonizacion con Planes y Sistemas de Gestion de la entidad.

Plan Estratégico Institucional

Proyecto de inversion 7032 Dotacion adecuacién y
mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e
informatica.

Proyecto de Inversion 475 Fortalecimiento Institucional

Plan de Accion

Revisar y actualizar el manual institucional de Gestién
Documental de acuerdo a la normatividad vigente

Revisar los flujos documentales de gestion de documentos a
través del Sistema Integrado de Gestion

Monitorear la produccién permanente de series documentales
en el Sistema de Gestion Documental.

Ejecutar las acciones correctivas, preventivas o de mejora
derivadas de los autocontroles, auditorias internas o externas
oportunamente.

Plan Anual de Adquisiciones

Cdédigo UNSPSC 78131800 Almacenamiento de archivos

Cdédigo UNSPSC 80111600 Prestacion de servicios técnicos
para apoyar en las acciones 2018 en gestiébn documental y
atencion al ciudadano

Cdédigo UNSPSC 80161506 Digitalizacion historias laborales
alineadas a la Gestién Documental

Plan Institucional de Capacitacién

Contribuye con el desarrollo y fortalecimiento de las
capacidades, habilidades, valores y competencias
fundamentales de los servidores, posibilitando el crecimiento
profesional de los empleados.

Aumentando el nivel de compromiso de los funcionarios, con
la finalidad de garantizar el cumplimiento de los planes,
programas, proyectos, objetivos, procesos y procedimientos
en la entidad.

Plan de Trabajo Anual en
Seguridad y Salud en el Trabajo

Desarrollando programas de vigilancia epidemiolégica,
prevencion y proteccion colectiva, orden y aseo, estilo de vida
saludable, intervencion del riesgo psicosocial, formacion,
promocion y prevencién, proteccion colectiva “inspecciones
planeadas".

Disefiando las indicadores de proceso, estructura, resultado
en SST

Cumplimiento con lo prescrito por las disposiciones legales
vigentes en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Plan Anticorrupcion y de Atencién
al Ciudadano

Elaboracion el Plan Institucional de Participacion Ciudadana
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Actualizaciéon y socializacién, carta de trato digno al usuario
conforme lo establece la Ley 1437 de 2011- Cdédigo de
Procedimiento  Administrativo y de Ilo Contencioso
Administrativo.

Ajustar los formatos de las encuestas de satisfaccion a los
usuarios de los servicios que presta la entidad

Elaboracion de informes de la aplicacion de las encuestas de
satisfaccion con el fin de determinar necesidades,
expectativas e intereses de los usuarios de los servicios de la
FUGA

Plan Estratégico de Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones.

Protege la confidencialidad, integridad, disponibilidad y
autenticidad de la informacion.

Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion

Dimension Gestiébn con valores para el resultado. La
implementacion del PGD se articula con el cumplimiento de la
politica Servicio al ciudadano.

Sistema Integrado de Gestion

Establece e implementar politicas y lineamientos para la
proteccion de los activos de la informacién y para la
preservacion de la documentacién, con el fin de asegurar la
confidencialidad, integridad, disponibilidad y autenticidad de la
informacion.

Protege la confidencialidad, integridad, disponibilidad y
autenticidad de la informacion, estableciendo los estandares
de seguridad informatica que sirvan de base para la
proteccion y aseguramiento de los activos de informacion.

Presta sus servicios bajo los principios de la Calidad,
mediante la implementaciéon de las mejores practicas en la
materia, para lograr satisfacer las necesidades de los
ciudadanos.

Responsabilidad Social

Referencia los principios orientadores, las materias
fundamentales, las actividades que desarrolla la
entidad para su cumplimiento, las herramientas de
materializacion y su articulacién con los
subsistemas que conforman el SIG, las estrategias y de mas
planes de la Fundacion.

Plan Institucional de Gestién
Ambiental

Define y estandariza las actividades que desde la Gestion
Documental apoyen el cumplimiento de politicas como la
reduccion en el consumo de papel y el uso eficiente de
recursos.

Area de Control Interno

Propende por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

Verificando los procesos relacionados con el manejo de los
recursos, bienes y los sistemas de informacion de la entidad y
recomendar los correctivos que sean necesarios.
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Verificando los procesos relacionados con el manejo de los
recursos, bienes y los sistemas de informacion de la entidad y
recomendar los correctivos que sean necesarios.

Subdireccion de Gestion
Corporativa - Gestién Documental

Fuente: Elaboracién Propia.

Elaboré: Revisd: Aprobé :

HAROLD JAIR GOMEZ RUBIO | JUAN ALFONSO URIBE ROZO - | MARIA CECILIA QUIASUA RICON

Contratista Profesional en Profesional Gestion Documental & Subdirectora de Gestién
Ciencias de la Informacién Atencién al Ciudadano. Corporativa
Bibliotecologia, Documentacion y Comité Interno de Archivo

Archivistica

ANEXOS

Organigrama Institucional de la Fundacion Gilberto Alzate Avendario

Estructura Organica FUGA

Junta Directiva

DIRECCION GENERAL

Oficina Asesora
de Planeacién
Oficina de
Control Interno

c16 SUR .
ARTISTICA DE GESTION

CENTRO DE BOGOTA Y CULTURAL CORPORATIVA

Fuente: mailto:http://fuga.gov.co/organigrama
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Diagnostico de Gestion Documental

El Fondo Documental Acumulado de la Fundacion y el Archivo Central, se encuentra
situado en una sede alterna a la sede principal ubicada en la Calle 10 No,3-16. Esta
compuesto de aproximadamente 1.300 cajas referencia X200 (260 Metros Lineales),
11.000 expedientes (Carpetas) aproximadamente, e informacion Presupuestal y
Contable en legajos y libros de pasta dura de gran formato (A2) en aproximadamente
80 unidades.

El Fondo Documental Acumulado se enmarca entre los afios de 1970, fecha de
creacion de la Fundacion y hasta el afio 2006, fecha delimitada por el Archivo de
Bogoté por haberse dado un cambio en la estructura administrativa del Distrito Capital.

El Archivo Central comprende entre el afio 2007 y el afio 2010; de este ultimo afio hay
documentacion parcial al no haberse recibido transferencias primarias de algunas
dependencias de la entidad.

La primera organizacion de los Fondos Documentales de la Fundacién Gilberto Alzate
Avendafio, se hizo hacia los afios 2000 - 2003, dentro de los proyectos ~“Desarrollo e
Implementacion del Sistema Unico de Administracion de Archivos™, “'Disefio y
Organizacion de Archivos Institucionales, y Construccion del Archivo Distrital””, apoyado
por parte de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

El 60% de estos archivos se encontraban ubicados en estanteria metalica instalada en
el segundo nivel de la parte posterior del inmueble sin ningun tipo de aseguramiento
estructural; el 40% restante se encontraba en el piso del primer nivel, expuesto a un alto
nivel de humedad que empezaba a afectar la integridad fisica de los documentos.
También se encontraron documentos y archivos en el Almacén General de la sede
principal; en espacio cerrado del area de Contabilidad (bajo la escalera que conduce al
segundo piso), y en algunos cajones y mobiliarios en las oficinas de la sede principal.

De los aproximadamente 11.000 expedientes, su gran mayoria estan rotulados con
marbetes de colores (de acuerdo al productor documental), y en el cual se indica el
asunto y el periodo de informacion contenida. Esto facilité el levantamiento del
inventario, ya que los inventarios digitales encontrados y algunos entregados hasta el
mes de julio, se encontraban fragmentados y desactualizados en un 70%.

De las casi 1.300 cajas X200, un 60% por ciento de estas se encuentran marcadas con
su contenido, y el otro 40% por ciento sin informacion en su tapa.

Existia un atraso calculado de 1 afio, en la actualizacion y mantenimiento de los

archivos, encontrandose gran numero de expedientes acumulados fuera de su caja de
origen.
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Igualmente se tiene referencia, de trabajos de intervencion archivistica al Fondo
Documental Acumulado, en el Ultimo semestre del afio 2012; en donde se proceso
informacion correspondiente a las series documentales Contratos y Ordenes de Pago.

Para el proceso de reorganizacion del Fondo Documental Acumulado y el Archivo
Central la Fundacién Gilberto Alzate Avendarfio, se cont6 con el apoyo de dos auxiliares
contratistas, en un periodo de siete meses, a partir del mes de marzo de 2013, bajo la
planeacion y coordinacion permanente del Profesional de Gestion Documental de la
entidad nombrado en provisionalidad el dia 05 de marzo.

Los auxiliares tuvieron las tareas de reubicacion y aseguramiento de la estanteria
destinada y suficiente para la organizacién de los archivos; traslado de los archivos
ubicados en el piso de las areas bajas de la casa, y que se estaban empezando a
afectar por la humedad del sitio: reubicacién de los archivos organizada por areas
productoras documentales, por series y asuntos preclasificados; el levantamiento del
inventario total de los archivos alli encontrados en su estado natural, los cuales se
encuentran parcialmente foliados; el cambio de unidades de almacenamiento
principalmente las cajas que se encuentran deterioradas por los traslados que se han
hecho de los lugares donde se guardaba la documentacion; paralelo al proceso cambio
de unidades de almacenamiento se esta haciendo depuracion y limpieza de la
documentacion; organizacion y clasificacidon de otros tipos de soportes identificados
como material gréfico, fotogréafico y audiovisual.

Durante este proceso se instalaron dos deshumificadores que ayudaron a mantener el
ambiente con un nivel de humedad parcialmente controlada.

A partir del proceso de reubicacién, reorganizacion, preclasificacion, inventario y
mantenimiento de la documentacién se identificaron valores primarios de esta
documentacion, y de dio inicio al andlisis de la informacién y posterior proyeccién de los
Cuadros de Clasificacion y la Tablas de Valoracién Documental.

En el proceso de identificaciéon de tipologias documentales de series y asuntos
encontrados, y la proyeccion metodolégica de las Fichas de Valoracion Documental,
actividades iniciadas en el mes de agosto; se conté con el apoyo de una técnica
profesional en Ciencia de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia,
Archivistica y Documentacion nombrada en provisionalidad, con quien se asisti6 al taller
programado por el Archivo de Bogota el dia 15 de agosto y donde se dieron
lineamientos y aclaraciones para la elaboracion de las Fichas de Valoracion
Documental.
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FUNDACION GILBERTO ALZATE AVENDANO

| AVENDARO

MAPA DE PROCESOS
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Cronograma de Implementacion.

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION PGD
FUNDACION GILBERTO ALZATE AVENDANO

2019 2020 2021

2022

-
-
-
-
-
-

2|3|4[5|6|7(8|9]|]0f1]|2]|1|2[|3]|4|(5|6|7|8|9|0]|1[|2]|1|2|3|4|5|/6|7|8|9

[

Elaboracion.
Aprobacion y
Publicacién del PGD

Actualizacién de la
Politica de Gestion
Documental.

Actualizacién de los
Instrumentos
Archivisticos

Elaboracién Proceso
de GD

Implementacion del
Proceso de GD

Actualizacion,
Elaboracion de los
Procedimientos de la
GD

Actualizacion del
Diagndstico de la GD

Programa de
Normalizacién de
Formas y Formularios
Electrénicos,
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Ejecucion del
Programa

Programa de
documentos vitales o

esenciales

Ejecucion del
Programa

Programa de Gestion
de Documentos

Descentralizados

Ejecucion del
Programa

Programa de
Reprografia

Ejecucion del
Programa

Programa de
Documentos

Especiales

Ejecucion del
Programa

Programa de Plan
Institucional de
Capacitacion
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Ejecucion del
Programa

Programa de
Auditoria y Control

Ejecucion del
Programa

Revision y Evaluacion
de la GD

Fuente: Elaboracién Propia.

Presupuesto Anual para la Implementacion del PGD de la Entidad
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PROYECTO

7032

NECESIDAD

ADQUISICION DE
CARPETAS, GANCHOS Y
CAJAS DE ARCHIVO

DEBOGOTADC.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Giberto Azate Avendafio
PRESUPUSTO
VALOR 2019 2018

1.000.000,00

1.000.000,00

JUSTIFICACION

Se requiere la adquisicion
de elementos técnicos

para el adecuado
almacenamiento de
documentos y
conformacion de

expedientes de archivo.

BENEFICIO PARA LA ENTIDAD

Garantizar la correcta conservacion de
los documentos de archivos de la
Entidad.
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Prestacion de servicios de
mensajeria expresa y/o
especializada que
enmarca la  entrega
personalizada, el
transporte y la distribucion
de documentos en la

Garantizar la gestién eficiente de los

SERVICIOS DE ciudad de Bogota D.C. y comunicados emitidos por la Entidad
7032 MENSAJERIA EXPRESA Y/O | 7.500.000,00 |6.000.000,00 los munic.ipi.os en respuesta a los requerimientos de
ESPECIALIZADA : informacion interinstitucional y
pertenecientes a la| .
. ciudadana.
sabana de Bogota, para
atender los
requerimientos de tramite
de la correspondencia
remitida por la
FUGA.
PROFESIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION .
Dar cumplimiento a la
Eggtg:leNTﬁ;t Y AF;S:'/:(\:/K?S n_ormatividad z,irc_hivistica
profesionales a la gestién de dligrenie, & @8 [elees ol .
la Subdireccién de Gestion Modelo_’ Integrado_, de Manfce,ne_r Ios_ instrumentos
Corporativa en el 4rea de Planeaciéon y Gestion - arch|V|_st|cos actualizados en pro_de
475 Gestion Documental y 38.500.000,00 | 16.315.200,00 MIPG. oy a los garantlzar. la adecuada produccu’)n,
Atencién al Ciudadano. en Ia requerlmlentps de los conseryaqén_ y preservacion de la
actualizacion de ' los mfc_;rmes denva_do; de las | memoria institucional.
instrumentos planes y visitas de seguimiento de
D el la Direccién Distrital de
proyectos archivisticos en Archivos
cumplimiento de la '

normatividad vigente.
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