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1. ASPECTOS GENERALES DEL PGD

La Fundacién CDI, en pro de cumplir con la implementacion del Programa de
Gestion Documental (PGD), requiere de unas condiciones minimas para que la
entidad inicie en el desarrollo y constitucién del proceso de Gestién Documental
integral.

Por lo anterior y con la necesidad de establecer politicas y directrices de Gestion
Documental en La fundacién, que permita la definicion de estrategias,
procedimientos y programas especificos, se utilizaron como referencia el Manual de
Implementacion de un Programa de Gestion Documental _ PGD. Para identificar
cada uno de los procedimientos y documentos que declaren politicas de la creacion,
gestion, administracidon y conservacion de la informacién de la entidad.

2. INTRODUCCION

A partir de la Ley 594 de 2000, en el articulo 21, se emite la instruccion de crear el
Programa de Gestion Documental — PGD, instrumento archivistico para las entidades
publicas; luego en el 2005 el Archivo General de la Nacién elabora la Guia para la
Implementacién de un Programa de Gestién Documental con el fin de orientar la
elaboracion de este documento. Posteriormente el Decreto 2609 de 2012
Reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 589 de
la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestion
documental para todas las entidades del Estado. Finalmente en el Decreto 1080 de
2015 Articulo 2.8.2.5.10., en adelante se consolida el decreto 2609 de 2012.

En tal razon este documento contempla todos los elementos que conforman el PDG
desde la metodologia y la normatividad establecida, se desarrolld a partir de un
diagndstico, la interaccion con la mision, objetivos y metas estratégicas de la entidad
desarrollados en el Plan estratégico y el Plan de accién de la FUNDACION CDI con la
declaracién de lineamientos y directrices sobre gestion documental, planteamiento
de actividades para ejecutar en el corto plazo, siguiente afio, medio plazo proximos
tres anos y largo plazo proximos 5 anos.

Es de resaltar que los documentos son vitales para el desarrollo de la gestidn de la
entidad y coadyuvan a la toma de decisiones; evidencian transparencia de las
actividades frente a los ciudadanos como parte de las responsabilidades de los
funcionarios y obligaciones de la entidad frente al estado y su funcién archivistica.
Por tal razén el Programa de Gestidn Documental de la FUNDACION CDI es
fundamental para la unificacion de conceptos, y puesta en conocimiento de las

Cali: Calle 38AN No. 3CN-90 Prados del Norte Cels.: 3117822221 — 3175010941
fundacioncdi@yahoo.es



FUNDACION PARA EL CRECIMIENTO Y

- DESARROLLO INTEGRAL
cai NIT 900.407.673-1

técnicas archivisticas, normas aplicables a la gestion documental, técnicas o
procedimientos aplicados desde la planeacién hasta la preservacion de los
documentos de la entidad.

El presente documento prevé la actualizacion permanente de los componentes del
PGD en la medida que cambien los requerimientos técnicos, normativos o legales; y
de acuerdo con la conveniencia técnica y administrativa de la FUNDACION CDI y sus
partes interesadas.

Con la implementacion del PGD, la FUNDACION CDI administrara los documentos de
archivo para agregar valor a la gestién del conocimiento de la entidad, apoyando la
transparencia, la eficacia, la eficiencia administrativa y el modelo integrado de
gestion de la entidad, propiciando un mayor aprovechamiento de las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones con la administracion electronica, el gobierno
electronico y el gobierno abierto, para finalmente salvaguardar la memoria
institucional de la entidad.

3. ALCANCE

Este documento prevé el disefio, desarrollo e implementacion de instrumentos y
programas a corto, mediano y largo plazo entre el 2016 — 2018, las cuales son
medibles, especificas, alcanzables y con tiempos definidos en el cronograma de
aplicacion del PGD alineadas directamente con el Plan de Accion anual y el Plan
Institucional de Archivos -.

Las areas responsables de establecen en la entidad por medio del PGD los
requerimientos normativos es el Grupo de Legal, los econdmicos y administrativos es
el Grupo de Administrativo y Financiera, al igual que los requerimientos tecnoldgicos
en conjunto con el Grupo de Tecnologias de Informacion, y para finalizar los
requerimientos de Gestidon del Cambio es un trabajo apoyado desde la Direccion, con
el trabajo interdisciplinario de todas los grupos de la FUNDACION CDI, en cabeza del
equipo de trabajo de Gestion Documental.

El PGD, es aplicable a todos los documentos de la FUNDACION CDI, en el entendido
que se tiene soportes en medios audiovisuales, planos, diferentes soportes de
conservacion para los medios electrénicos con diferentes formatos y en si el papel.
De tal manera contempla de manera practica las politicas y los estandares aplicables
a los diferentes soportes de informacion de la entidad.

Finalmente se ejercera desde la coordinacién Administrativa la aplicacién del
Programa de Gestion Documental por medio del seguimiento a los indicadores.
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4. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El presente Programa de Gestion Documental va dirigido a todas las areas y en si a
los funcionarios que interactian en la gestion documental desde la creaciéon de
informacion en diferentes soportes hasta la gestién y tramite de la misma y su
correspondiente conservacion, apoyados en la caracterizaciéon de usuarios del
sistema de Gestién Documental de la FUNDACION CDI.

Asi mismo el PGD se relaciona con toda la comunidad de la FUNDACION CDI,
interactuando de manera activa la Direccion en la definicion de las politicas y
asignacion de los recursos.

5. OBJETIVOS
Los objetivos planteados para dar ejecucion a este PGD son los siguientes:

e Proyectar y documentar las politicas y estrategias a implementar en el
periodo de 2016 a 2018 a través del disefio y/o actualizacion de
procedimientos, asignando recursos financieros, administrativos, tecnoldgicos,
normativos y estableciendo las medidas de seguimiento y control, articulacién
con otros sistemas de gestion y planes de accién de la entidad. )

« Disefar y establecer el modelo de gestion documental de la FUNDACION CDI.

e Incorporar buenas practicas y estandares de gestién y sistema de informacion
para documentos fisicos y/o electrdnicos.

e Preservar para garantizar la continuidad del negocio y acceso a la memoria
institucional.

e Gestionar los riesgos de corrupcion, riesgos por procesos que se identifiquen
el ciclo vital del documento, por medio de las buenas practicas y los controles
a la informacién de la entidad.

o Documentar los procedimientos que apoyen la gestién Documental por medio
de politicas y con la socializacion del PGD.

6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Los siguientes requisitos se hacen necesarios para llevar a cabo el desarrollo del PGD
en la FUNDACION CDI:

6.2. ECONOMICOS

El Programa de Gestion Documental de la Fundacion CDI ha sido desarrollado con
recursos propios de la entidad garantizando la implementacion anual de las metas
establecidas.
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6.3. ADMINISTRATIVOS

Parte de la implementacion de los ejes tematicos del Programa de Gestion
Documental en la FUNDACION CDI apuntan al desarrollo de las siguientes
tematicas:

6.3.1. Equipo de trabajo Gestion Documental

La entidad cuenta con un funcionario administrativo con destinacién permanente y
exclusiva a ejecutar funciones de gestion documental dentro de la Autoridad.

6.3.2. Responsables del Programa de Gestion Documental

Las funciones del proceso de gestion documental son de caracter transversal por
estar en el proceso de Apoyo a la entidad de tal manera las areas involucradas
(Administrativo y Financiero) participan en el desarrollo, planificacidn, socializacion y
aplicacion de las politicas de gestién documental.

Dentro de las responsabilidades del lider de gestion documental esta: formular,
publicar, capacitar, liderar la implementacion y seguimiento del PGD.

6.3.3. Plan de Capacitacion

Como requerimiento administrativo el plan anual de capacitacion se vincula desde el
Grupo Administrativo y Financiero integrando la tematica desarrollada de acuerdo
con las metas propuestas a corto plazo en este PGD.

6.3.4. Infraestructura

Dentro de las instalaciones de la Fundacion CDI en el are de archivo esta disponible
para depdsitos, almacenamiento y/o custodia atendiendo el Capitulo 7
“Conservacion de Documentos”, del Acuerdo AGN No. 007 de 1994 de Reglamento
General de Archivos, y a lo previsto en el Acuerdo 049 de 2000.

6.4. TECNOLOGICOS

En cuanto a los requerimientos tecnoldgicos es conveniente garantizar los
principales aspectos requeridos en el tema para garantizar la implementacion,
proyeccion y manteniendo del PGD en la FUNDACION CDI, cuenta con una matriz de
diseno propio.
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7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En este capitulo se analizaron los principios de Gestion documental en la
administracion de los documentos de la FUNDACION CDI, se tuvieron en cuenta
cada uno de ellos, tales como son:

a. Economia: la FUNDACION CDI, optimizara continuamente los recursos y
designara los mismos con el fin de gestionar las metas a corto, mediano y
largo plazo que hacen parte de la planeacion de la Gestién documental.

b.  Planeacion: se debera establecer actividades encaminadas a la generaciéon de
documentos que contemplen la documentacion de los procesos, se apoye la
diplomacia documental y enmarque el Sistema de Gestion de Calidad como un
sistema que se articule con los demas de la entidad.

c.  Eficiencia: la FUNDACION CDI, para alcanzar las metas y objetivos planteados
en los planes estratégicos y de accion de la entidad, debera producir
Unicamente los documentos que sean necesarios para evidenciar el desarrollo
de sus actividades, y poner en marcha las actividades a corto, mediano y largo
plazo.

d. Control y Seguimiento: la FUNDACION CDI, en articulacién con el area de
Planeacidon debera establecer medidas de control y seguimiento a la totalidad
de los documentos que produce o recibe en el desarrollo de sus actividades;
estas medidas se estableceran a lo largo del ciclo de vida de los documentos y
a todos los servicios proporcionados en el area de Gestién Documental.

e. Oportunidad: la recuperacion de informacién es el principio mas relevante en
la planeacion de la gestion documental de la FUNDACION CDI, implementando
los mecanismos necesarios que garantizan el acceso y la disponibilidad de los
documentos cuando se requieren y para las personas autorizadas para
consultar y utilizar la informacion.

f.  Transparencia: la aplicacion de normatividad de transparencia Ley 1712 de
2014 y la estrategia de Gobierno en Linea en el quehacer archivistico de la
entidad prima en la creacion, administracion, gestion y tramite de la
documentacion y esto se garantiza con los Sistemas de informacion de la
entidad.

g. Disponibilidad: Independientemente del medio de creacion de los
documentos, la FUNDACION CDI garantiza la disponibilidad de los mismos
cuando se requieran y para quien lo requiera (dentro de los parametros de
autorizacion).

h.  Agrupacion: dando alcance a las buenas practicas archivisticas aplicadas en la
FUNDACION CDI se mantienes la agrupacion de los documentos de archivo en
series, sub-series y expedientes, manteniendo siempre las relaciones dentro de
un mismo tramite.
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Vinculo Archivistico: la FUNDACION CDI velard por el vinculo entre
documentos de un mismo tramite, mediante la implementacion de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura vy
contenido.

Proteccion del Medio Ambiente: con el fin de racionalizar insumos y papel
la FUNDACION CDI, aplica como parte de la politica de Gestién Documental
Resolucion 2074 de 2016, politicas de buenas practicas del uso del papel para
minimizar impactos en el medio ambiente tal como lo estipula la politica de
cero papel Resolucién No 1208 de 2016 de la entidad.

Autoevaluacion: dentro de las estrategias desde el area de planeacion se
tienen implementados indicadores para medir a gestion documental desde el
enfoque de los servicios ofrecidos al cliente interno y externo.

Coordinacion y Acceso: Las dependencias y/o areas designadas como
funcionales dentro de la estructura orgénica de la FUNDACION CDI, deberan
proceder coordinadamente en cuanto al acceso y el manejo de la informacion,
con el fin de garantizar la no duplicidad de los documentos de archivo como
parte de la aplicacion de las buenas practicas del uso del papel.

Cultura Archivistica: desde el Grupo Administrativo y Financiero los
responsables de gestion documental que lideran la administracion de la
informacion en la entidad, deberan colaborar en la sensibilizacion del personal
a cargo frente a la importancia y valor de los archivos en la entidad, formando
parte funcional y accionante en los programas de difusion de normas,
instrumentos archivisticos, en el marco de la implementacion de la Gestion del
Cambio.

Modernizacion: La alta gerencia de la Autoridad junto con el Grupo
Administrativo y Financiero propiciaran el fortalecimiento de la funcion
archivistica dentro de la entidad, apoyandose en la normativa vigente del
estado colombiano y la implementacion de nuevas tecnologias de informacién y
comunicacion.

Interoperabilidad: en el marco de tener un sistema interoperable, los
sistemas de informacidén estan articulados con las politicas de gobierno en
linea.

Orientacion al Ciudadano: la FUNDACION CDI, cuenta dentro de las
estratégicas institucionales el marco de interoperabilidad de Gobierno en linea,
un proceso sistematizado de PQRS con el fin de facilitar los servicios en linea a
ciudadanos, empresas y otras entidades.

Neutralidad Tecnolégica: la FUNDACION CDI, teniendo en cuenta las
recomendaciones y conceptos de organismos competentes en la materia,
podra adoptar libremente tecnologias de informacién y comunicacién que
fomenten la eficiente prestacion de servicios y contenidos al ciudadano.

Proteccion de la Informacion y los Datos: en atencion a la Ley de
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Habeas Data (Ley 1581 del 17 de octubre de 2012) y la ley de transparencia
de la informacién (Ley 1712 del 06 de marzo de 2014). La entidad garantiza
la proteccion de la informacidon y los datos personales en los diferentes
procesos de la Gestién Documental.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Fundacién CDI se compromete a implementar las buenas practicas de
gestion documental que permitan la correcta y eficiente gestion de sus
documentos e informacidon independientemente de su soporte. Para ello
reconoce la importancia de los documentos que produce y los identifica como
evidencia fundamental de los procesos institucionales e insumo para la toma
de decisiones basadas en antecedentes. Por lo tanto, garantizard en todo
momento la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion
bajo parametros técnicos de organizacidon, seguridad, tramite, gestion,
conservacion y disposicion, incorporando nuevas tecnologias de la informacion
y comunicacion que permitan satisfacer de manera mas eficiente las
necesidades informativas de los usuarios internos y externos.

7.1. PLANEACION DOCUMENTAL

7.1.1. Objetivo

Documentar y establecer las actividades direccionadas a la planiﬁcacién en el marco
de la politica de gestion documental de la FUNDACION CDI, con el apoyo
administrativo, legal, tecnoldgico, funcional. Desde el sistema de gestion de calidad
de la autoridad con el andlisis diplomatico y su debida documentacion,
comprendiendo el analisis de los procesos para la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos de la entidad.

7.1.2. Alcance

Este proceso de planeacion documental es aplicable a los documentos generados
por la FUNDACION CDI.
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Component

Documentos
es Archivisticos

SIG - Instrumentos

» Radicacién de comunicaciones -
de entrada y salida y mensajeria | *
» Administracion  de la
documentacion (Matriz) .
= Custodia y Almacenamiento .
de documentacioén

GD-FO1 Control de documentos
GD-F02 Control de registros
GD-F03  Correspondencia
Externa

GD-F04 Administracion de Archivo

Se disenara el instructivo de elaboracion

de documentos

Politicas de Seguridad de la Informacién
Diagnostico documental

Plan Institucional e Archivos -

Politica de Gestion Documental

Banco Terminoldgico

Tablas de Retencion de Documental

Interna vy

7.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

7.2.1. Objetivo

Ejecutar las actividades destinadas a la forma de produccion, ingreso, formato,
estructura, materiales de los documentos de acuerdo con las normas técnicas

colombianas y de calidad.

7.2.2. Alcance

Este proceso de produccion es aplicable a los documentos que ingresan o se
producen en el sistema de gestion documental.

Componentes Documentos SIG - Instrumentosl
Archivisticos
iy = GD-PRO1 Control de documentos
i Egg?c%(g%?\ = GD-PRO02 Control de registros
. Registro de los documentos | " GD-PRO3 Correspondencia Interna y Externa
. Autorizacion de | " Banco Termmologl,co
responsables de firmas = Tablas de Retencion de Documental

7.2.3.

Politicas de Produccion de los Documentos

= Todas las comunicaciones y documentos oficiales de la Fundacion CDI deben
ser creados teniendo en cuenta la Guia para la Elaboracion de Documentos
(Documento se encuentra en revision).

» Debe atenderse y respetarse

lo estipulado en el

procedimiento de

Correspondencia interna y externa GD-F03 de la entidad.
= Toda comunicacidon o documento oficial que sea radicado en la entidad, debe
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quedar asociado al tramite correspondiente segin la normalizacidn
establecida y en caso de requerir respuesta debera quedar la trazabilidad en
el expediente de la serie documental que mencione la Tabla de Retencidn
Documental.

7.3. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

7.3.1. Objetivo

Direccionar las actuaciones necesarias para el registro, la asociacion a un tramite, la
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones de los documentos asi como la
disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta, el control y seguimiento a los
tramites hasta la resolucion de los asuntos que gestiona la Fundacion CDI.

7.3.2. Alcance

Este proceso de gestion y tramite es aplicable desde el registro de los documentos
hasta la resolucion de los asuntos de la FUNDACION CDI.

Documentos SIG -
Component Instrumentos
es Archivisticos
» Actualizacién de los Flujos documentales. = GD-FO1 Control de
documentos

» Establecimiento de requisitos y su . GD-F02 Control de registros
respectiva actualizacion para descripcion - GD-FO3  Correspondencia

documental (en términos de metadatos), Interna y Externa

acceso, consulta, recuperacion, - Tablas de Retencion

clasificacion y visualizacion de los de Documental

documentos. = GD-FO4  Administracion
de Archivo

» Politicas de Seguridad de
la Informacion

7.3.3. Politicas de Gestion y Tramite de los Documentos

= Todas las comunicaciones oficiales de la Fundacién CDI, deben ser
registradas, tramitadas y gestionadas a través del SGD.

= Todos los actos administrativos emitidos a través del SGD son responsabilidad
del funcionario encargdo de la matriz.

= El SGD garantiza la recuperacién y consulta de las comunicaciones oficiales
radicadas y tramitadas con el fin de evitar la impresion de las mismas.
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7.3.4. Politicas de Organizacion de los Documentos

= La organizacion de archivos de gestion y central se realizara de acuerdo
al Instructivo de aplicacion de TRD y organizacion de archivos
(Documento se encuentra en revision).

» Todos los funcionarios de la entidad son responsables de la adecuada
organizacion y conservacion de los archivos de la entidad.

= Para la organizacion de los documentos electronicos de archivos debe
atenderse el Modelo de Requisitos para a gestion de documentos
electrdnicos de la entidad.

= Todo funcionario de la Fundacion CDI debe atender el plan de
capacitaciones de gestién documental.

7.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

7.6.1. Objetivo

Establecer mecanismos y actividades para la seleccién, conservacion y/o
preservacion a largo plazo de los documentos aplicando las Tablas de
Retencion Documental a la documentaciéon de la entidad en soporte que sea,
en con miras a su preservacion temporal, permanente o su eliminacion.

7.6.2. Alcance

Este proceso comprende desde la seleccion de los documentos de archivo
acorde con el periodo de retencion establecido en las TRD hasta la aplicacion
de la técnica de disposicion final que corresponde aplicar a los documentos
fisicos, digitales y electrdénicos de sistema de gestion documental.

Componentes Documentos SIG -  Instrumentos
Archivisticos
= Archivos de = Tabla de Retencion Documental
Gestion centralizados = Guia de Eliminacion
= Archivos Historicos
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7.6.3. Politicas de Disposicion de los Documentos

e Las actividades relacionadas con la seleccion y disposicion final de los
documentos de archivo, se encuentran establecidas en Guia de
eliminacion documental.

e La forma de destruccion de los documentos en soporte papel es la
trituracion con manejo correcto de los desechos, soportada en la
expedicion de certificados de destruccion cuando este proceso es llevado
a cabo por terceros.

e El sistema de informacion de la entidad ejecutara procesos de
eliminacion parcial o completa de acuerdo con los tiempos establecidos
en las Tablas de Retencidon Documental de acuerdo a la Guia de
eliminacion en proceso de revisién, dejando constancias en las
respectivas actas y cumpliendo con el procedimiento establecido en el
articulo 15 del acuerdo 04 de 2013 y el decreto 2578 de 2012.

e Se deben tener en cuenta para aplicar criterios de eliminacion, seleccion,
conservacion total o Microfilmacidn/tecnoldgico establecidos en la
introduccion de las TRD y las mismas TRD en su procedimiento.

7.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

7.7.1. Objetivo

Garantizar la preservacion en el tiempo de los documentos en formato digital.
(Integridad, Confidencialidad, Autenticidad y No repudio) y los documentos
fisicos por medio de acciones Dentro del sistema de gestién documental de la
Fundacién CDI.

7.7.2. Alcance

Este proceso de preservaciéon a largo plazo de los documentos comprende la
ejecucion del sistema integrado de conservacion, pasando por la preservacion
de informacion y conservacion documental hasta la aplicacion de técnicas de
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preservacion a largo plazo de documentos fisicos, digitales y electrdnicos.

Componentes | Documentos SIG - Instrumentos
Archivisticos
= Archivo central . Gul'alde buenas practicas del uso del
= Archivo Histrico pPapel. .
= Politicas de Seguridad de la Informacion.
= Sistema Integrado de Conservacion

7.7.3. Politicas de Preservacion a Largo Plazo de los Documentos

= Todos los documentos de archivo que se digitalicen se deben de guardar
en el formato PDF/A.

= La resolucién de los documentos de archivo que se deben digitalizar que
se encuentren en escala de grises o blanco y negro es de 200 dpi y
compresién de canal Unico (1-8 bits).

= La resolucién de los documentos de archivo que se deben digitalizar que
se encuentren a color es de 300 dpi y compresion de tres canales (24
bits).

» Para los documentos que se determinen que se van a microfilmar, se
debera de realizar en rollos de 2 canales de 35 mm y que sea de facil
reproduccidn para los casos en que se requieran copias.

7.8. VALORACION DOCUMENTAL

7.8.1. Objetivo

Desarrollar actividades técnicas para la determinacion de los valores primarios
y secundarios con el fin de establecer en las diferentes fases del archivo y
determinar su destino final para su eliminacion o conservacion temporal o
definitiva.

7.8.2. Alcance
Establece desde la planificacion y creacion documental, los valores primarios y
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secundarios de los documentos, con miras a ser preservados y/o eliminados del
archivo total de la entidad.

Componentes Documentos SIG -  Instrumentos
Archivisticos
= Archivos de Gestidn = GD-F04 Administracion de Archivo

= Tablas de Retencion Documental

= Archivo central e
= Tablas de Valoracion Documental

= Archivo Historico

7.8.3. Politicas de Valoracion Documental

= Evalle las caracteristicas de la diplomacia documental y las condiciones
técnicas de produccién de los documentos fisicos y electronicos para
decidir su conservacion total.

» Analice los documentos que informan sobre el desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad para determinar criterios de
valoracion.

= Revise la produccién documental de las areas en términos cuantitativos
y cualitativos para identificar los documentos que tienen valores
primarios y secundarios.

» Tenga en cuenta el contexto funcional, social, cultural y normativo de la
entidad para definir los valores primarios y secundarios de los
descuentos fisicos y electronicos del archivo.

» Analice la frecuencia de uso y consulta de los documentos y el impacto
que pueda generar en la investigacion sobre la historia y genealogia
institucional como base para determinar los valores secundarios de los
documentos.

8. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

8.1. Fase de elaboracion

Objetivo estratégico: Fortalecer la administracion documental de la
FUNDACION CDI a partir de la aplicacién de buenas practicas archivisticas con
el fin de mejorar la gestién administrativa de la entidad.
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8.2. Fase de ejecucion y puesta en marcha

Para llevar a cabo las fases de implementacion del PGD en la FUNDACION CD],
se establecen actividades y metas a corto, mediano y largo plazo con el fin de
crear una mejora continua en los procesos propios de la entidad y su Gestion

de Informacion.

Las metas o corto plazo o inmediatas, previstas dentro de la presente vigencia

(2017) son las siguientes:

METAS A CORTO PLAZO (Siguiente afo (1afio)) |

ACTIVIDADES

PRODUCT
o

Analisis del entorno y de las evaluaciones
de

las capacitaciones
Documental.

de Gestion

Diagnostico de la Gestion del Cambio.

Actualizacion del Programa de Gestion
Documental.

Programa de Gestion Documental — PGD
V.

2
II:?E;)rcaumentar los requisitos funcionales Modelo de Requisitos para |la
administracién de documentos

la administracion de la gestion
de documentos electronicos.

electronicos.

Identificar las condiciones de acceso y
restricciones que aplican a
documentos de la entidad.

los

Tablas de Control de Acceso.

Actualizacion vy aprobacion  del
procedimiento de Gestion Documental de
la FUNDACION CDI.

Procedimiento de Gestion documental.

Capacitacion 'y socializacion en la
aplicacién de las Tablas de Retencién
Documental en los archivos de gestion.

Aplicacion de los mismos funcionarios
de las TRD a sus archivos de gestion.

Constituir el equipo de trabajo de Gestion
documental propio idoneo de Ia

FUNDACION CDI.

Reingenieria del grupo de Gestion
Documental de la entidad.
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ACTIVIDADES PRODUCT
o)
Formular el Plan institucional Plan de Capacitacion en Gestion

de capacitacion en Gestion | Documental.
Documental
Establecer el modelo de custodia vy
bodegaje de archivo para los documentos| Contratacion de custodia y bodegaje.

objeto de
conservacion total.

Establecer una auditoria de Gestion
Documental  pedagdgica para la | Plan de mejoramiento.
aplicacion de las TRD y la respectiva

organizacion de la
documentacion en los archivos de gestion

9. FASE DE SEGUIMIENTO

Las metas intermedias o de mediano plazo previstas para alcanzar durante la
proxima vigencia (2017-2020) son las siguientes:

METAS A MEDIANO PLAZO (Préximos tres (3) anos)
Implementacion del Sistema de| Sistema de Gestion de Documentos

Gestion - Electrénicos de Archivo
de Documentos Electronicos de

Archivo
Capacitacion de funcionarios en | Plan de capacitacién anual

expedientes electronicos e hibridos.
Ambientacion Real de la Gestion

Electronica de Documentos de

Pruebas piloto y puesta en marcha del

: sistema.
Archivo.
Actualizacion de indicadores de | Analisis de indicadores para actualizar
impacto, gestidn, usabilidad etc. herramientas archivisticas de la entidad al
igual
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Las metas a largo plazo, las que se encuentran previstas alcanzar a partir de la

vigencia 2017-2021, son las siguientes:

METAS A LARGO PLAZO (proximos 5 anos)

Actualizacion y Adopcion de las politicas
y
lineamientos en materia de archivos.

Alineacion con las Politicas Publicas de los
Archivos en Colombia

Disefio de sistematizacion de procesos
en

la entidad.

Flujogramas Documentales

Elaboracion del e implementacion del
Plan

Integrado de Conservacion.

Plan Integral de Conservacion Documental

Mantenimiento y actualizacion de
Instrumentos archivisticos de la
Entidad.

Instrumentos archivisticos
actualizados: Tablas de Retencion
Documental Programa de Gestion
Documental Tablas de Control de

Acceso

Modelo de Requisitos para Ia
administracion de documentos
electrénicos

Plan Institucional de

Archivos Banco

Terminoldgico
Cuadro de Clasificacion Documental
Inventario Documental

11. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los siguientes programas especificos son propios de la Gestidon Documental en la

FUNDACION CDI:
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11.3.1. Politicas de gestion de la informacion y documentos

El Grupo de Gestion Documental son responsables de definir, coordinar,
articular y establecer los principios, procedimientos y practicas que
permitan una adecuada gestion de la informacién y los documentos de
la entidad.

El drea de tecnologia de la informacion de la Fundacion CDI, es
responsable de evaluar y adoptar los mecanismos y procedimientos
informaticos mas adecuados para la gestion de la informacion y los
documentos, asociada a las tecnologias de la informacion y la
comunicacién, asi como de definir conjuntamente con las oficinas de
gestion documental los aspectos técnicos relativos a la  seguridad,
integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad de la misma, de
acuerdo con las politicas de conservacion.

El grupo de Gestion Documental es responsable de disefiar, documentar,
implementar y controlar las decisiones que sobre gestion de informacién
adopte cada entidad, asi como asesorar a las areas en el disefio y la
implementacion de las politicas, normas y procedimientos establecidos
para una mejor gestion de la informacion.

11.3.2. Creacion y produccion de documentos e informacion

A la hora de crear informacion electrdnica, deben aplicarse las siguientes reglas:

Debe articularse un procedimiento para tratar la informacién electronica
de los sistemas de informacion.

Cada documento debe estar claramente identificado por el drea
responsable de la gestién de la informacion electronica.

No debe efectuarse ninguna destruccion o modificacion de datos sin un
procedimiento previo de aprobacion, para garantizar la conservacion de
las modificaciones en los documentos (la destruccién o la puesta al dia
de los datos hace imposible combinar, reconocer, recuperar o0
identificarlos).

Toda informacion electrénica debe incluir una documentacion
contextual, que debe ser mantenida por la oficina productora
responsable de la gestion de la informacion en cada etapa de su ciclo de
vida, conforme los documentos y la informacién pasan de una etapa a
otra.
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11.3.3. Organizacion y conservacion de la informacion y los
documentos

= La informacion electronica se debe identificar, organizar y conservar
siguiendo  estandares archivisticos y tecnoldgicos aceptados
internacionalmente, que faciliten su consulta y recuperacion en el menor
tiempo posible y en cualquier momento.

= La conservacion de la informacidn electrénica debe considerar y atender
los principios de preservacion en el tiempo, longevidad de los medios de
almacenamiento, valoracion, vulnerabilidad y disponibilidad, sea que se
encuentre en propiedad de los creadores o de las areas responsables del
archivo de la misma.

» Los funcionarios y/o contratistas son responsables por la adecuada
gestion de la informacidn relacionada con el desempefio de su cargo y el
cumplimiento de sus funciones, asi como de su adecuada clasificacion,
organizacion, almacenamiento y custodia, asi como a su conservacién y
proteccion mientras éste bajo su control.

11.3.4. Sistemas de Informacion

= En la evaluacidn, seleccion, adquisicion e implantacion de cualquier tipo
de tecnologia que tenga un efecto directo o indirecto respecto de la
gestion de la informacion, se deberan considerar los aspectos
archivisticos mencionados en el presente documento de politica, el
avance de las tecnologias y los métodos de archivo que contribuyan a
cumplir con las directrices y normas expedidas en Colombia, asi como
las mejores practicas cuya aplicacién haya previamente sido evaluada y
validada.

= La dependencia de tecnologia es la responsable de brindar las
herramientas que permitan aplicar las politicas y normas sobre gestién
documental y de informacion, deben implementar mecanismos técnicos
apropiados que permitan controlar los riesgos inherentes a la
preservacion del soporte electrénico asociados con el continuo avance
de la tecnologia, el cambio de los soportes y formatos, las nuevas
versiones de los sistemas operativos y de los sistemas de informacion,
entre otros.
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11.3.5. Cultura de la informacion

= La Fundacién CDI debe promover la implementacion de un programa
permanente de formacion de los funcionarios en cuanto a las
implicaciones, responsabilidades, practicas y métodos que se deben
tener en cuenta para la gestion de la informacion electronica en sus
respectivas areas y actividades.

= La FUNDACION CDI cuenta con la politica de Cero papel tal como lo
estipula la Resolucién 1208 de 2016

11.4. Programa de Reprografia (Incluye Sistemas de Fotocopiado,
Impresion Digitalizacion y Microfilmacion)

El FUNDACION CDI adopta todas las directivas, politicas y mejores practicas
emitidas por la Presidencia de la Republica, Ministerio de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones y el Archivo General de la Nacidn relacionadas
con la cultura CERO PAPEL en la Administracion publica.

El programa de reprografia de la FUNDACION CDI debe incluir los sistemas de
fotocopiado, impresion, digitalizacion de documentos que forman parte del
acervo documental de la Autoridad, a nivel de los archivos de gestion,
centralizado y Central.

Estara determinado por la conservacion y preservacion de las series misionales
y de valor histdrico que genera la FUNDACION CDI.

Efectuar seguimiento a las acciones generadas de los planes, programas y
proyectos para dar cumplimiento a las Politicas y directrices del programa de
gestién documental en la FUNDACION CDI. Realizar procesos de evaluacion al
grupo de Gestion Documental, revisar y analizar los resultados de los
Indicadores, implementar las acciones de mejora de acuerdo con los hallazgos
presentados.

Igualmente se tendran en cuenta los informes de la Oficina de Control Interno
como de los entes de control y los planes de mejoramiento de dichos entes de
control, Inspeccién y vigilancia como también del AGN.
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12. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

Adopcion de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su
contenido.

Para lo anterior, se disefian guias e instructivos que tienen en cuenta
recomendaciones de almacenamiento, manipulacion y organizacién
documental.

Este documento se encuentra proyectado como meta a largo plazo, toda vez
que debe ser elaborado por un grupo interdisciplinario de un restaurador y un
archivista dado que es un documento técnico.
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