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INTRODUCCION

El Instituto de Desarrollo Urbano — IDU dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de julio 14
de 2000, exgedida por el Congreso de Colombia, “Por medio de la cual se dicta la Ley general de
archivos y se dictan otras disposiciones”, articulo 21 y el Decreto 2609 de diciembre 14 de 2012,
expedido por el Presidente de la Republica de Colombia, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan ofras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”, presenta a
continuacién el Programa de Gestion Documental — PGD, de acuerdo a los requerimientos técnicos
establecidos en la normatividad.

El presente documento contempla los objetivos, el alcance, la directriz de Gestion Documental, el
publico al cual se dirige, los requerimientos para su desarrollo (normativos, econdmicos,
administrativos, tecnoldgicos y gestion del cambio}, los lineamientos para los procesos de la Gestion
Documental {Planeacion, Produccién, Gestién y Tramite, Organizacidn, Transferencias, Disposicién
de los Documentos, Preservacién a Largo Plazo y Valoracion), las fases de implementacion, los
programas especificos, la armonizacién con los sistemas de Gestion de la Calidad y los
correspondientes anexos como lo son el diagndstico, el cronograma, el mapa de procesos y el
presupuesto asignado.

A lo largo de documento se hace énfasis en definir las directrices respecto de la implementacién del
Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo, dando cumplimiento a lo establecido en
el Decreto 2€09 de 2012, con el fin de fortalecer en el IDU la Gestién Documental Electrénica.

Es important2 que en la implementacién, ejecucion y seguimiento del PGD se contempla el trabajo

interdisciplinario y 1a armonizacion y articulacién del Proceso de Gestién Documental con todos los
componentes del Sistema Integrado de Gestion del IDU.
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1 OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos de Gestion Documental en el Instituto de Desarrollo Urbano que faciliten
las directrices, técnicas, procesos y procedimientos de tipo administrativo y técnico, para la adecuada
organizacién de los documentos que se producen y reciben en ejercicio de las funciones y actividades
del IDU, con la finalidad de conservar la memoria documental institucional, asegurando la seguridad,
trazabilidad y acceso a la informacién del IDU.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Normalizar los procesos de la gestidn documental como la planeacién, la produccion, la gestién
y el trdmite, la organizacidn, la transferencia, la disposicién, la preservacion y la valoracién de
los documentos del Instituto.

. Implementar practicas que garanticen la seguridad y adecuado uso de la informaciéon del
fnstituto.

. Generar cultura y conciencia respecto de la gestién documental y su importancia para la
Entidad.

. Fortalecer la conservacion y preservacion de los documentos y la informacion del IDU.

2 ALCANCE

El Programa de Gestibn Documental del Instituto de Desarrollo Urbano, aplica para todos los
procesos relacionados con la planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencia,
disposicién, preservaciéon y valoracién de la documentacion, de acuerdo con la aplicacion de los
diferentes instrumentos archivisticos, articulado ademas, con el proceso de Planeacién Estratégica
del IDU.

3 DIRECTRIZ DE GESTION DOCUMENTAL

“Implementar los lineamientos para la normalizacién de fa produccion y administracion de la gestion
documental del IDU, incorporando procesos de modernizacion tecnologica y de seguridad de la
informacién, desde su origen hasta su destino final, con el propdsito de conservar la memoria
institucional documental, garantizando el acceso a la informacién durante el desarrollo de la
infraestructura pare la movilidad de la ciudad.™

! Resolucién IDU 2305 de mayo 15 de 2017. Por la cual se adoptan las directrices y objetivos de los Subsistemas de Gestion del IDU.
Artifulo 3.
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4 PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental del Instituto de Desarrollo Urbano, esta dirigido a los siguientes
usuarios:

. Usuarios Externos: ciudadanos, personas naturales o juridicas, entidades publicas o privadas,
veedurias ciudadanas, organismos de control y vigilancia, organismos judiciales, entidades
relacionadas con la gestién del IDU, estudiantes e investigadores.

. Usuarios internos: Direccion General, Oficinas Asesoras, Subdirecciones Generales,
Direccicnes Técnicas, Subdirecciones Técnicas y en general todos los servidores publicos del
IDU.

5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL

51 NORMATIVOS

Tomando comno base la normatividad del orden nacional y distrital relacionada con la Gestion
Documental, el Instituto de Desarrollo Urbano, aplica el marco normativo definiendo las directrices a
nivel interno, para la adopcién, creacion y actualizacion de todos los documentos que hacen parte del
proceso de gestion documental.

A continuacién se relacionan las normas aplicables:

Normas del Orden Nacional

. Constitucion Politica de Colombia: Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72 y 74.

. Ley 80 de diciembre 22 de 1989, expedida por el Congreso de Colombia, “Por la cual se crea el
Archivo General de la Nacién y se dictan otras disposiciones”.

. Ley 489 de diciembre 29 de 1998, expedida por el Congreso de Colombia, “Por la cual se dictan
normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden
las disgosiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en
los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones

. Ley 527 de agosto 18 de 19¢9, expedida por el Congreso de Colombia, “Por medio de la cual se
define v reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las
firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

. Ley 584 de julio 14 de 2000, expedida por el Congreso de Colombia, “Por medio de la cual se
dicta la Ley general de archivos y se dictan otras disposiciones”.

. Ley 734 de febrero 5 de 2002, expedida por el Congreso de Colombia, “Por {a cual se expide el
Cédigo Disciplinario Unico”.

o Ley 962 de julio 8 de 2005, expedida por el Congreso de Colombia, “Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos”.

. Ley 1150 de julio 16 de 2007, expedida por el Congreso de Colombia, “Por medio de la cual se

introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras

osiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos”.
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. Ley 1341 de julio 30 de 2009, expedida por el Congreso de Colombia, “ Por la cual se definen
principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la organizacion de las Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones —TIC—, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se
dictan otras disposiciones.

. Ley 1437 de enero 18 de 2011, expedida por el Congreso de Colombia, “Por la cual se expide el
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

. Ley 1712 de marzo 6 de 2014, expedida por el Congreso de Colombia, “por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pdblica Nacional y se
dictan otras disposiciones”.

. Decreto 2150 de diciembre 30 de 1995, expedido por el Presidente de la Republica de
Colombia, “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

. Decreto 19 de enero 10 de 2012, expedido por el Presidente de la Republica de Colombia, “Por
el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
inhecesarios existentes en la Administracion Puablica”.

. Decreto 2578 de diciembre 13 de 2012, expedido por el Presidente de la Republica de
Colombia, “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado”.

. Decreto 2609 de diciembre 14 de 2012, expedido por el Presidente de la Republica de
Colombia, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestidn
Documental para todas las Entidades del Estado”.

. Decreto 2693 de diciembre 21 de 2012, expedido por el Presidente de la Republica de
Colombia, “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno
en Linea de la Republica de Colombia, se reglamentan.parcialmente las Leyes 1341 de 2009
y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones”.

. Decreto 1515 de julio 19 de 2013, expedido por el Presidente de la Republica de Colombia, “Por
el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias y
de documentos de valor historico al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de
los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones”.

. Decreto 2753 de noviembre 26 de 2013, expedido por el Presidente de ia Republica de
Colombia, “Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5 y 6 del articulo 12° del Decreto
1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y de documentos de valor
historicos al Archivo General de la Nacién y a los archivos generales territoriales”.

. Decreto 1100 de junio 17 de 2014, expedido por el presidente de la Republica de Colombia,
“Por el cual se reglamenta parcialmente ia Ley 397 de 1997, modificada por la Ley 1185 de
2008 en lo relativo al Patrimonio Cuitural de la Nacién de naturaleza documental archivistica y la
Ley 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones”.

. Decreto 103 de enero 20 de 2015, expedido por el presidente de la Republica de Colombia, Por
medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan oftras
disposiciones”. !

. Decreto 106 de enero 21 de 2015, expedido por el presidente de la Republica de Colombia, Por
el cual se reglamenta el Titulo VIIi de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y
control a los archivos de ias entidades del Estado y a los documentos de caracter privado
declarados de interés cultural; y se dictan otras disposicicnes”.

. Decreto 1080 de mayo 26 de 2015, expedido por el presidente de la Republica de Colombia,
“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

3
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Acuerdo 007 de junio 29 de 1994, expedido por Archivo General de la Nacion, “por el cual se
adopta y expide el Reglamento General de Archivos”.

Acuerdo 060 de octubre 30 de 2001, expedido por Archivo General de la Nacion, “Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.

Acuerdo 042 de octubre 21 de 2002, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
ta Nacion, “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestidn
en las entldades publicas y las privadas que cumplen funciones plblicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos
594 de 2000".

Acuerdo 002 de enero 23 de 2004, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion, “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados”.

Acuerdo 005 de marzo 15 de 2013, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacién, “Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacién, ordenacion y
descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 002 de marzo 14 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacién, “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones".
Acuerdo 006 de octubre 15 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion, “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacion de Documentecs” de la Ley 594 de 2000".

Acuerdo 007 de octubre 15 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion, “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién de
expedientes y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 008 de octubre 31 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion, "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrolio de los
articulos 13 y 14 y paragrafos 1 y 3 de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 003 de febrero 17 de 2015, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion, “Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestion de documentos electrdnicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012",
Directiva Presidencial 04 de abril 3 de 2012, expedida por el Presidente de la Republica,
“eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracion publica”.
Circular 004 de junio 6 de 2003, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién
Plblica y Archivo General de la Nacidn, “Organizacion de las Historias Laborales”.

Circular 012 de enero 21 de 2004, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién
Pdblica y Archivo General de la Nacion, "Orientaciones para el cumplimiento de la circular N°
004 de 2003 (Organizacion de las Historias Laborales)”.

Circular Externa 005 de octubre 4 de 2011, expedida por el Archivo General de la Nacién,
“Prohibicion para enviar los originales de documentos de Archivo a otro tipo de Unidades de
Informacién®,

Circular Externa 005 de septiembre 11 de 2012, expedida por el Archivo General de la Nacién,
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Normas del Orden Distrital

. Decreto 173 de junio 4 de 2004, expedido por el Alcalde Mayor de Bogot4, Distrito Capital, "Por
el cual se establecen normas para la proteccién de la memoria institucional, el patrimonio
bibliografico, hemerogréfico y documental en el Distrito Capital".

. Decreto 514 de diciembre 20 de 2006, expedido por el Alcalde Mayor de Bogota D.C., “Por el
cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de
Gestién Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informaciéon Administrativa
del Sector Pilblico”.

ormas Internas

Resolucién 3323 de diciembre 24 de 2013, expedida por el Director General del instituto de
Desarrollo Urbano — IDU, “Por la cual se adopta la Tabla de Retencion Documental — TRD del
Instituto de Desarrollo Urbano — IDU”.

. Resolucién IDU 6315 de junio 3 de 2016. “Por la cual se modifica y actualiza el Sistema de
Coordinacion Interna del IDU, y se deroga la Resolucion IDU 22477 de 2014 y sus
modificacionas”.

. Circular IDU 18 de diciembre 9 de 2013. “Lineamientos de Gesti6n Documental para la
Conservacion de Documentos Oficiales”.

. Circular IDU 17 de diciembre 23 de 2015. “Clasificacién y etiquetado de la informacion”.

Normas Técnicas

NTC-ISO 15489-1. Gestidn de Documentos. Parte 1: Generalidades.

GTC-ISO/TR 15489-2. Guia Técnica Colombiana. Gestién de Documentos. Parte 2: Guia.
NTC-ISO 30300. Sistemas de Gestion de Registros: Fundamentos y vocabulario.

NTC-1S0 30301: Sistemas de Gestién de Registros: Requisitos.

NTC-1ISO 16175-1: Principios y Requisitos Funcionales de los Registros en Entornos
Electrénicos de Oficina. Parte 1: Informacion general y declaracién de principios.

NTC-1SO 5885: Directrices de Implementacién para Digitalizacion de Documentos.

. Norma ISO-TR 13028: Directrices para la Implementacién de la Digitalizacién de Documentos.

. Norma 1SO 23081: Procesos de Gestion de Documentos. Metadatos para la gestion de

documentos.

. UNE-ISO/TR 26122: Analisis de los Procesos de Trabajo para la Gestion de Documentos.

. ISO 14641 Archivamiento Electronico. Parte 1: Requisitos sobre el disefio y la operacion de un
sistema de informacidn para la conservacion de la informacién electrénica.

. ISO 13008: Proceso de Migracion y Conversién de Documentos.

. ISAD(G): Norma Internacional General de Descripcién Archivistica.

. NTC-ISO/IEC 27001. Tecnologia de la informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion
de ta seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos.

. Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos electrénicos de
archivos (MoReq2), publicado por la Unién Europea.

Adicionalmente, el IDU cuenta con el Comité de Archivo, el cual tiene como objeto “El Comité de
Archivo del IDU, es el 6rgano asesor de {a Alta Direccidn en materia archivistica y de Gestién
Documental, responsable de definir las politicas, programas de trabajo y los planes relativos frente a
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la toma de decisiones en el marco del proceso de Gestién Documental de la Entidad, de conformidad

con las Leyes y demas normas reglamentarias” 2.

Funciones: son funciones del Comité de Archivo:

a)
b)
)

C

Asesorar a la alta direccién de la entidad en la aplicacién de la normatividad archivistica.
Aprobar la politica de gestiéon de documentos e informacién de la entidad.

Aprobar las tablas de retencién documental y las tablas de valorizacidén documental de la
entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacién y al
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado para su registro.

Responder por el registro de las tablas de retencion documental o tablas de valoracion
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para efecto cree el Archivo
General de la Nacion.

Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la entidad,
incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacién en la
gestidn de documentos electrénicos, de conformidad con lo establecido en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,

Aprobar el programa de gestién de documentos fisicos y electronicos presentado por el area
de Archivo de la entidad.

Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra
diferentes riesgos.

Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Naci6n
Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las decisiones que
permitan su implementacién al interior de la respectiva entidad, respetando siempre los
principios archivisticos.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacién de las tecnologias de la informacién en la Entidad
tentendo en cuenta su impacto sobre la funcién archivistica interna y la gestion documental.
Aprobar el programa de gestién documental de la entidad. A

Acompanar la implementacion del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente al impacto
de este sobre la gestién documental y de informacion.

Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos,
propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.

Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestién de
documentos e informacion, tanto en formato fisico como electrénico.

Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan a
mejorar la gestion documental de la entidad.

Consignar sus decisiones en Actas que deberéan servir de respaldo de las deliberaciones vy
determinaciones tomadas.

Hacer seguimiento a la implementacién de las tablas de retencién documental y tablas de
valoracion documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, en los
aspectos refativos a la gestion documental®.

Composicion: el Comité de Archivo estara integrado por:

a)
b)
c)

El (la) Subdirector (a) General de Gestién Corporativa, quien lo presidira.
El (la) Subdirector (a) General Juridico o su delegado(a).
El (la) Jefe (a) de la Oficina Asesora de Planeacién.
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d) El(la) Jefe de la Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto.
e) El (la) Director (a) Técnico (a) Administrativo y Financiero.
f) El (la) Subdirector (a), Técnico (a) de Recursos Tecnoldgicos.
g) El (la) Subdirector (a) Técnico {a) de Recursos Fisicos, quien ejercer4 la Secretaria Técnica

del mismo®.
5.2 ECONOMICOS

Para la implementacién y ejecucién del Programa de Gestion Documental, se requiere de recursos
necesarios de tipo econdémico, teniendo en cuenta lo siguiente:

. Incluir anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la articulacion,
implementacién, ejecucion, seguimiento y contro! del Programa de Gestién Documental.

. Incluir dentro del plan anual de compras, las necesidades para la implementacion y ejecucion
del Programa de Gestion Documental, contemplando todos los requerimientos necesarios.

. Incluir dentro del plan institucional de capacitacion, recursos para realizar cursos de
capacitacién y entrenamiento al personal asignado al proceso de Gestién Documental.

5.3 ADMINISTRATIVOS

Para la implementacion y ejecucién del Programa de Gestién Documental, se requiere de recursos
necesarios de tipo administrativo, contemplando los siguientes requerimientos:

. Trabajo Interdisciplinario: se debe contar con el apoyo permanente de:

» La Oficina Asesora de Planeacién, como lider del Sistema Integrado de Gestion del IDU:

> La Subdireccién General de Gestidn Corporativa, como lider del Sistema de Gestion
Documental;

> La Subdi-eccién Técnica de Recursos Fisicos, como lider operativo de! Sistema de Gestion
Documentall;

» La Subdireccidén Técnica de Recursos Tecnologicos, como lider operativo del Sistema de
Seguridad de la Informacion.

. Recurso Humano: se debe realizar la conformacién de un equipo interdisciplinario (Archivista,
Historiador, Restaurador, Abogado, Ingeniero Industrial, Ingeniero de Sistemas), para realizar y
gjecutar las fases de implementacién del PGD y apoyar la Gestién Documental del IDU.

Adicionalmente, se debe contar con el personal suficiente y capacitado para ejecutar las
actividades de tipo operativo relacionadas con la ejecucion del PGD, como lo son la
organizacion del fondo documental del IDU y las actividades de gestién y tramite de los
documentos.

. Infraestructura; se debe contar con el area suficiente y con las condiciones de conservacién
establecidas por el Archivo General de la Nacion, para realizar la administracion y control de la
documentacién, en cumplimiento de los procesos propios de la gestion documental como lo son

i

* IbictJArticulo 51.
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la planeacion, la produccién, la gestion y el tramite, la organizacién, la transferencia, la
disposicidn, la preservacion y la vatoracién.

54 TECNOLOGICOS

Se debe realizar la actualizacion de la infraestructura tecnologica necesaria para el control y la
acministracién de la informacion producida y recibida, donde se debe tener en cuenta requerimientos
como:

¢ Articular el sistema de informacién actual con el PGD; el IDU cuenta actualmente con el
Sistema de Informacion de Gestion Documental ORFEQ, el cual de acuerdo a las
necesidades identificadas por los usuarios es actualizado constantemente.

e El software actual debera ser ajustado en cumplimiento de los estandares como o son la ISO
30301, el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivo - Moreq
y Content Management Interoperability Services (CMIS).

* Realizar la actualizacién y mantenimiento del Sistema de Seguridad de la Informacion, segun
la NTC-ISO 27000, aplicando la politica de seguridad de la informacién definida por el IDU.

+ Fortalecer la gestién documental por medio de la aplicacién de practicas adecuadas desde el
punto de vista tecnolégico.

e FEvaluacion y estudio permanente de los componentes tecnolégicos, asi como la
implementacion de sistemas y nuevas tecnologias de informacidn.

o Contar con un repositorio para el almacenamiento de archivos digitales.

+ Contar con niveles de seguridad digital (usuarios, roles, niveles de acceso, firmas mecénicas o
digitales, certificacion y pruebas de entrega digitales).

5.5 GESTION DEL CAMBIO

S2 debe realizar gestién del cambio teniendo en cuenta que es necesario generar conciencia
respecto de la Gestion Documental y al uso adecuado de las tecnologias y herramientas de
informacion con las que actualmente cuenta el 1DU; por lo anterior se debe:

+ Sensibilizar a los servidores publicos del IDU, respecto de la adopcion, implementacién y
articulaciéon del PGD, con el acompafiamiento de la Subdireccidbn Técnica de Recursos
Humanos.

+ Realizar campafas de sensibilizacion y divulgacién respecto de las actividades en materia de
gestién documental y su importancia para el Instituto y la ciudad, con el acompafamiento de la
Oficina Asesora de Comunicaciones.

» Divuigar los procedimientos relacionados con la gestién documental, tiempos de respuesta en
cuanto a tramites a nivel de archivo y correspondencia, con el acompanamiento de la Oficina

Wicaciones.
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e Fijar retos en la implementacién del PGD, articulando los demas procesos del Instituto y
dirigido a cada uno de los Procesos de Gestién Documental.

o Fortalecer el grado de aceptacion y apropiacion frente a los nuevos procesos y la
implementacién de herramientas de tipo tecnoldgico y el Sistema de Gestidon de Documentos
Electrénicos de Archivo.

6 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La implementacion y desarrollo del PGD debera estar regido en todo momento por los procesos de
gestion documental, armonizados dentro del Sistema Integrado de Gestién del IDU, por medio del
Proceso de Gestion Documental que hace parte del Sistema de Gestion de Calidad a través del Mapa
de Procesos.

Los Procesos de la Gestion Documental seran implementados y desarrollados a partir de las
necesidades propias del IDU, identificando los aspectos o criterios, las actividades a desarrollar y el
tipo de requisito definido de la siguiente manera®:

Administrativo
Necesidades cuya
solucién implica

Legal bk Funcional LE Tecnolégico | T

Necesidades recogidas Necesidades que tienen Necesidades en cuya

; o ios en la lucion intervi
actuaciones explicitamente en la g}sstigrs‘ludaigga de los irio ;r(':tz?nte tt:im egr?el-rj‘l?e
organizacionales propias normativa y legislacion. 9 documentos P tecnold ic%
de la entidad | ) gico.

A continuacion se describen brevemente los procesos de gestién documental indicando con qué
elementos cuenta actualmente el IDU y las actividades a desarrollar en cada uno de ellos:

6.1 PLANEACION

Definida como el “conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefo de formas, formularios y documentos, analisis de proceso,
analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestiéon documental™.

El proceso de planeacion documental en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos establecidos por
la Alta Direccion y el Sistema Integrado de Gestion, definidos en los siguientes documentos:

Mapa de Prccesos - Proceso de Gestion Documental - Procedimientos de Gestion Documental.
MG-DO-01 Manual de Gestion Documentall

MG-IDU-009 Manual de Derechos de Peticion

MG-AC-01 Manual del Sistema Integrado de Gestién

PR-AC-01 Procedimiento Control de Registros

PR-AC-07 Procedimiento Control de Documentos

ANENENENENEN

|

5 Torhiado de: Manual para la implementacidn de un Programa de Gestién Documental — PGD. Archivo General de la Nacién. 2014
% Dedgeto 2609 diciembre 14 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los artillzulos' 58y 59dela
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”. Articulo 9.
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v" Resolucion IDU 6315 de junio 3 de 2016. Por la cual se modifica y actualiza el Sistema de
Coordinacion Interna del IDU, y se deroga la Resolucién IDU 22477 de 2014 y sus
modificaciones.

v" Circular IDU 17 de diciembre 23 de 2015. Clasificacion y etiquetado de la informacién

v Cuadro de Caracterizacién Documental

v' Tabla de Retencién Documental

v Resolucion IDU 106583 de diciembre 10 de 2014. “Por medio de la cual se autoriza la utilizacién
de la firma mecanica para la emisiéon de memorandos, circulares y certificaciones de contratos
de prestacion de servicios de apoyo a la gestion en la Entidad.

v Resolucién IDU 55548 de julio 29 de 2015. Por medio de la cual se adiciona la Resoluciéon No.

106583 de 2014 “Por medio de la cual se autoriza la utilizaciéon de la firma mecanica para la
emision de memorandos, circulares y certificaciones de contratos de prestacién de servicios de

apoyo a la gestion en la Entidad”.

Actividades a Desarrollar

ASPECTOI/CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

o - o

creacion y disefo de
documentos

Elaborar, actualizar e implementar los siguientes instrumentos

archivisticos:

v Tabla de Retencion Documental — TRD
v Tablas de Valoracion Documental — TVD
v Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR
Administracion v Inventario Documental
documental v' Modelo de requisitos para la gestion de documentos | X | X | X | X
electronicos
Directrices para la v’ Banco terminolégico de tipos, series y subseries

documentales

v' Tablas de control de acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos

Conformar un equipo de trabajo interdisciplinario para la

implementacién del PGD. X XX
Implementar el Sistema Integrado de Conservacion. X X
Sistema de Gestén de | A2 o0os jos doctmentos reaconados con of Proceso
Documentos Electronicos T tal, de  acuerdo a 10S NUEVOS | | |y |
. requerimientos en materia archivistica, asi como de seguridad
de Archivo - SGDEA ) > -~
_ de la informacién y documentos electrénicos.
Mecanismos de Revisar y actualizar el procedimiento de autorizacion y uso de X | X | x| x
autenticacion las firmas digitales.
Definir los criterios de descripcién para la normalizacién de los
Asignacion de metadatos | metadatos que deben contener los documentos electrénicos y | X | X | X | X

de archivo.

A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnoldgico
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6.2 PRODUCCION

Se define como las “actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los
resultados esperados™.

El proceso de produccién documental en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos establecidos por
la Alta Direccion y 2l Sistema Integrado de Gestién, definidos en los siguientes documentos:

NN NENENEN

ANANRN

v
v

MG-DO-01 Manual de Gestion Documental

MG-IDU-009 Manual de Derechos de Peticion

PR-DO-01 Procedimiento Tramite de Comunicaciones Oficiales Recibidas

PR-DO-02 Procedimiento Tramite de Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas

PR-DO-06 P-ocedimiento Tramite de Comunicaciones Oficiales Internas

PR-AC-01 Procedimiento Control de Registros

GU-DO-03 Guia para el Uso de la Firma Mecanica en el Sistema de Informacion de Gestién
Documental ORFEO

GU-DO-04 Guia Cero Papel

IN-DO-03 Instructivo para la Generacién de Resoluciones por medio de ORFEO

Circular 18 de diciembre 9 de 2013. Lineamientos de Gestién Documental para la Conservacién
de Documentos Oficiales.

Cuadro de Caracterizaciéon Documental

Tabla de Retencion Documental

Adicionalmente, se realiza el control del registro y radicacion de los documentos a través del Sistema
de Informacion de Gestién Documental ORFEQ, el cual es administrado por la Subdirecciéon Técnica
de Recursos Fisicos con el acompanamiento de la Subdireccion Técnica de Recursos Tecnolégicos.

Actividades a Desarrollar

TIPO DE

ADES A DESARROL

QUISITO

-

Actualizar todos los documentos relacionados con el Proceso

de Gestion Documental, de acuerdo a los nuevos

requerimientos en materia archivistica, asi como de seguridad

de la informacion y documentos electronicos.

v' PR-DO-01 Procedimiento Tramite de Comunicaciones
Oficiales Recibidas

v" PR-DO-02 Procedimiento Tramite de Comunicaciones

Oficiales Enviadas Externas

PR-DO-06 Procedimiento Tramite de Comunicaciones

Oficiales Internas

Estructura de los v
documentos

Actualizar los formatos del Proceso de Gestion Documental
relacionados con la produccién de documentos, entre otros:

v FO-DO-07 Oficio ; '
v FO-DO-08 Memorando
v" FO-DO-09 Circulares

v" FO-DO-10 Resoluciones

ﬁ Incluir la clasificacién de la informacion, conforme a los niveles | X | X | X | X

7 Ibi

/
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de seguridad de la informacién establecidos en la Circular IDU
17 de diciembre 23 de 2015 sobre clasificacion y etiquetado de
la informacion, dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
1712 de 2014, ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién Publica Nacional.
Establecer los lineamientos para el manejo, trazabilidad vy
almacenamiento de los documentos electronicos que dan
testimonio de las actuaciones del Instituto y con fines
Forma de ingreso o probatorios.

produccién Elaborar los estudios y documentos previos y anexo técnico
para realizar la contratacion del servicio de “mensajeria
interna, externa y expresa del IDU”, este servicio de constante
por lo que anualmente se realiza este proceso.
Establecer la estructura interna para los mensajes de datos
por medio del correo electrénico institucional.
Areas competentes para | Incluir la politica para el manejo de datos personales en los

el tramite documentos.

Definir los metadatos minimos para la creacién de los
documentos digitales.
A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnolégico

6.3 GESTION Y TRAMITE

Ccrresponde al “conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un tramite, la
distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que
surte el documento hasta la resolucién de los asuntos™.

El proceso de gestion y tramite en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos establecidos por la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestidn, definidos en los siguientes documentos:

MG-DO-01 Manual de Gestién Documental

MG-IDU-009 Manual de Derechos de Peticién

PR-DO-01 Procedimiento Tramite de Comunicaciones Oficiales Recibidas

PR-DO-02 Procedimiento Tramite de Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas

PR-DO-06 Procedimiento Tramite de Comunicaciones Oficiales Internas

GU-DO-02 Guia para la Digitalizacion de Anexos de las Comunicaciones Oficiales

GU-DO-03 Guia para el Uso de la Firma Mecanica en el Sistema de Informacién de Gestién
Documental ORFEQO

GU-DO-04 Guia Cero Papel

IN-DO-03 Instructivo para la Generacion de Resoluciones por medio de ORFEO

ANENENENENENEN

<

Adicionalmente, el Sistema de Informacion de Gestion Documental ORFEQ, permite realizar el
seguimiento y control sobre los documentos creados a través de él, del registro histérico de cada
documento y la medicién de los tiempos de respuesta acorde con lo establecido en los manuales de
derechos de peticién y de gestiéon documental.

Es importante resaltar que para dar agilidad en la respuesta a las comunicaciones oficiales recibidas
en el Instituto, estas son digitalizadas y enviadas a través del Sistema de Informacién de Gestion

Documental ORFEOQ, a la dependencia competente de dar respuesta a la comunicacion.
L
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Actividades a Desarrollar

TO/CRITER! IVIDADES A DESARROLLAR

Actualizar todos los documentos relacionados con el Proceso

de Gestion Documental, de acuerdo a los nuevos

requerimientos en materia archivistica, asi como de seguridad

de la informacion y documentos electrénicos.

v" PR-DO-01 Procedimiento Tramite de Comunicaciones
Oficiales Recibidas

v" PR-DO-02 Procedimiento Tramite de Comunicaciones
Oficiales Enviadas Externas

v" PR-DO-06 Procedimiento Tramite de Comunicaciones
Oficiales Internas

Aplicar la tabla de criterios y subcriterios, con el

acompanamiento de la Oficina de Atencién al Ciudadano. ]

Elaborar los estudios y documentos previos y anexo técnico

Distribucién para realizar la contratacion del servicio de “mensajeria

interna, externa, especializada y expresa del IDU”, este | X | X | X | X

servicio de constante por lo que anualmente se realiza este

proceso.

Implementar el proyecto para el tramite de las comunicaciones

Registro de documentos

oficiales electronicas recibidas y enviadas. X X X_
Capacitar a los servidores publicos del IDU para realizar la
Acceso y consuita bisqueda y consulta de documentos en el Sistema de | X X | X
Informacion de Gestion Documental ORFEOQ.
Unificar las bases de datos de archivo. X X | X
Elaborar el banco terminolégico de tipos, series y subseries
X | X | X
documentales. -
- Elaborar las tablas de control de acceso para el
Control y seguimiento establecimiento de categorias adecuadas de derechos vy x| x| x| x

restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.
A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnoldgico

6.4 ORGANIZACION

La organizacion se define como el “conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente™.

El proceso de organizacién documental en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos establecidos por
la Alta Direccion y el Sistema Integrado de Gestion, definidos en los siguientes documentos:

MG-DO-01 Manual de Gestién Documental

PR-DO-03 Procedimiento Organizacion de Archivos de Gestion
PR-DO-04 Procedimiento Organizacion del Archivo Intermedio
Cuadro de Clasificacion Documental

Tabla de Retencién Documental

Tablas de Valoracion Documental convalidadas

—e LS

Ibid.
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Actualmente, se realiza el proceso de organizacion documental en el IDU, siguiendo los estandares y
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, aplicados especialmente a los
archivos de gestion.

Actividades a Desarrollar

TIPODE
| REQUISIT!
Actua la de Retencién Documental y el Cuadro de
Clasificacion Documental de acuerdo a los lineamientos definidos | X | X | X | X
por la Direccion Archivo de Bogota.

Sensibilizar a los servidores publicos respecto de la clasificacién
de los documentos conforme a la Tabla de Retencion | X | X | X
Documental.
Actualizar todos los documentos relacionados con el Proceso de
Gestion Documental, de acuerdo a los nuevos requerimientos en
materia archivistica, asi como de seguridad de la informacién y
documentos electrénicos. XX | X ]| X
v" PR-DO-03 Procedimiento Organizacion de Archivos de
Gestidn
v PR-DO-04 Procedimiento Organizacién del Archivo Intermedio
Elaborar la gufa de gestion documental del IDU, donde se
Clasificacion describen las actividades propias de la organizacién documental.
Realizar la organizacion de los archivos de gestién a partir del
ano 2009 (desde la publicacion del Acuerdo 002 de 2009),
aplicando la Tabla de Retencién Documental y los lineamientos
que se definan en la guia de gestién documental del IDU.
Realizar la organizacién del fondo documental acumulado del IDU
desde el ano 1939, una vez se reciba la convalidaciéon de las
Tablas de Valoracion Documental por parte del Consejo Distrital
de Archivos, aplicando este instrumento y conforme a los
lineamientos que se definan en la guia de gestién documental del
IDU.
Elaborar los estudios y documentos previos y anexo técnico para
realizar la contratacion del servicio de “organizacién y
digitalizacion de archivos del IDU”, este servicio de constante y
depende de la asignacién del presupuesto.
Establecer los lineamientos para la ordenacion de los expedientes
electronicos e hibridos, contemplando los metadatos que
permitan la consulta y acceso a la informacion a través de indices
Ordenacion electrénicos.
Establecer los sistemas de ordenacion documental donde se
garantice la disposicion y control de los documentos en las fases | X | X | X
de archivo de gestion, central e historico.
Determinar los criterios para la descripcién de los expedientes

ASPECTO/CRITERIO

.

fisicos, electrénicos e hibridos. X XX
Descripcion Unificar las bases de datos dp archlvo_ ‘ X X | X

Elaborar y mantener actualizado el inventario documental y de

esta manera dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 1712 de | X X | X

2014.

= Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnol6gico
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6.5 TRANSFERENCIAS

Se define como el “conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacién, la
migracion, refreshing, emulaciéon o conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos”'®.

El proceso de transferencias documentales en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos establecidos
por la Alta Direccion y el Sistema Integrado de Gestion, definidos en los siguientes documentos:

MG-DO-01 Manual de Gestién Documental

PR-DO-03 Procedimiento Organizacion de Archivos de Gestion
PR-DO-04 Procedimiento Organizacion del Archivo Intermedio
Cuadro de Clasificaciéon Documental

Tabla de Retencion Documental

Tablas de Valoracidon Documental convalidadas

SNENENENENEN

Teniendo en cuenta que la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, a través del Grupo de Archivo
y Correspondencia, realiza la administracion y control de los archivos de gestién del IDU, no se aplica
en su totalidad el proceso de transferencias documentales; sin embargo, las dependencias
productoras realizan traslados documentales para que dicho Grupo realice la conformacion de los
expedientes, contemplando en todo momento lo establecido en la Tabla de Retencién Documental.

Actividades a Desarrollar

_TIPO DE
REQUISITO

AILEIFLT

Realizar la ap n de la Tabla de Retencién Documental y
determinar los expedientes que cumplan con el proceso de
transferencia documental, bien sea al archivo central o al
archivo histérico.

X | X | X ]| X

Realizar la aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental
y determinar los expedientes que cumplan con el proceso de
transferencia documental al archivo historico; esta actividad se
llevara a cabo una vez se cuente con la convalidacién de este
instrumento y la organizacién del Fondo Documental
Acumulado del IDU.

Preparacién de a
transferencia

Validacién de la

. izar todos los documentos relacionados con el Proceso
transferencia Actualiza

de Gestion Documental, de acuerdo a los nuevos

requerimientos en materia archivistica, asi como de seguridad

de la informacion y documentos electronicos.

v" PR-DO-03 Procedimiento Organizacion de Archivos de
Gestion

v" PR-D0O-04 Procedimiento QOrganizacién del Archivo
Intermedio

Elaborar los estudios y documentos previos y anexo técnico
para realizar la contratacién del servicio de “almacenamiento y x| x| x
custodia de archivos y medios magnéticos del IDU”, este .
servicio de constante y depende de la asignacion del |

|
‘°Ib|’d/
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presupuesto.

Elaborar el procedimiento de transferencias documentales
contemplando los requerimientos para la transferencia de | X | X | X | X
expedientes fisicos, electronicos e hibridos.

Elaborar los lineamientos de acuerdo a las directrices
establecidas por el Archivo General de la Nacion, para la
transferencia de documentos electronicos de archivo,
asegurando su integridad, autenticidad, preservacion,
migracion, refreshing, emulacion, conversion y consulta a largo
plazo.

A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnoldgico

Migracion, refreshing,
emulacion o conversion

Metadatos

6.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Corresponde a la “seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente 0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas
de retencion documental o en las tablas de valoracion documental”'’.

El proceso de disposicion de documentos en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos establecidos
por la Alta Direccion y el Sistema Integrado de Gestion, definidos en los siguientes documentos:

MG-DO-01 Manual de Gestién Documental
Cuadro de Clasificaciéon Documental

Tabla de Retencién Documental

Tablas de Valoracion Documental convalidadas

NENENRN

Actividades a Desarrollar

Implementar dentro del Sistema de Informacién de Gestion
Documental ORFEO un medio de control y la aplicacién de la x| x| x| x
S disposicion final de los documentos conforme a la aplicacion
Directrices generales de la Tabla de Retencién Documental del IDU.
Elaborar e implementar el plan de preservacion digital a largo X X | x

plazo para los documentos electrénicos.

Realizar la aplicacién de la Tabla de Retencion Documental y

determinar los expedientes a conservar, eliminar o| X | X | X | X
Conservacion total, seleccicnar.

Seleccién y
Microfilmacion y/o
Digitalizacién

Realizar la aplicacién de las Tablas de Valoracion Documental
previa convalidacion del Consejo Distrital de Archivos vy
determinar los expedientes a conservar, eliminar o seleccionar
y realizar su transferencia secundaria al Archivo de Bogota.

Elaborar y adoptar el procedimiento de eliminacién
Eliminacién documental, contemplando los expedientes fisicos, | X [ X | X | X
electronicos e hibridos.

A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnoldgico

~
" |bid. \
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6.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Se define como el “conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion

para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento”'2,

El proceso de preservacion a largo plazo de los documentos en el IDU se desarrolla bajo los

lineamientos establecidos por la Alta Direccién y el Sistema Integrado de Gestion, definidos en los
siguientes documentos:

MG-DO-01 Manual de Gestidén Documental

MG-TI-016 Manual para la Realizacién y Restauraciéon de Back-up de Informacion.
Cuadro de Clasificacién Documental

Tabla de Retencién Documental

Tablas de Valoracion Documental convalidadas

S NENENE RN

Actividades a Desarrollar

TIPO DE

 ASPECTOICRITER

.

Sistema Integrado de Elaborar e implementér el Sistema Integrado de Conservacion,

Conservacion contemplando los documentos fisicos, electronicos e hibridos. X XXX
Seguridad de la Elaborar e implementar el plan de preservacion digital a largo X x | x
informacién plazo para los documentos electrénicos.

Requisitos para la
presentacion y
conservacion de los
documentos electronicos
de archivo

Diseniar e implementar el Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo, garantizando la normalizacion,
gestion, salvaguarda, integridad y preservacion de los | X X | X
documentos electrénicos durante su ciclo de vida conforme a

Requisitos parz las los plazos establecidos en la Tabla de Retencion Documental.

técnicas de preservacion
a largo plazo
A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnolégico

6.8 VALORACION

Definida como el “proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaciéon de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacion o conservacion temporal o definitiva)”'2.

El proceso de valoracion documental en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos establecidos por la
Alta Direccion y el Sistema Integrado de Gestion, definidos en los siguientes documentos:

v MG-DO-01 Manual de Gestion Documental
v Cuadro de Clasificacion Documental

2 |bid.
'3 Ibid.
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v Tabla de Retencion Documental
4 Tablas de Valoracion Documental convalidadas

Actividades a Desarrollar

ASPECTO/CRIT - ACTIVIDADES A DESARROLLAR <o [OREQR

Definir los criterios para realizar la valoraciéon documental
IDU, contemplando los expedientes fisicos, electronicos e | X | X | X | X
Directrices generales hibridos.

Implementar los instrumentos de descripcion que garanticen la
consulta y preservacion de la informacion.

A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnolégico

7 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Comité de Archivo del IDU, la Subdireccion General de Gestién Corporativa, la Subdireccién
General Juridica, la Oficina Asesora de Planeacion, la Oficina de Control Interno, la Direccion Técnica
Administrativa y Financiera, la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos y la Subdireccién Técnica
de Recursos Tecnoldgicos tendran la responsabilidad de la implementacion, ejecucion y seguimiento
a corto, mediano y largo plazo del Programa de Gestién Documental — PGD, incluyéndolo dentro de
la Planeacion Estratégica y el Plan de Accion del IDU, contemplando las siguientes fases:

7.1 FASE DE ELABORACION, PRESENTACION Y APROBACION DEL PGD

La formulacion del PGD, se encuentra regida en todo momento de acuerdo a lo establecido en el
Decreto 2609 de 2012, el Manual para la Implementacién de un Programa de Gestion Documental —
PGD, del Archivo General de la Nacion, publicado en el afno 2014 y el Décimo Tercer Lineamiento del
Sistema Integrado de Gestién Distrital sobre el Proceso de Gestion Documental en el SIG, de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, publicado en el ano 2015.

El PGD sera presentado al Comité de Archivo del IDU, registrando en la respectiva acta su
aprobacion.

Posteriormente se realizara su publicacion en la pagina web del IDU, para dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103 de 2015 reglamentario.

7.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Pa-a la fase de ejecucion y puesta en marcha del PGD, se presenta el cronograma de actividades
correspondiente al anexo 2 del presente documento.

7.3 FASE DE SEGUIMIENTO

En esta fase se realizara el monitoreo y andlisis permanente de la implementacién, ejecucién y
puesta en marcha del PGD, validando el cumplimiento de las actividades establecidas en el

‘onograma y evaluando que los documentos presentados cumplan con los criterios establecidos por
matividad.
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Es importante resaltar que en esta fase se debe realizar la revisién y actualizaciéon permanente de
posibles cambios d2 tipo institucional o normativo que afecten la gestién documental en el IDU.

7.4 FASE DE MEJORA

En esta fase se debe realizar el monitoreo constante respecto de la actualizacién normativa e
institucional, bien sea de innovacion o desarrollo, promoviendo las acciones de tipo correctivo,
preventivo y de mejora derivados de la fase de seguimiento.

8 PROGRAMAS ESPECIFICOS

El propésito de estos programas es lograr los objetivos establecidos en el PGD, haciendo una
distribucion de las actividades a cada programa, identificando los aspectos especiales relacionados
con el tratamiento de los tipos de informacién en documentos fisicos y electronicos.

____OBJETIVO ..
Definir las directrices para el disefio e implementacion de
los formatos, formas vy formularios electrénicos,
cumpliendo con las caracteristicas de contenido estable,
forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente
funcional. -
Identificar, proteger, recuperar, conservar y preservar los
documentos vitales o esenciales para garantizar la
continuidad de las funciones actividades del IDU en caso
de presentarse un siniestro. -
Determinar las directrices encaminadas a garantizar
Programa de gestién de documentos durante el ciclo vital de los documentos electronicos
electronicos estableciendo los atributos de autenticidad, fiabilidad,
integridad y usabilidad. o
Adaptar las areas de deposito destinadas para Archivo
de Gestion de acuerdo a los requerimientos establecidos
por el Archivo General de la Nacion, garantizando la
conservacion y preservacion de los documentos.
Programa de reprografia (incluye los sistemas | Unificar los procesos de reprografia de documentos,
de fotocopiado, impresion, digitalizacion y definiendo las directrices para la administracion vy
microfilmacion) prestacion de los servicios.
Fortalecer el tratamiento de los documentos en soportes
Programa de documentos especiales (graficos, | diferentes al papel como lo son cartograficos, sonoros,

Programa de normalizacion de formas y
formulerios electronicos

Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de a-chivos descentralizados
(incluye tercerizacion de la custodia o la
administracion)

sonoros, audiovisuales, orales, de fotograficos, audiovisuales, entre otros y cuyas
comunidades indigenas o afrodescendientes, | caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias no
etc.) convencionales establecidas para los documentos

tradicionales.

Definir las estrategias para divulgar de manera accesible
Plan Institucional de Capacitacion temas propios de la Gestion Documental, dirigido a todos
los servidores publicos del IDU.

Realizar la evaluacion permanente de la Gestion
Programa de auditoria y control Documental en todos los procesos y/o dependencias del
IDU garantizando la mejora continua.
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9 ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

En el marco de la politica de eficiencia administrativa, la gestion documental debera estar dirigida a la
identificacion, racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites, optimizando el uso de
los recursos del Instituto. La gestién documental en el IDU se encuentra articulada con el Sistema
Integrado de Gestion, el Plan de Inversion y el Plan de Accién Anual.

A continuacion se presenta un esquema de armonizaciéon del PGD con los Sistemas de Gestion del
Instituto para su implementacion:

A SU ARMONIZACION

v Dar cumplimiento de los requisitos administrativos,
legales, normativos y tecnoldgicos.

PLANES Y SISTEMAS DE
% __ DE CALIDAD

v Procesos, procedimientos y actividades.

v" Control de registros y documentos integrados con la
Tabla de Retencion Documental.
v" Modz=lo integrado de planeacién y

geston v" Simplificacién de tramites y adecuado uso del papel.
v' Plan estratégico institucional v Establecer politicas para la racionalizacion de recursos.
v" Plan de inversion v Control, uso y disponibilidad de la informacion.
v" Plan de accion anual v" Mantener la evidencia y trazabilidad documental de las

actuaciones del Instituto.
v Plan institucional de archivos -

PINAR v" Preservar la informacion a largo plazo.

v" Oftros sistemas de gestion v" Aplicar los principios de eficacia, eficiencia, impacto,
transparencia, modernizacion, oportunidad, economia y
orientacion a la ciudadania.

v Realizar la evaluacion y seguimiento de los
indicadores.

v' Realizar la mejora continua.

10 TERMINOS Y DEFINICIONES

e Acceso a los Archivos: derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan
los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley. Para el IDU, esta solicitud se
debe hacer directamente en el archivo central, ubicado en el s6tano del edificio calle 22 No. 6 —
27. (manual de Gestion Documental)

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumu ados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e

informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos o como fuentes de la

-
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historia, los archivos se forman a través de las siguientes fases (procedimiento Creacion y
Gestion Documental Historias Laborales) (procedimiento Organizacion de Archivo de
Gestion/Intermedio) {(manual de Gestion Documental):

¥v"  Archivos de Gestion.
v" Arctivos Central 0 Intermedio.
v" Arctivos Permanentes o Histdricos.

e Archivo Central o Intermedio: a este archivo son transferidos los documentos de los archivos
de gestion cuya consulta no es tan frecuente, es decir, cuando estan en un segundo ciclo de
vida. El archivo central debera facilitar la consulta tanto a las oficinas productoras como al
publico en general de acuerdo a las normas que lo regulen. En el IDU se encuentra ubicado en
el sétano del edificio sede y en el primer piso sede Calle 20 No. 9-20, en este archivo se
conservan documentos que ya se han cerrado y que su consulta no es tan frecuente Ej:
Contratos liquidados, Ordenes de pago del afo anterior, informes mensuales de interventoria,
expedientes de cobro juridico o coactivo cuyo proceso ya se ha terminado. (procedimiento
Consulta y Préstamo de Documentos/ Organizacion de Archivos de Gestion/Intermedio y
procedimiento Consulta y Prestamo de Documentos) (manual de Gestion Documental)

» Archivo de Gestiéon: aquel en el que se reline la documentacién en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién o consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las soliciten. Para el IDU estos archivos son los ubicados en el
Archivo Central de las sedes y en ellos se encuentran documentos tales como contratos en
ejecucion, consecutivos de correspondencia interna del afio vigente, demandas en proceso, etc.
(procedimiento Organizacion de Archivo de Gestion/Intermedio y procedimiento Consulta y
Préstamo de Documentos) (manual de Gestion Documental).

+ Archivo de Bogota: integrado por fondos documentales de los organismos del orden distrital y
aquellos que recibe en su custodia. (manual de Gestién Documental)

* Archivo General de la Nacién: desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la
categoria de archivos oficiales, es el establecimiento plblico encargado de formular, orientar y
controlar la Folitica Archivistica al nivel nacional. Es el organismo de direccién y coordinacién
del Sistema Nacional de Archivos. (manual de Gestién Documental)

e Archivo Histérico: aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del
archivo de gestién que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere valores histéricos para la investigacion, la ciencia
y la cultura. (art. 3° del Decreto 1515 de 2013) (manual de Gestidon Documental) (procedimiento
Organizacion de Archivo de Gestion/Intermedio y procedimiento Consulta y Préstamo de
Documentos)

e Actor de Infraestructura: se define como actor de infraestructura quienes realicen proyectos

- en {a infraestructura de los Sistemas de Movilidad y Espacio Pablico, como son: dependencias

IDU, concesionaros |IDU, contratistas, urbanizadores, terceros y Entidades Distritales. (Guia
Entregabies ce productos en formato digital 2017).
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e Analisis de la Informacién: conjunto de operaciones encaminadas a representar un
documento y su contenido bajo encabezamientos de materia normalizados, con la finalidad de
posibilitar su recuperacion posterior. (Guia Entregables de productos en formato digital 2017).

e Automatizacion: Aplicacién de los medios tecnolégicos a los procesos de almacenamiento y
recuperacion de la informacién documental, ej. microfilmacién, digitalizacién. (Guia para la
Digitalizacién de Anexos y manual de Gestién Documental)

¢« Catalogo de Acceso al Pablico: es un catalogo automatizado de acceso publico en linea que
contiene la referencia bibliogréfica de todos los materiales que se encuentran en el Centro de
Documentacion

+ Catalogacion: proceso bibliotecologico que creacién de metadatos que representan los
recursos de informacidn y puntos de acceso de un documento.

e Centro de Documentacion IDU: es el encargado de recopilar, conservar y procesar
bibliotecolégicamente, los productos (entregables) finales generados en el desarrollo de las
diferentes etapas de los proyectos de infraestructura de los sistemas de movilidad y espacio
publico del Distrito Capital, para apoyar con servicios de gestion del conocimiento a los actores
de infraestructura y la comunidad en general.

+ Clasificacion: refiere a la accion de organizar o situar los documentos segin una determinada
directiva.

+ Clasificacion Documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series gue componen cada agrupacion documental de acuerdo a la estructura organico-
funcional de la entidad. Ej.: Serie = Actas, Subserie = Actas de Direccion. (manual de Gestién
Documental) {procedimiento Organizacién de Archivos de Gestién)

« Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcién, hasta su disposicion final o integracién a un archivo permanente.
Archivos de gestidn, archivo central, archivo histérico. (manual de Gestién Documental) (art. 3°
del Decreto 1515 de 2013).

« Conservacién de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo. (procedimiento
Creacion y Gestiéon Documental Historias Laborales)

+ Consulta de Documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen. (procedimiento Consulta y Préstamo de Documentos)
(manual de Gestién Documental).

» Depuracién: operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de
los que no lo tienen. {(manual de Gestion Documental)

¢ Descripcion Documental: es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion, localizacién y
recuperacion de su informacién para la gestién o la investigacion. (procedimiento Organizacion
e Archivo de Gestion/Intermedio) (manual de Gestién Documental).
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+ Digitalizacién: Transformacion de una imagen andloga o real en una imagen digital, se
representa mediante un ordenamiento bidimensional de datos, en el que cada elemento queda
codificado en un determinado ndmero de bits. (instructivo de digitalizacién), (procedimiento
Tramite de Comunicaciones Oficiales Recibidas/Enviadas Externas, manua! de Gestion
Documental, procedimiento Consulta y Préstamo de Documentos procedimiento Tramite de
Comunicaciones Oficiales Internas, guia Para la Digitalizacién de Anexos, gufa Para el Uso de
Firma Mecanica)

» Documento de Tramite Inmediato: es aguel documento cuyo tema es una Tutela, es remitido
por la Alcaldia Mayor de Bogota o por cualquier ente de control.

» Documento Inactive: documento que ha dejado de emplearse con  fines administrativos y
legales. (manual de Gestién Documental)

+ Eliminacién de Documentos: es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la tecnologia. (manual de Gestién Documental).

¢ Encabezamientos de materia: constituyen un lenguaje documental precoordinado y de
estructura combinatoria o asociativa en la cual se eliminan los sinénimos vy unifican los temas
bajo los cuales se van a realizar las posteriores bisquedas de informacion.

» Expediente: conjunto de documentas relacionados con un asunto que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto. (procedimiento
Tramite de Comunicaciones Oficiales Recibidas/Enviadas Externas y manual de Gestion
Documental y procedimiento Consulta y Préstamo de Documentos procedimiento Tramite de
Comunicaciones Oficiales Internas, guia Para la Digitalizacion de Anexos, guia Para el Uso de
Firma Mecdnica)

» Expediente hibrido: es el conjunto de documentos analogos y electrénicos reunidos en un
expediente y que corresponden al mismo tramite.

¢ Fondo Documental: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de
un archivo que es objeto de conservaciéon institucional formada por el mismo archivo, una
institucién o persona.(manual de Gestion Documental) (procedimiento Creacion y Gestion
Documental Historias Laborales)

« Formato: Documento para registrar datos de manera estandarizada que, por lo general,
contiene informacién fija y espacio para informacion variable. El formato permite presentar la
informacién de manera clara y concreta. (Guia Documentacion del Sistema Integrado de
Gestion). (PR-CI-05 Procedimiento operativo normalizado de respuesta a emergencias nivel
distrital)

o Formato digital: Se refiere a todo archivo, carpeta o documento que se ha generado bajo
tecnologia computacional, pudiendo haber sido generado por un computador o un periférico de
este. (instructivo de digitalizacion)
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» Formulario: Es un documento, ya sea fisico o digital, disefiado con el propésito de que el
usuario introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, direccién, etc.) en las zonas del
documento destinadas a ese propdsito, para ser almacenados y procesados posteriormente.
(instructivo Generacién de Resoluciones por Medio de ORFEQ)

» Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacién. (manual de Gestion Documental, guia Para la Digitalizacion de
Anexos)

» Historia Laboral: Archivo 0 conjunto de documentos donde se almacena toda la informacién
relevante de los datos que se relacionan con la vida laboral de un servidor publico y los
diferentes puestos de trabajo ocupados por este. (procedimiento Creacién y Gestion
Documental Historias Laborales)

« Incluir en Expediente: Accion de ingresar un documento electrénicamente en el expediente de
acuerdo con el asunto del documento. (procedimiento Qrganizaciéon de Archivos de
Gestion/Intermedio)

« Inventario: instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de un
fondo (totalidad de los archivos de una entidad), siguiendo la organizacién de las series
documentales. (manual de Gestion Documental).

» Inventario documental: instrumento de recuperacién de informaciéon que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. (procedimiento Organizacion de
Archivos de Gestion/Intermedio)

» Metadato: Son datos que describen otros datos. El concepto de metadatos es analogo al uso
de indices para localizar objetos en vez de datos. (instructivo de digitalizacién)

» Ordenacién Documental: ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series
en el orden previamente acordado.{manual de Gestion Documental) (procedimiento
Organizacién de Archivos de Gestion/intermedio) (procedimiento Organizacion de Archivos de
Gestion/Intermedio)

* Microfilmacién: técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en
pelicula.

» Microfilmar: técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en
peliculas. (procedimiento Organizacién de Archivos de Gestién/Intermedio y manual de Gestién
Documental)

» Microfilme: fotografia en pelicula, generalmente de 16 o 35 milimetros, utilizada en produccién
de documentos.

OCR: Del ingles Optical Character Recognition, es un proceso dirigido a la digitalizacién de
os, los cuales identifican automaticamente a partir de una imagen, simbolos o caracteres
a un determinado alfabeto, para luego almacenarlos en forma de datos. Asi se
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puede interactuar con éstos mediante un programa de edicién de texto o similar. (instructive de
digitalizacién)

¢ Ordenacién Documental: ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series
en el orden previamente acordado.(manual de Gestion Documental) (procedimiento
Organizacién de Archivos de Gestién/intermedio) {procedimiento Organizacién de Archivos de
Gestién/Intermedio)

¢ Organizacién Documental: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la
descripcion de los documentos del IDU. (procedimiento Organizacién de Archivos de
Gestion/Intermedio)

¢ Patrimonio Documental: conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural
y que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o entidad, una comunidad, una regién
0 de un pais. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica
declarados como Bienes de Interés Cultural (BIC). (art. 3° del Decreto 1515 de 2013),
(procedimiento Creacidn y Gestion Documental Historias Laborales)

» Plan de Contingencia: es el documento que presenta el contratista al interventor o el
interventor al IDU para su estudio y aprobacion, en el cual debe incluir el analisis de la causa
raiz de los factores que ocasionaron el atraso presentado, asi como la descripcion de las
medidas de contingencia a implementar con el fin de disminuir la variacién, cumpliendo con las
fechas previstas en el cronograma aprobado por la interventoria (para el contrato de
consultoria/obra) o por el IDU (para el contrato de interventoria). (Manual de Interventoria IDU
2017). ‘

¢ Préstamo Documental: Salida temporal de documentos y/o expedientes del Archivo Central
para consulta de los usuarios internos. (procedimiento Consulta y Préstamo de Documentos).

e Procesamiento Bibliotecologico: se refiere a la accion de analizar el contenido de un
documento para expresarlo en términos de clasificacién, catalogacion, encabezamientos de
materia y metadatos, dentro de un sistema para su posterior recuperacion.

* Productos (entregables) Finales: Se refiere a los plancs, informes, fotografias, videos, que
son entregados al Instituto por el contratista, como resultado de la ejecucion contractual.
(instructivo de digitalizacién).

* Radicacion: Es el proceso y el resultado de radicar. Este verbo, por su parte, se refiere a lo que
dispone de arraigo en un determinado lugar. (instructivo Generacién de Resoluciones por Medio
de ORFEQ).

¢ Radicacion de Comunicaciones Oficiales: es |la manera por medio del cual, las entidades
asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a
contar a partir del dia siguiente de radicado e! documento. (procedimiento Tramite de
Comunicaciones Oficiales Recibidas/Enviadas Externas y procedimiento Tramite de
omunicaciones Oficiales Internas).
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* Repositorio Institucional DSpace del IDU: Es una herramienta esencial y fundamental de
busqueda y recuperacion del texto completo de los proyectos de infraestructura de los sistemas
de movilidad y espacio publico del Distrito Capital, desarrollados por el IDU. Esta disponible
para entes de gobierno, organismos de control, funcionarios de la entidad, estudiantes y en
general para toda la comunidad a nivel mundial. (instructivo de digitalizacion).

e Retencién Documental: plazo durante el cual deben permanecer los documentos en el
archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de
retencién documental. (art. 3° del Decreto 1515 de 2013). (Manual de Gestién Documental).

+ Seleccion Documental: proceso mediante el cual se decide la disposicion final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en fa tabla de retencién documental y se determina
con base en una muestra estadistica aquellos documentos de caracter representativo para su
conservacion permanente. (art. 3° del Decreto 1515 de 2013) (Manual de Gestién
Documental).

» Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas, ejemplos: -Contratos, Actas, Informes, entre otros.
(procedimiento Consulta y Préstamo de Documentos y manual de Gestidon Documental).

e Serie Documental Restringida: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6érgano 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas y que por su contenido confidencial se
debe restringir su acceso y consuita a personal no autorizado, ejemplos: -Historias laborales,
Procesos Disciplinarios. (procedimiento Consulta y Préstamo de Documentos).

+ Servidor Publico: son los miembros que prestan sus servicios al estado. Entre las cuales
estan aquellas personas naturales que ejerce las funciones correspondientes a un empleo
publico, cuyo vinculo se realiza a través de un acto administrativo unilateral de nombramiento,
ademas de los particulares que ejerzan funciones publicas en forma permanente o transitiva.

¢ SIG: Sistema Integrado de Gestion.
¢ SIGA: Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos.

e Sistema Integrado de Conservacion: es el conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su
integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital. (PINAR).

» Tablas de Retencién Documental (TRD): listado de series, subseries y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. La
tabla de retencién documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura
de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier
institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

rocedimiento Tramite de Comunicaciones Oficiales Recibidas/Enviadas Externas vy

cedimiento Consulta y Préstamo de Documentos) (manual de Gestion Documental)
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(procedimiento Organizacion det Archivo de Gestién/Intermedio y procedimiento Tramite de
Comunicaciones Oficiales Internas).

» Tablas de Valoracion Documental: producto del andlisis y organizacién de un fondo
acumulado que presenta el listado de agrupaciones documentales o series documentales con
anotacién de sus fechas exiremas, su valoracion, su disposicién final y los procedimientos a
seguir para aplicar la disposicién final (procedimiento Organizacién del Archivo de
Gestion/Intermedio) (manual de Gestién Documental) (procedimiento Organizacion del Archivo
de Gestion).

+ Tipificar: es el proceso por el cual la informacién de una fuente es convertida en simbolos
para ser comunicada. En otras palabras, es la aplicacién de las reglas de un cédigo.
(procedimiento Organizacién de Archivo de Gestién/Intermedio) (Guia para la Digitalizacién de
Anexos).

¢ Tipo Documental: Unidad documental producida por una dependencia en el desarrollo de
una funcion concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido
informativo y soporte son homogeéneos. (Guia para la Digitalizacion de Anexos).

+ Transferencia: procedimiento de traslado o traspaso periddico de la documentacién de un
archivo a ofro del sistema, de acuerdo a unos plazos de permanencia establecidos para la
documentacion en cada uno de ellos. Las transferencias son obligatorias y afectan a toda la
documentacién testimonio de la actividad de la dependencia. (procedimiento Organizacién de
Archivo de Gestién/Intermedio).

» Transferencia Documental: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencién
documental han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de
archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y
administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la
transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos
{manual de Gestién Documental) (art. 3° del Decreto 1515 de 2013).

* Validacién: confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitcs para una utilizacién o aplicacion especifica prevista. Al interior de ORFEQ el
término de validacion, se entiende como la serie de pasos requeridos para generar un
radicado para una Resoluciéon, Memorando, etc. (NTCGP 1000:2009; 3.55); (NTC-ISO
9000:2015; 3.8.13), {instructivo Generacion de Resoluciones por Medio de ORFEOQ).

» Valoraciéon documental: proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de
los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la
administracidn) y secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer -
su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicién final
{conservacion temporal 0 permanente). (art. 3° del Decreto 1515 de 2013)
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12 ANEXOS

ANEXO 1: Diagnodstico de Gestién Documental

' OBJETO DEL DIAGNOS

Identificar el estado actual de la Gestion Documental del Instituto de Desarrollo Urbano IDU,
teniendo en cuenta el crecimiento de la gestion Administrativa, de la complejidad de la
estructura organizacional y de las nuevas tecnologias informaticas, con el fin de alinear el
desarrollo de a gestibn documental de manera armdnica, en el marco de los planes,
programas, procesos y proyectos encaminados al fortalecimiento institucional del 1IDU.

El diagndstico archivistico nos permite obtener una visién integral de la situaciéon y
problematica archivistica de la entidad.

GESTION Docu_mg;qml;"';

ESOS DE ARCHI! __

Procesos de Archivos de Gestion:

De acuerdo con la dltima modificacién de la estructura orgénica del IDU aprobada mediante el
Acuerdo 002 ce 2009 fue elaborada la Tabla de Retencidn Documental — TRD del IDU,
adoptada mediante Resolucion 3323 del 24 de diciembre de 2014, razén por la cual a partir
del 4 de febrero de 2009 se consideran archivos de gestién todos los documentos generados
desde esta fecha y los anteriores a la misma que no han culminado su tramite. Actualmente,
se encuentran en proceso de convalidacion por el Consejo Distrital de Archivos.

Actualmente, el IDU cuenta con aproximadamente 15.000 metros lineales de documentos de
gestidn, siendo los mas representativos la Direccién Técnica de Gestién Judicial, Direccién
Técnica de Predios, Direccion Técnica de Administracion de la Infraestructura, Oficina de
Control Disciplinario, Oficina de Control Interno, Subdireccién Técnica de Recursos Humanos
y en general en los puestos de trabajo de los funcionarios ubicados en las tres sedes del IDU y
la bodega de outsourcing de archivos. Es importante resaltar que el Grupo de Archivo y
Correspondencia administra y organiza la mayoria de los documentos de las dependencias del
IDU.

Los 15.000 metros lineales corresponden en promedio a un milldn setecientos mil
expedientes, de los cuales 3.000 metros lineales se han intervenido técnicamente (blsqueda,
analisis documental, clasificacion, ordenacién, descripcién, disposicion fisica, foliacion,
digitalizacién y archivo virtual), es decir un 25% de los archivos de gestién como:

Contratos 2012 a 2017.

Contratos de prestacion de servicios 2009 a 2015

Ordenes de pago del 2009 a 2017

Resoluciones del 2009 a 2017

« Comprooantes de contabilidad del 2013 a 2017

Procesos de devolucién por valorizaciéon Acuerdo 523/2013 del 2013 a 2015
Historias Laborales activas

Formato: FQ-AC-05 Vers 6n: 3 Pagina 33 de 48




DOCUMENTO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD ﬁ
AAYOR

CODIGO PROCESO VERSION seera
DU-DO GESTION DOCUMENTAL 2.0 Desarrdio Uibano

El avance respecto de los documentos intervenidos técnicamente se ha realizado por el Grupo
de Archivo y Correspondencia, teniendo en cuenta que los archivos gue se encuentran bajo la
administracién directa de las dependencias no cuentan con las técnicas de archivo al 100%.

Las &reas destinadas para el manejo de los archivos de gestidn no cuentan con las
especificaciones técnicas minimas y son insuficientes para el alto volumen de documentos
que se producen diariamente en la Entidad, generando hacinamiento del personal asignado al
archivo, demora en el procesamiento técnico y atencién de consultas, ademas de los riesgos
respecto de la conservacidn y preservacion de los documentos y de la pérdida de informacién.

Series Vitales que Requieren ser Organizadas de Manera Prigritaria:

1. Teniendo en cuenta que los Contratos constituyen la serie documental transversal cuya
informacién corresponde en gran medida a los proyectos de los sistemas de movilidad y
espacio pubdlico de la ciudad y a raiz de la actualizacién de las Tablas de Retencién
Documental de la entidad y de los requerimientos de los organismos de control, se hace
necesario la organizacién, unificacion y digitalizacion de los expedientes de las carpetas
legales, técnicas, sociales, ambientales, financieras y seguimiento de pdlizas.

El volumen aproximado de esta serie es de 8.000 metros lineales.

2. Por otro laco, la serie documental de Procesos de Contribucién a la Valorizacion {Cobro
Coactivo, Reclamaciones, Devoluciones), que por sus caracteristicas de tipo misional, y
alta produccion documental, requieren ser consultadas de manera continua e inmediata.

El volumen aproximado de esta serie es de 1.000 metros lineales.

3. La serie documental Historias Laborales, que por su grado de importancia y seguridad de
la informacion, ademas por tener caracteristicas de tipo confidencial, requiere de un
proceso de organizacidon y digitalizacién, que garantice la adecuada manipulacién y
consulta de estos documentos por parte de 1a STRH.

El volumen aproximado de esta serie es de 500 metros lineales.

4. Las series documentales de Procesos Judiciales e Historias Patrimoniales de Predios, que
actualmente se encuentran ubicadas y bajo la administracion de las dependencias DTPJ y
DTDP; su organizacién documental no corresponde a los lineamientos establecidos en la
entidad en materia de gestibn documental y adicionalmente las Aareas fisicas donde
reposan los expedientes no son adecuadas para la conservacion y preservacién de la
informacidn, antre otros el peso de los documentos pone en riesgo la estabilidad estructural
detl edificio.

El volumen aproximado de estas series es de 1.500 metros lineales.

Procesos de Archivos de Intermedios yio Fondo Documental Acumulado:

Con la finalidad de garantizar la adecuada conservacion de la memoria histérica e institucional
ar cumplimiento a la normativa archivistica, el IDU realizé la actualizacién del inventario del
fon ental acumulado desde los afios 1939 a 2008 y la elaboracion de las Tablas de
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Valoracion Dacumental del IDU con los siguientes logros:
» El diagnéstico documental del fondo acumulado.

» Laidentificacién de los periodos institucionales y elaboracién de organigramas a partir
de la normativa recolectada.

e La actualizacién del inventario del fondo documental acumuiado, con un total de 7.799
metros lineales.

+ | a historia institucional de! Instituto de Desarrollo Urbano.
+« El cuadre de clasificacién documental.

e Las fichas de valoracion documental secundaria para fondos documentales
acumulados.

e las Tablas de Valoracién Documental.

En desarrollo de las actividades de actualizacién del inventario del Fondo Documental
Acumulado se identificé documentacién correspondiente al afio 1939 hasta el afio 2008, y
producto del analisis realizado a la recopilacién normativa y al inventario se establecieron
nueve pericdos institucionales para la elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental.

La presentacién y aprobaciéon de las Fichas de Valoracién Secundaria, las Tablas de
Valaracion Documental y los soportes correspondientes ante el Comité de Archivo del IDU, se
realizé el 5 de noviembre de 2015.

Este instrumanto se remiti¢ al Consejo Distrital de Archivo en el mes de diciembre de 2015 y
se han recibido observaciones, de los cuales se han realizado fos ajustes requeridos y
actualmente estamos a la espera de la convalidacion.

Actualmente el IDU cuenta con aproximadamente 7.799 metros lineales de documentos
correspondientes a Fondo Documental Acumulado, a los cuales se les debe realizar la
organizacion técnica documental una vez se reciba la convalidacion de las TVD.

La mayoria de esta documentacién se encuentra ubicada en la bodega de outsourcing de
archivos.

Almacenamiento y Conservacién de los Archivos:

El espacio para albergar los documentos es uno de los mayores problemas que presenta la
Entidad; debido al crecimiento indiscriminado de la documentacién es imposible custodiarla en
las respectivas oficinas productoras en sus diferentes sedes, la solucién mas practica ha sido
almacenar la documentacion en lugares de poco uso como sétano y mezzanine, los cuales no
rednen las condiciones minimas requeridas para su conservacion. Esta situacién provoca la
entropia, pérdida, mal trato y destruccién de la documentacion.

Existe estanteria fija y rodante ubicada en diferentes pisos de las sedes de la Entidad, las
cuales contienen archivos de gestién, intermedios e inactivos en un volumen aproximado de
2.Q00 metros lineales, sin ningun tipo de intervencién archivistica.

. . . . ol
Por\oiro lado se encuentra informacién acumulada en varios pasillos, puestos de trabajo ¥

‘

e
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archivadores; en general esta informacion se encuentra sin identificacion alguna.

Esta situacion ha sido producto de falta de cultura archivistica que ha venido transcurriendo en
la historia del Instituto frente a la conservacion y preservacién de su memoria institucional.

Instrumentos de Descripcién:

El Archivo Central cuenta con las siguientes herramientas para el control, consulta y préstamo
de la documentacion:

1. Base de datos Winisis
2. Sistema de Informacién de Gestion Documental ORFEQ
3. Bases de datos en excel

Acceso y Préstamo de Documentos:

Actualmente, se realizan los préstamos de documentos a través de las bases de datos Winisis
y el Sistema de Informacion de Gestion Documental ORFEQ, con un volumen mensual
aproximado de 5.000 carpetas prestadas; estos sistemas permiten controlar la trazabilidad del
préstamo de los documentos, que sirven de garantia para saber con exactitud dénde y quien
tiene los documentos.

La frecuencia de usuarios internos y externos que realizan las consultas aproximadamente es
de 250 por mes; sin embargo, es importante resaltar que los usuarios internos solicitan los
documentos fisicos a pesar de estar digitalizados en ORFEQ, lo cual genera un detrimento de
los recursos asignados a la gestion documental teniendo en cuenta que los costos que se
invierten en el proceso de digitalizacién y bodegaje para la conservacién de los documentos
tiene un alto costo.

El promedio diario de cajas (X-300) solicitadas es de aproximadamente 200, se dejan en
consulta un minimo de 70 cajas; actualmente tenemos en consulta permanente 500 cajas.

Adicionalments, la acumulacion en las areas destinadas para el almacenamiento temporal de
las cajas requeridas para consulta generan riesgo ocupacional para el personal de archivo,
ocupacion de areas de evacuacion; por otra parte, no se esté garantizando el cumplimiento de
las normas minimas para la conservacion y preservacién de la documentacion, de tal manera
que el Instituto esta en riesgo de generar un detrimento de la memoria histdrica institucional y
del Distrito Capital.

Estadisticas de las Actividades de Archivo:

Para los afos 2016 y 2017 se presentan los siguientes datos, relacionados con los prestamos
documentales. digitalizacién de documentos y metros lineales organizados:

RESTAMOS ORFED . PRESTAMOS WINISIS / MANUALES **

TOTALES 20.878 16.083 TOTALES 7.448 13.617
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DIGITALIZACION IMAGENES SALA TRANSPARENTE 2017
Al ey PROPUESTAS
PRIMERO 1.154.738 973 575
SEGUNDO B15.297 1.498 615
TERCERO 918.075 1.199.477
CUARTO 1.172.555
TOTALES 4.061.666 3.671.667

\LES DRGANIZADOS DURANTE 2016 Y. 2017

TOTALES | ORGAMIZADOS

CONTRATOS 2013 163 17 78 16
CONTRATOS 2014 194 125 551 43
CONTRATOS 2015 117 17 110 17
CONTRATOS 2018 101 1M 80 101
CONTRATOS 2017 180 155 85 98
CONTRATOS PSP 2013 2.250 2.250 43 2.250
CONTHATOS PSP 2014 1.834 1.834 33 1.834
CONTRATOS PSF 2015 1.780 1.790 a7 1.780
CONTRATOS PSF 2016 1.049 1.049 24 1.048
CONTRATOS PSP 2017 1.335 1.335 28 1.335
HISTORIAS LABORALES 475 475 20 350
NOMIMNAS 2010 A 2016 117 117 4 117
ORDENES DEPAGO 2014 12,244 12.244 57 12.244
ORDENES DEPAGO 2015 5,377 5377 47 5.377
ORDENES DEPAGO 2016 3.826 3.826 31 3.826
ORDENES DEPAGO 2017 2512 2512 18 2.512
HISTORIAS DEVEHICULOS 55 55 1 55
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 2013 A 2017 234 234 7 234
LIBROS DE CONTABILIDAD 2013 A 2017 22 22 1 22

'UAL DE LA GESTION DOCUMENTAL CESOS DE
| __ CORRESPONDENCIA .

El proceso de correspondencia se encuentra divido en tres partes distribuidas de la siguiente
manera:

Correspondencia Recibida:

El IDU cuenta con una ventanilla de correspondencia recibida, ubicada en la Calle 22 No. 6-
27, cuyo horario de atencién es de lunes a viernes de 7:00 am a 4:30 pm en jornada continua.

La radicacién de la correspondencia se realiza en el Sistema de Informaciéon de Gestién
Documental ORFEO de acuerdo a los procedimientos establecidos para esta actividad.
Actualmente, se cuenta con un outsourcing que desarrolla las actividades de recepcion,
registro, direccionamiento y digitalizacidn de la correspondencia recibida.

El detalle de las actividades y los tiempos de recepcion se encuentran documentados en los
procedimientos propios del Proceso de Gestidon Documental.

Correspondencia Despachada:

te proceso corresponde al envidé de la correspondencia, el cual es desarrollado por el
oulsourcing y se encuentra centralizado en la sede Calle 22. Es administrado y controlado a
traygs del sistema ORFEQ, realizando el registro detallado de cada comunicacién.

;
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Para llevar a cabo el proceso se debe contar con personal que realice actividades de
despacho y mensajeria de la correspondencia. El control de calidad respecto del despacho es
realizado 100% por el personal del IDU donde se garantiza la entrega oportuna de las
comunicaciones enviadas.

El detalle de las actividades y los tiempos de recepcidon se encuentran documentados en los
procedimientos propios del Proceso de Gestidon Documental.

Correspondencia Interna:

Este proceso es realizado, administrado y controlado a través del sistema ORFEQ, dado que
el IDU cuenta con la firma mecanica; el Grupo de Archivo es el encargado de garantizar ef
control de calidzd respecto de los documentos anexos de los memorandos y la entrega de los
mismos por parte de las dependencias al Archivo para su custodia y conformacioén fisica de los
expedientes.

El detalle de las actividades y los tiempos de recepcion se encuentran documentados en los
procedimientos propios del Proceso de Gestidon Documental.

Firma Mecénica de Comunicaciones Oficiales internas v Externas:

El IDU ha adelantado una serie de acciones para lograr consolidar el Proyecto “Cero Papel”, el
cual es liderado por la Subdireccién General de Gestidn Corporativa, para intensificar el logro
de los objetivos propuestos en este proyecto, ha parametrizado el Sistema de Informacion de
Gestiébn Documental ORFEQ y ha implementado la firma mecéanica de las comunicaciones
oficiales internas y externas.

La firma mecanica de comunicaciones oficiales internas fue adoptada con Resolucién 106683
del 10 de diciembre de 2014, y se dio inicio con el proceso en el Sistema el 2 de febrero de
2015. A partir del 10 de agosto de 2015, se implementd ia firma mecanica en comunicaciones
oficiales externas o también denominados oficios de salida.

Entre los principales logros de esta puesta en marcha se han identificado los siguientes:

v Agilidad en la generacién y tramite de las comunicaciones oficiales internas
{memorandos), asi con la reduccién en su impresion.

Agilidad en la generacion y tramite de las comunicaciones oficiales externas.
Trazabilidad de la informacion.

Seguridad y proteccion de la informacion.

Agilidad en la atencién de los tramites.

Disponibilidad de la informacién de manera agil y oportuna.

Consulta de informacion y documentacion de manera inmediata y multiusuario.
Conservacion y preservacion documental.

Generacion de reportes estadisticos.

Retiro de impresoras personales.,

Creacidn de centros de impresion, copiado y digitalizacion.

Instalacion de impresoras inteligentes con control de usuarios.
- ilidad en la generacién y numeraciéon automatica de Resoluciones.
v \Agili la_generacién y entrega de las certificaciones de los Contratos de
—~__
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Prestacion de Servicios Personales.

Estadisticas de las Actividades de Correspondencia:

Para los afios 2016 y 2017 se presentan los siguientes datos, relacionados con las
comunicaciones oficiales enviadas, recibidas e internas, resoluciones y circulares:

OFICIOS DE SALIDA

; : OFICIOS DEENTRADA

2018
25518 23,479

23.761

SEGUNDO 20.385 38.208 SEGUNDO 21.470 22,469 SEGUNCO 7418 8.467
TERCERO 47.202 44.032 TERCERQ 23.309 24,347 TERCERD 8324 8.003
CUARTO 27.768 CUARTO 22.702 CUARTOD 10.784

TOTALES 118,348 106.001 TOTALES 93.000 70.285 TOTALES 32,390 23.172

4
SEGUNDO 2.734 1.789 SEGUNDO 4 8
TERCERO 2.044 1.778 TERCERO g 8
CUARTO 2,154 CUARTO 1
TOTALES 11.338 5146 TOTALES 3 F

Origen vy objetivo:

El articulo 9 de la resolucion 01 del 2 de febrero de 1998, establecid dentro de la estructura
organica, la Subdireccién de Planeacién - Unidad de Sistemas de Informacion, dentro de sus
funciones le correspondia proponer los objetivos, planes, politicas, proyectos, estdndares y
metodologias para la gestion, uso y manejo de la informacién. Para ejecutar esta funcion, se
estableci6 el grupo Centro de Documentacion.

En la actualidad y segun lo establecido en el Acuerdo 002 de 2009 el Centro de
Documentacion estd subordinado a la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos. Dentro del
Sistema Integrado de Gestién, hace parte del proceso de apoyo a la Gestién Documental.

Su objetivo es recopilar, conservar y procesar bibliotecolégicamente, los productos
(entregables) finales generados en el desarrollo de las diferentes etapas de los proyectos de
infraestructura de los sistemas de movilidad y espacio publico del Distrito Capital, para apoyar
con servicios de gestién del conocimiento a los actores de infraestructura y la comunidad en
general.

Ingreso y procesamiento bibliotecolégico:

Como lo establece el procedimiento PR-DO-08 Ingreso de informacién y puesta al servicio de
los sistemas de gestion del Centro de Documentacién, las areas misionales transfieren al
Centro de Documentacion, lo productos (entregables) finales suministrados por quienes
realicen proyectos en la infraestructura de los sistemas de movilidad y espacio publico del
Distrito Capital.

El Centro de Documentacion, verifica que los productos transferidos cumplan con los |

For
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estandares establecidos en la guia GU-IC-06 Guia entrega productos formato digital. Realiza
el analisis bibliotecoldgico de los productos, esto es: catalogacién, clasificacion, analisis y
cargue en los sistemas de gestidn del conocimiento que administra. El procesamiento
bibliotecoldgico de los productos documentales cumple con las normas establecidas para el
manejo de bibliotecas y centros de documentacion: Reglas de Catalogacién Angloamericanas,
listas de encabezamientos de materia para bibliotecas, formato Dubiin Core y la Norma 1SO
13028 Informacién y documentacion. Directrices para la implementacion de la digitalizacién de
documentos.

Una vez analizada la informacién y registrada en el sistema de catalogo de acceso al plbfico,
se realiza el proceso de alistamiento, digitalizacién y cargue en el repositorio institucional,
como lo establece el instructivo IN-DO-05 Metodologia especificaciones alistamiento
digitalizacion cargue productos.

Los productos (entregables) finales que cumplen con el procedimiento, son entregados para
su custodia y conservacion al servicio de bodegaje contratado por la Entidad. Con el objeto de
asegurar la trazabilidad e integridad de los expedientes contractuales, se da a conocer al
Archivo Central, el nimero de caja asignado a cada producto con su respectivo nimero de
contrato y radicado IDU con el que ingreso a la Institucion.

lLas estadisticas relacionadas con este proceso son durante el afio 2017

. ESTADISTICAS DE CONSULTAY |
PRESTAMOS ENERO - O
Transferencias recibidas, ::Iformes 25;9 3
Procesamiento biblictecoldgico y anos '
registro en PMB Registros Top. 504
CD's 426
Bocumentos
Misionales 1.182
Planos 3.031
Ejemplares registrades en PMB por tipo aotqs - 353
de documento ultlmeqlos 641
Libros Técnicos 178
Legislacidn 14
Libros de
Literatura 202
Cajas planos 45
Transferencia de documentos servicio
de bodegaje Cajas estudios 254
CD's 53

Colecciones misionales:

Las colecciones de productos (entregables) finales, que conforma la historia de la
infraestructura vial y el espacio publico del Distrito Capital ejecutada por el IDU, son:

- Planoteca: esta coleccion esta conformada por 15.300 proyectos viales desarrollados |-
por el Instituto desde 1961,
T —Tnformes finales: esti conformada por 24.434 informes finales de obras realizadas
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desde 1973.

- Cd-Tk: Conformada por 8.100 discos compactos y disquetes que contienen informes
finales, planos, videos y fotografias de las obras realizadas por el Instituto desde 1988.

- Registros Topogréficos: Coleccién conformada por 30.963 registros topograficos de
los predios afectados por la construccion de la infraestructura vial desde 1960.

- Registros Fotograficos: Coleccion conformada por 8.356 fotografias del avance de
obras viales, realizada por el Instituto.

La totalidad de los productos (entregables) finales se encuentra debidamente analizados y
registrados en el catalogo de acceso al publico PMB.

Proceso de digitalizacion:

Con el objeto de conservar los originales clasificados como documentos histéricos; en las
tablas de retencién documental de la entidad y, evitar los riesgos a los cuales se pueden ver
expuestos por la manipulacion, el Centro de Documentacion inicid el proceso de digitalizacion
de las colecciones en el afo 2009. Desde entonces se han ejecutado 6 contratos para
digitalizar y cargar en el repositorio institucional, esta documentacién. Este proceso se realiza
como lo establece el instructivo IN-DO-05 Metodologia - especificaciones alistamiento
digitalizacién cargue productos y la Norma 1SO 13028 “Informacién y documentacion.
Directrices para la implementacion de la digitalizacién de documentos”.

D_meﬁoypuestae ™ rchaﬁf
del ststema

s 49.500. ooof

Contrato DTGC~PS 125° de 2009

Bt

-$--4s oou ooo'

ity ‘";gi,«;;ff‘vﬁ:{j%
Con idnyeca rgus d

FEHT

to pogréflcos

POGRAFicos
REG!STROS FOTOGRAFICOS!

}q la actualidad, se esta adelantando un proceso licitatorio para contratar la digitalizacién’de"_r

il s
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aproximadamente 2.025 informes finales, 500 registros topograficos y 1.500 planos.

Por lo anterior, se proyecta que para los proximos tres afos es necesario adelantar la
contratacion de una empresa de digitalizacion, para dar continuidad a este proceso.

Servicios para la gestion del conocimiento:

Los servicios que ofrece el Centro de Documentacién a los actores de la infraestructura y la
comunidad en general se encuentran establecidos en el procedimiento PR-DO-09
Procedimiento, servicios y gestién de colecciones. Los servicios relevantes a los productos
(entregables) finales, son:

- Repositorio Institucional: Es una base de datos, en donde los usuarios del proceso
de investigacion bibliografica, consultan por medio de navegadores, un proyecto,
contrato, obra o contratista, en texto completo o imagen de los productos (entregables)
finales propiedad intelectual del Instituto. En la actualidad esta base de datos se
administra con el software de codigo libre DSpace y se consulta a través de Internet en
el link: HTTPS://WEBIDU.IDU.GOV.CO/JSPUJ/.

Durante los dltimos tres anos las consultas realizadas han sido:

. TIPO DE CONSULTAS ¥ _ ENERO - DICIEMBRE 2015 % ENERQ - DICIEMBRE 2016 __EE_N?-IRO-JUN!O 2017
(:onwlmslntema_s L s ndon 7.847 e 5354 168 2927 g‘%‘mxa» _ )
TOTAL ’ T voraL ez wt | TOTAL s s e
usuarios | PAIS  [USUARIOS! o arios | PAIS Uiﬁ??’?s usuaRrios | PAIS ”Sif@gx?i
Caolombia | = | Colombia Colombia | 5232%5&%
Repositorio Pord Peru N
Ingtitucional - Fluje México México i México |2
visitas : 55.369 Estados 32.572 Estados 5.339 Estados .
Unidos Unidos Unidos
Rsing Heino
Y85 més | unida | i Unido
' “Otros | & ‘1504%& . Jrag

Nota: en el afo 201 7 el reposﬂono estuve fuera de Ilnea mas de cuatro meses.

- Catalogo de acceso al publico: es un catalogo automatizado de acceso puablico en
linea que contiene la referencia bibliografica de todos los materiales que se encuentran
en el Centro de Documentacién. Desde el administrador del sistema, se lleva el control
del inventarioc de los materiales y se controla su préstamo. En la actualidad se
administra con el software de cédigo libre PMB y se consulta a través de Internet en el
link: HTTPS://WEBIDU.IDU.GOV.CO/PMB/.

- Referencia especializada: El referencista se encarga de orientar al usuario en el
proceso de blusqueda y recuperacion de informacién, a través de los sistemas de
informacion (Dspace, PMB, SIG, etc.). Los productos que son requeridos por un
usuario y no se encuentran digitalizados, pueden ser consultados en sala bajo la
supervision de un funcionario del Centro de Documentacién.

[ —
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Las estadisticas de los servicios ofrecidos en el 2017 han sido:

. = Consultas

2 Consutta’

&

tPeliculas y CD's

ERTS -

Jlle

Libros literatura y |+

téCnicos |

.

S

¥ Préstamos
‘}consulta enisala |

*-%%1.525

Usuarios Internos

_ Usuarlos Externos

[

Nota: Un objetivo con la digitalizacion de la informacion es

técnico.

bajar a cero los préstamos del material

- Servicio suministro documental a contratistas de apoyo a la misién: Los
productos documentales impresos y digitales (word, Excel, DWG, etc.), solo pueden
ser consultados y copiados en segundo original, por los contratistas externos de apoyo
a la misién que tengan en ejecucion un contrato con el Instituto, previa autorizacién por
escrito del area misional supervisora de dicho contrato.

Las estadisticas de éste servicio ofrecido entre octubre y noviembre de 2017 han sido:

en de Anti-evasitn c FDN 9 ' 9.1 i‘9 Dépce
Peatonalizacién Carrera 7 1 320.002

Investigacion redes secas 1 610

Investigacion redes secas 1 73

Investigacion redes secas 1 g

Derecho de peticion 1 1.293

Soporte Contrato IDU 1345 de 2017 31 3.883 145
\E_}oporte Contrato IDU 1352 de 2017 44 52.173 152
Soporte Contrato IDU 1379 de 2017 _ 8 1.296

g BRE 468
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La aplicacion de esta Ley es liderada por la Oficina Asesora de Planeacion; por parte de
Gestion Documental, se aportaron la Tabla de Retencion Documental y el Cuadro de
Clasificacién Documental y el Programa de Gestién Documental, los cuales se encuentran
actualmente publicados en la pagina Web de la Entidad.

Para desarrollar los procesos de Gestibn Documental en el Grupo de Archivo y
Correspondencia se cuenta actualmente con el siguiente personal:

: . Archivo y
Frofesional Especializado (planta) Correspondencia 1
Profesional Universitario Archivo 1
Secretaria {planta) Correspondencia 1
Técnicos (planta) Archivo 3
2rofesional, tecndlogo, técnico y Archivo y 42
auxiliar (contratista) Correspondencia
Qutsourcing Correspondencia
Outsourcing_ Archivo

Para el Centro de Documentacién se cuenta actualmente con el siguiente personal:

Profesional Especializado (planta) Dogl?rﬂgztgiién 2
S Centro de
Técnicos (planta) Documentacién 1
Técnico {contratista) Dogfr:gﬁtggi n 6
Outsourcing Digitalizacion

La Subdi-eccién General de Gestién Corporativa es la dependencia lider del subsistema de
Gestién Documental, cuyo objetivo es Definir e implementar politicas que aseguren el
desarrolle del ciclo de vida de los documentos, desde su generacion eficiente, eficaz y efectiva
recuperacion o consulta, hasta su disposicion final.

Los propdésitos del subsistema, son:
-1, _Estardarizar los controles para la recepcion, creacion, organizacion, consulta y disposicién
] entos en la Entidad.
2. nservar la memoria institucional e histérica y el conocimiento de la Entidad.
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3. Brindar a la Entidad las evidencias documentales sobre las decisiones o actuaciones
administrativas que le permitan defender sus intereses ante situaciones juridicas.

A su vez en el Subsistema de Gestion de Calidad, la entidad tiene caracterizado el proceso de
Gestién Documental, el cual esta alineado con los objetivos del subsistema.

Para dar continuidad a los planes y programas del proceso, el IDU ha realizado una serie de
acciones encaminadas a cumplir con los objetivos estratégicos alineados con los objetivos de
los subsistemas de calidad y documental.

Para que exista una adecuada organizacion de los documentos generados vy recibidos por la
Entidad, es imprescindible que exista un Archivo Central con capacidad suficiente para la
ubicacién del personal, procesamiento de la informacién y el almacenamiento
correspondiente.

La memoria documental institucional (documentos y archivos), no puede ser vista como
material aislado de la entidad, es vital para la administracion en cumpiimiento de la misién,
funciones y actividades asignadas.

El IDU debe fortalecer un sistema de informacién integral que se ajuste conceptualmente a los
principios archivisticos y a los objetivos de la entidad en materia de gestion documental.

Principales Fortalezas:

* Se han implementado métodos de organizacién y de control de la documentacién.

+ El personal asignado al Archivo, trabaja con compromiso, rigor y sentido de pertenencia,
para atender las necesidades de los usuarios y requerimientos realizados.

* Teniendo en cuenta la misién del Instituto, la documentacién producida por la entidad es
evidencia del desarrollo de los sistemas de movilidad y espacio publico del Distrito Capital,
convirtiéndose en patrimonio documental histérico.

+» Se han actualizado los procedimientos del proceso de Gestiébn Documental.

Principales Debilidades:

* Poco interés de los servidores publicos de la entidad, en temas de gestion documental.

« Falta de capacitacién en materia archivistica a los servidores pulblicos, en especial el
personal asignado a la Gestidon Documental de la entidad.

* Existen dudas en la identificacion de los documentos de apoyo.

unque existe un control al transferir los expedientes, no se realiza correctamente el proceso
transferencia documental que establece la fase de valoracién del tratamiento archivistico.
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- Déficit de la cantidad de personal asignado al archivo para realizar la organizacion de la
documentacion (profesionales archivistas, técnicos y auxiliares de archivo).

* Debe incrementarse el conocimiento de cuales son los documentos vitales para el continuo
funcionamiento de la entidad, dénde se ubicaran y qué medidas se adoptaran con ellos en
caso de catastrofe.

+ Se desconocen las herramientas de la gestidon documental, como los cuadros de
clasificacién, tabla de retencién documental y organigramas.

» Carencia de! espacio fisico y mobiliario para el almacenamiento adecuado y suficiente de los
documentos.

* Incumplimiento en las normas ambientales para la conservacién de los expedientes.

+ Alto riesgo en materia de accidentes e incidentes laborales por el hacinamiento y
acumulacién de cajas en el mismo espacio.

Anexo al presente documento se encuentra el diagndstico especifico respecto de la
conservacion y la documentacion del IDU, elaborado en el afio 2014.
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ANEXO 2: Mapa de Procesos del IDU

INSTITUTO EE

URBAMOD Inicio

El Marual de Procesos es la herramienta de consulta de los procesos de [a Entidad. Su objativo es relacionar y unificar los
documentos del Sistema Integrado de Gestidn utilizado para el desarrollo de la Gestidn de la Entidad y promover el autocontral,
basada en el conodimiento, por parte de los Servidores Publicos y Contratistas del iDL, del funcionamiento de los procesos de la
Entichad.

Gestion Soctl ;
¥ Participacion
Cindadana

SATISFACCION

GRUPOS DE INTERES

NECESIDADES}}

GRUFOS DE INTERES

ta Continio
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ANEXO 3: Cronograma de Implementacion del PGD

Anexo al presente documento se encuentra el cronograma especifico para la implernentacion del
Programa de Gestidn Documental del IDU.

ANEXO 4: Presupuesto Anual para la Implementacién del PGD

Anexo al presente documento se encuentra el presupuesto especifico para la implementacién del
Programa de Gestidn Documental del IDU.
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