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1 INTRODUCCION

El Instituto de Desarrollo Urbano — IDU, en cumplimiento de su Misién, la cual tiene como propésito
“Estructurar y desarrollar proyectos de infraestructura vial y movilidad multimodal, de forma
sostenible, incluyente, innovadora y eficiente, para contribuir al desarrollo urbano de Bogota Regién y
mejorar la calidad de vida de su gente™ y fundamentados en la decision del Distrito frente a la
evidente necesidad que tiene hoy la ciudad de construir parques, alamedas, vias, ciclorrutas, puentes
peatonales y corredores de transporte masivo que interconecten las obras que actualmente se
ejecutan, y que generaran un beneficio integral para los habitantes de la ciudad , reconoce a los
documentos y a la informacién, como un activo vital para el cumplimiento de las funciones en el
servicio a los ciudadanos y las politicas de gobierno, enmarcados en el Plan Estratégico Institucional
de la vigencia 2020 — 2024.

Enfocados en esta mision, la Gestibn Documental permitird de forma integrada y compartida con
ayuda de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, crear fuentes accesibles para
comprobar su validez y admitir su consulta, en el avance del plan de obras consignadas en el Plan de
Desarrollo aprobado por el Concejo Distrital.

En razén a lo anterior, al IDU le interesa que todo su entorno tanto interno como externo a través de
los usuarios, satisfagan sus necesidades de informacion, garantizando su consulta sin importar el
soporte. Es por ello que la Entidad, ha buscado a través de los lineamientos dispuestos en toda la
normatividad archivistica, herramientas que permitan garantizar la autenticidad, integridad vy
disponibilidad de los documentos a lo largo del tiempo, desde que estos se producen hasta su destino
final.

De este modo, el Instituto de Desarrollo Urbano — IDU, en cumplimiento con lo establecido en la Ley
594 de julio 14 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones”, el Decreto Nacional 2609 de diciembre 14 de 2012, “Por el cual se reglamenta el
Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para fodas las Entidades del Estado”, el
Decreto Nacional 1080 de mayo 26 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”y el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024, expedido por el Archivo
General de la Nacion, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones”, presenta el Programa de Gestion Documental — PGD del Instituto de Desarrollo
Urbano — IDU; dado que la informacion y los archivos son prueba y/o testimonio de hechos, garantia
de transparencia del desarrollo de la mision y vision de la Entidad, y al cabo del tiempo se convierte
en depdésito de la memoria e identidad del Instituto.

En consonancia con lo anterior, y teniendo como sustento la Ley 594 de 2000; la cual establece en el
Titulo V, articulo 21, que, ‘las entidades publicas deberan elaborar Programas de Gestion
Documental, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos”;, por otra parte el Capitulo Il del Decreto
2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015, establece la obligacion y la metodologia para
la elaboracion, aprobacion e implementacion del Programa de Gestién Documental, el Manual AGN

! Quienes somos. Nuestra Mision, disponible en: www.idu.gov.co/page/quienes-somos-2
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para la Implementacién de un Programa de Gestibn Documental — PGD (2014) y el Décimo Tercer
Lineamiento del Sistema Integrado de Gestion Distrital sobre el Proceso de Gestion Documental en el
SIG, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota (2015). Adicionalmente, y una vez
aprobado se realizard su publicacion en la pagina web de la Entidad, para dar cumplimiento con la
Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103 de 2015 reglamentario.

El PGD, tiene especial importancia en la identificacion actual en la Entidad, de los lineamientos para
los procesos de la Gestion Documental como lo son: la planeacion, la produccion, la gestion y tramite,
la organizacion, las transferencias, las disposicién de los documentos, la preservacién a largo plazo y
por ultimo la valoracion; su propésito principal es el de conservar la memoria institucional documental,
certificando el acceso a la informacion durante el desarrollo de la infraestructura vial y movilidad
multimodal de la ciudad, de acuerdo a los requerimientos técnicos archivisticos y de gestién
documental, establecidos en la normatividad del orden nacional y distrital.

Por consiguiente, las fases de implementacién, los programas especificos, la conjuncién con la
planeacion, los sistemas de calidad y los correspondientes anexos como lo son el diagnéstico integral
de archivos, el cronograma, el mapa de procesos y el presupuesto asignado, son el resultado del
trabajo interdisciplinario y articulacién del IDU en la armonizaciéon con el marco de la politica de
eficiencia administrativa. Asi, la gestion documental debera estar dirigida a la identificacion,
racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites, optimizando el uso de los recursos del
Instituto, articulada con el Sistema Integrado de Gestion, el Plan de Ejecucion de Proyectos de
Inversién, Plan de Adecuacion y Sostenibilidad MIPG-SIG IDU y el Plan de Accion Anual.

Partiendo de lo anterior, se presenta esta version actualizada del PGD, en la que se brindan
lineamientos claros y contundentes en todos sus componentes, permitiendo asi cumplir las metas
propuestas de manera precisa y eficiente.

2 VIGENCIA DEL PGD

La vigencia del Programa de Gestibn Documental — PGD, aplica para el periodo de tiempo
comprendido entre los afios 2024 a 2028.

3 OBJETIVOS
1

3.1 OBJETIVO GENERAL

Facilitar y brindar mecanismos para la toma de decisiones por parte de la alta direccion del Instituto
de Desarrollo Urbano, desarrollando e implementando un proceso de gestién documental que cuente
con directrices y procedimientos de tipo administrativo y técnico, para la adecuada organizacion de
los documentos que se producen, reciben y gestionan en ejercicio de las funciones y actividades de la
Entidad; con la finalidad de conservar la memoria documental institucional, garantizado su seguridad,
trazabilidad y acceso a la informacion.
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3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implementar préacticas que garanticen la seguridad, trazabilidad y acceso a la informacién del
Instituto.

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

e Fortalecer la conservacion y preservacion de los documentos y la informacién del IDU.

e Cumplir con la normatividad establecida por el Archivo General de la Nacién y el Archivo
Bogota, frente a la gestién documental.

4 ALCANCE
1

El Programa de Gestion Documental del IDU en alineacion con Plan de Desarrollo Econémico, Social,
Ambiental y de Obras publicas del Distrito Capital 2020- 2024 “Un nuevo Contrato Social y Ambiental
para la Bogota del Siglo XXI”y el Plan Estratégico Institucional Gestién 2020- 20242, describe las
actividades a ejecutar en el corto, mediano y largo plazo con el fin de optimizar los diferentes
procesos de la Gestion Documental de la Entidad.

Ahora bien, el IDU en reconocimiento al contexto interno y externo y en observancia a la Misién y
Vision, tiene como premisa identificar y comprender el impacto que se pueda tener para el alcance de
los objetivos de la iniciativa estratégica planteada en el Plan de Accién, reconociendo a los
documentos y a la informacién, como un activo vital para el cumplimiento de las funciones en el
servicio a los ciudadanos y las politicas de gobierno.

Visto desde el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion definido como “conjunto articulado de
buenas practicas que permiten en el Instituto, dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y
controlar la gestibn con el fin de satisfacer a los grupos de valor e interés, cumplir con los
instrumentos de planeacion, en especial, el Plan Distrital de Desarrollo vigente, y contribuir bajo una
politica de integracién, el cumplimiento de los fines esenciales del Instituto.”®; el IDU creé el
Subsistema de Gestion Documental y Archivo (SIGA), en el cual se ha definido la siguiente directriz
“El Instituto dara continuidad a la implementacion de los lineamientos para la normalizacién de la
produccion y administracion de la gestion documental del IDU, incorporando procesos de
modernizacion tecnoldgica y de seguridad de la informacion, desde su origen hasta su destino final,
con el propoésito de conservar la memoria institucional documental, garantizando el acceso a la
informacion de la infraestructura vial, transporte y movilidad multimodal para Bogota regién”4.

2 Plan de Desarrollo Distrital 2020-2024, disponible en: bogota.gov.co/yo-participo/plan-desarrollo-claudia-lopez-2020-2024/

3 ABC del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion, y del Sistema integrado IDU, 2021, disponible en:
www.idu.gov.co/Archivos_Portal/Transparencia/Informacion%20de%20interes/SIGI/ABC_del_Sistema_de_Gesti%C3%B3n/ABC-del-SG-
IDU-2021_Feb.pdf

4 Resolucion IDU 744 de abril 30 de 2024, “Por la cual se actualiza el Sistema de Gestion, los Subsistemas articulados y los Equipos de
Trabajo del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en el marco de la operacion del MIPG- SIG IDU y sus dimensiones, y se
mantiene la version 6.0 del Manual de Procesos IDU” ABC del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y del Sistema integrado IDU”,
articulo 19.
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Por lo anterior, el presente documento considera lo sustentado en el Plan Institucional de Archivo —
PINAR, en atenciéon a los resultados del andlisis de la situacién actual de la funcion archivistica y
aplica para todos los procesos relacionados con la planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion de la documentacion, de acuerdo
con la aplicacién de los diferentes instrumentos archivisticos y asimismo para la informacién fisica,
electrénica, digital y en cualquier soporte en el corto, mediano y largo plazo articulado, con el proceso
de Planeacion Estratégica del IDU.

Adicionalmente, y dando cumplimiento al Decreto 1499 de 2017, “Por medio del cual se maodifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado
con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”, en su articulo
2.2.22.3.8 crea el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, instancia que sera la encargada de
orientar la implementacion y operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, también
hace mencion que este comité sustituira aquellos que tengan relacion con el modelo y que no sean
creados por mandato legal.

El Comité Institucional de Gestién y Desempefio, fue debidamente creado en el afio 2018, mediante
la Resolucion IDU 2275 de junio 1 de 2018, “Por la cual se modifica y actualiza el Sistema de
Coordinacion Interna del IDU, y se deroga la Resolucion IDU 6315 de 2016 y sus modificaciones”, el
cual actualmente se encuentra actualizado mediante la Resolucion IDU 7419 de diciembre 7 de 2021
“Por la cual se actualizan las Instancias de Coordinacion Interna del IDU en el marco de las
dimensiones operativas MIPG”; en su articulo 7, establece las funciones relacionadas con la gestion
documental dentro del subnumeral 7.6. “Asegurar la implementacion y desarrollo de las politicas de
gestion y directrices en materia de seguridad digital y de la informacion.”

De la misma manera, en el articulo 43. “De la Gestion Documental”’, se sefialan las funciones
especiales del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, las cuales estdn encaminadas a la
modernizacion de la funcién archivistica de la Entidad, incluyendo las acciones para incorporar las
tecnologias de la informacion en la gestibn de documentos electronicos, revisar e interpretar la
normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacion, el Archivo de Bogota y el
Consejo Distrital de Archivos y adoptar las decisiones que permitan su implementacion al interior de
la Entidad, respetando siempre los principios archivisticos.

Es importante resaltar que, el IDU de acuerdo con la Directriz de Gestién Documental y la Cadena de
Valor del Proceso de Gestion Documental, viene implementando las siguientes actividades respecto
al Plan Estratégico Institucional con vigencia 2020-2024, asi:

e Medir el nivel de cumplimiento del cronograma de actividades planeadas en el Programa de
Gestion Documental (PGD) para la vigencia en curso.

e Realizar la actualizacion de Plan Institucional de Archivo - PINAR de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 612 del 2018.

Igualmente, en el Plan de Sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG-SIG

IDU de la vigencia 2024, se han definido las siguientes actividades al corto, mediano y largo plazo,
asi:
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e Organizar el fondo documental acumulado del IDU, conforme con lo establecido en las TVD
(Tabla de Valoracién Documental). Fase Il Seleccion.

e Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion (DU-DO-06).

o Realizar las actividades de los programas monitoreo y control de condiciones ambientales,
saneamiento, capacitacién, inspeccion y adecuacion de instalaciones fisicas, almacenamiento
y prevencién y atencion de emergencias del plan de conservacién del SIC de acuerdo con el
cronograma para la vigencia 2024.

e Realizar ajustes de la Tabla de Retencién Documental.
Actualizar el inventario del Fondo Documental Acumulado de la entidad - FDA con corte a
31/12/2024 en un 38%.

e Formular el Modelo de Requisitos — MOREQ.
Aprobar los listados de eliminacion documental, de acuerdo con lo indicado en las Tablas de
Valoracién Documental por parte de las dependencias.

e Actualizar el Diagnéstico Integral de Archivos (DU-DO-07).

e Disefar la estrategia de comunicacion y divulgar la historia institucional del IDU.

De esta manera el PGD del IDU, se desarrolla en el marco del Plan Estratégico Institucional
anualmente, y se articula con los subsistemas de gestion de la calidad, gestion ambiental, gestién de
seguridad y salud en el trabajo y gestién de seguridad de la informacion.

Este programa sera dirigido por la Subdireccién General de Gestidon Corporativa, en el desarrollo de
sus funciones y quien haga las veces como responsable del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo.

Las dependencias responsables de los requerimientos del PGD son:

Subdirecciéon General de Gestion Corporativa
Direccién Técnica Administrativa y Financiera
Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos
Subdireccién General Juridica

Oficina Asesora de Planeacién

Subdireccién Técnica de Recursos Tecnoldgicos
Oficina Asesora de Comunicaciones
Subdireccion Técnica de Recursos Humanos
Oficina de Control Interno.

Las actividades que desarrollan cada una de ellas se encuentran especificadas en los requerimientos
de tipo administrativo, numeral 6.1 del presente documento.

5 PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO
1

El Programa de Gestion Documental — PGD del Instituto de Desarrollo Urbano, esté dirigido a los
siguientes usuarios:
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e Usuarios Externos: ciudadanos, personas naturales o juridicas, entidades publicas o privadas,
veedurias ciudadanas, organismos de control y vigilancia, organismos judiciales, entidades
relacionadas con la gestion del IDU, estudiantes e investigadores.

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

6 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
1

6.1 NORMATIVOS

Tomando como base la normatividad del orden nacional y distrital relacionada con la Gestion
Documental, el IDU aplica el marco normativo, definiendo las directrices a nivel interno, para la
adopcion, creacion, actualizacion, gestion, tramite, consulta, preservacion y disposicién de todos los
documentos que hacen parte del proceso.

La relacion normativa relacionada con el Programa de Gestion Documental, puede ser consultada en
el normograma del proceso, publicado en la pagina web de la Entidad disponible en:
www.idu.gov.co/Archivos_Portal/Micrositios/Normograma/consolidado/consolidado_gestion_documen
tal.pdf

6.2 EcoNnOmicos

Frente a la actualizacién, implementacién y ejecucién del Programa de Gestion Documental, asi como
la asignacion de recursos de tipo econémico, se realiza teniendo en cuenta lo siguiente:

¢ Se incluyen anualmente, las partidas presupuestales que se requieren para la articulacion,
implementacion, ejecucién, seguimiento y control del PGD.

e Dentro del plan anual de adquisiciones, se contemplan las necesidades para la
implementacion y ejecucion del PGD y los requerimientos necesarios.

De la misma manera, el desarrollo de las diferentes actividades relacionadas con la implementacion y
ejecucion del PGD, se encuentran articuladas con:

e EI Plan de Accion Estratégico, el cual puede ser consultado en
www.idu.gov.co/page/transparencia/planeacion/planes-estrategicos, las actividades propias
desde la gestién documental se encuentran descritas asi:

- PROYECTO 4
PROCESO | OBJETIVO ESTRATEGICO ESTRATEGICO ACCION

5. Mejorar el relacionamiento | 5.2.  Fortalecimiento  del | Medir el nivel de cumplimiento del

Gestion de la entidad con la | posicionamiento de la | cronograma de actividades planeadas en el
Documental | ciudadania y otros actores | entidad mediante una | Programa de Gestion Documental (PGD)
claves. comunicacion transparente, | para la vigencia en curso.
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PROYECTO .
ESTRATEGICO ACCION
que visibilice el que hacer de | Realizar la actualizacién de Plan Institucional
la entidad y sus logros. de Archivo - PINAR de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 612 del 2018.
Fuente: Plan de Accién Estratégico

PROCESO | OBJETIVO ESTRATEGICO

e El Plan de Sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG-SIG IDU
2024, el cual puede ser consultado en www.idu.gov.co/page/transparencia/planeacion/planes-
estrategicos, las actividades propias desde la gestion documental se encuentran descritas asi:

POLITICA / COMPONENTE ACTIVIDAD

Organizar el fondo documental acumulado del IDU, conforme con lo
establecido en las TVD (Tabla de Valoracion Documental). Fase Il
Seleccion.

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion (DU-DO-06).

Realizar las actividades de los programas monitoreo y control de
condiciones ambientales, saneamiento, capacitacién, inspeccion y
adecuacion de instalaciones fisicas, almacenamiento y prevenciéon vy
atenciéon de emergencias del plan de conservacién del SIC de acuerdo
con el cronograma para la vigencia 2024.

5.1. GESTION Realizar ajustes de la Tabla de Retencién Documental.

DOCUMENTAL Actualizar el inventario del Fondo Documental Acumulado de la entidad -
FDA con corte a 31/12/2024 en un 38%.

Formular el Modelo de Requisitos — MOREQ.

Aprobar los listados de eliminacion documental, de acuerdo con lo
indicado en las Tablas de Valoracion Documental por parte de las
dependencias.

Actualizar el Diagnéstico Integral de Archivos (DU-DO-07).

Disefiar la estrategia de comunicacion y divulgar la historia institucional del
IDU.
Fuente: Actividades Plan de Sostenibilidad del MIPG-SIG IDU

e EI Plan Institucional de Archivos — PINAR, el cual puede ser consultado en
www.idu.gov.co/page/transparencia/planeacion/planes-estrategicos

En relacién con lo que definido en el Plan Institucional de Archivos PINAR, los recursos econdmicos
que permiten la ejecucion del PGD, para el cumplimiento de la actividades, metas y objetivos
definidos, provienen del Proyecto 7716 “Fortalecimiento y efectividad institucional de la gestién
publica en el IDU”, expuesto en la Ficha de Estadistica Basica de Inversion Distrital EBI-D de la
Alcaldia Mayor de Bogota, Distrito Capital, Banco Distrital de Programas y Proyectos, el cual dentro
de la Descripcién del Proyecto determina que:

“Es politica de Estado, la investigacion, el fomento, la promocién y el desarrollo de tecnologias para
todos los sectores de la administracion publica y la sociedad. En este sentido, el articulo 2 de la ley
1341 de 2009 establece que es deber del Estado promover su acceso eficiente en igualdad de
oportunidades a todos los habitantes del territorio nacional. Asimismo, el articulo 5 de la mencionada
ley, menciona que ¢las entidades del orden nacional y territorial coordinaran y ejecutaran planes,
programas y proyectos, tendientes a garantizar el acceso y uso de la informacién en linea de manera
abierta, ininterrumpida y actualizada. Para el desarrollo de la alternativa, la Comisién Nacional del
servicio civil desarrollara las siguientes funciones que permitan alcanzar la meta propuesta de nuestro
objetivo principal:
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Asi entonces, cada bien y servicio cuenta con un objetivo para enriquecer las percepciones sobre los
proyectos de infraestructura para la movilidad y el espacio publico liderados por el Instituto de
Desarrollo Urbano, y diversificar las formas en que la ciudadania puede participar en la concepcion,
disefio y construccion de las obras a través de una herramienta poderosa: la conversacion. Esto por
medio de los servicios de las tecnologias y servicios de informacién actualizada que servirdn para
transformar positivamente la funcionalidad dentro de la identidad y buscara siempre mejorar su
relacion con la ciudadania, siempre preservando la sensibilizacién, conciencia y accién. Para ello,
construiremos espacios de conversacion con multiples comunidades en toda la ciudad, alimentando
los escenarios para la toma de decisiones informadas. Asi, con el proyecto construiremos nexos
sOlidos entre diversos actores del desarrollo urbano (grupos sociales, politicos y gremiales,
organizaciones comunitarias y culturales)”.

De la misma manera, se define el objetivo general asi: “Fortalecer la efectividad en la modernizacién,
transparencia e innovacion de la gestion institucional del IDU con el propésito de mejorar la toma de
decisiones y el relacionamiento ciudadano”y aunado a la gestion documental se define los siguientes
objetivos especificos:

“6. Garantizar el acervo documental de la gestiébn misional y de la gestion interna del Instituto
debido a su volumen significativo, asi como, el fortalecimiento del Centro de Documentacién del
Instituto como unidad de aprendizaje.

7. Adaptar el enfoque del proceso Gestibn de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones a la politica de Gobierno Digital promoviendo su uso y aprovechamiento”®.

Una vez identificada la manera efectiva de dar solucién a los problemas de fortalecimiento de la
Entidad, en un escenario de largo plazo y de sostenibilidad, con la consecuente modernizacién y
optimizacion de la capacidad institucional del IDU, se especifica que el presupuesto se asigna
anualmente en el plan anual de adquisiciones aprobado y publicado en la pagina web de la entidad,
disponible en www.idu.gov.co/page/transparencia/presupuesto/plan-de-adquisiciones.

6.3 ADMINISTRATIVOS

Con respecto a los recursos de tipo administrativo se contemplan los siguientes requerimientos:

Dependencias Involucradas: se realiza un trabajo constante con las areas que tienen relacion
directa con la Gestiobn Documental asi:

Subdireccién General de Gestion Corporativa
Direccion Técnica Administrativa y Financiera
Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos
Subdireccién Técnica de Recursos Tecnolbgicos
Subdireccién Técnica de Recursos Humanos
Subdireccion General Juridica

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Comunicaciones.

5 Banco Distrital de Programas y Proyectos. Ficha de Estadistica Basica de Inversion Distrital EBI-D. 22 de febrero de 2023, disponible en:
www.sdp.gov.co/sites/default/files/7716_204_instituto_de_desarrollo_urbano.pdf
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Esquema de Trabajo: a continuacién, se presenta un esquema de trabajo para desarrollar el PGD,
definiendo las actividades, responsables, roles (A = Asesor, S = Secundario y P = Principal), la
metodologia y las metas, asi:

L Area y/o Grupo de . .
Actividad Gestién ROL Metodologia Actividad Meta
Subdireccion . Lz
General de Gestion | P Mesas de trabajo y revision de Revisar y aprobar el PGD
- documento
Corporativa
Direccion Técnica Mesas de trabajo y revision de
Administrativa y P docu r#] er)1/t0 Revisar y aprobar el PGD
Financiera
Subdireccion Mesas de trabajo, elaboracion, Algtl;?g:;g CTO?‘ZE/ éﬁfrl,'ifgr
Técnica E:k_e P actualizacion y consolidacion Institucional de Gestion y
Recursos Fisicos del documento ~ .
Desempefio PGD actualizado y
Actualizacion . i Mesas de trabajo, elaboracion, aprobado
Subdireccion R S .
del PGD o S actualizacion y consolidacion Revisar y aprobar el PGD
General Juridica
del documento
Oficina Asesora de . Me§§1 s de trabgjo Y .
L P articulacion con el sistema de Revisar y aprobar el PGD
Planeacién L, .
gestién de calidad
S#ggf:zigcézn Mesas de trabajo, articulacion
RECUISOS P del documento electrénico y Revisar y aprobar el PGD
Tecnolégicos seguridad de la informacion
Oficina Ases_ora de s Establ_ecer las acthld_ades' Publicar el PGD PGD publicado
Comunicaciones necesarias para la publicacion
Subdireccion Determinar y asignar los Realizar las actividades
General de Gestion | P recursos para la necesarias para la
Corporativa implementacién del PGD asignacion de recursos
Direccién Técnica Establecer las actividades -
s . . Desarrollar las actividades
Administrativa y [ necesarias para la requeridas del PGD
Financiera implementacion q
Subdireccion Establecer las actividades -
P . Desarrollar las actividades
Técnica de P necesarias para la requeridas del PGD PGD implementado
Recursos Fisicos implementacién y divulgacion q P
Subdireccion Establecer las actividades
Implementacion Técnica de s necesarias para la Desarrollar las actividades
del PGD Recursos implementacion del requeridas del PGD
Tecnolégicos documento electrénico
. S . Realizar las actividades
Oficina Asesgra de s Consolldgcmn _C!e estrategias necesarias para la
Planeacién para la asignacion de recursos . A
asignacion de recursos
Oficina Ases_ora de s Establ_ecer las act|V|d_ade§, Publicar el PGD PGD publicado
Comunicaciones necesarias para la publicacion
Subdireccion Establecer las actividades
Técnica de s necesarias para la Socializar las actividades PGD socializado
RECUrSos HUMANOS socializacion de las del PGD
actividades del PGD
Sulbdlrecuon Revisién y actualizacion del Regll_zar la verlflca_(:lon_,’
Técnica de P seguimiento y actualizacién
o PGD
Sequimiento Recursos Fisicos del PGD Sequimiento
guimiento y - Revision de la articulacion con Realizar la verificacion, guimiento y
Actualizacion Oficina Asesora de ) . i NI actualizacion del
. P sistema de gestion de la seguimiento y actualizacion
del PGD Planeacién : PGD
calidad del PGD
Oficina de Control | Auditorias de Calidad Realizar la verificacion y
Interno seguimiento del PGD
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Componentes y lineamientos: para el desarrollo e implementacion del PGD, se establece lo
siguiente:

Componente Lineamientos

Para el desarrollo de los procesos de gestion documental, los lineamientos deben ser tomados
como requisitos para el cumplimiento de las actividades.

Procesos
Para garantizar la adecuada implementaciéon de los procesos de gestion documental, estos
deben armonizarse con el mapa de procesos de la Entidad.

Con el desarrollo del PGD se deben definir los roles, responsabilidades y funciones de los

Recurso Humano - . .
responsables de gestién documental, articulado con el plan anual de contratacion.

El Instituto de Desarrollo Urbano, debe garantizar los espacios adecuados para el desarrollo de

Infraestructura -
los procesos de gestion documental.

Las dependencias involucradas en el desarrollo del PGD deben cumplir los roles y

RespeEneEliE responsabilidades asignadas para el adecuado cumplimiento de las metas a nivel institucional.

Las dependencias responsables de realizar la evaluacién y seguimiento a la gestion

Sl v Ceril institucional deben incluir en sus planes la revisién de los requisitos establecidos en el PGD.

Tabla 2: Componentes y Lineamientos enfocados en el PGD. Fuente: Elaboracion propia

Mapa de Procesos: es importante resaltar que el proceso de Gestion Documental del IDU se
encuentra contenido dentro del Mapa de Procesos de la Entidad como apoyo a la gestion asi:

El Manual de Procesos (version 6), es |a herramienta de consulta de los procesos de la Entidad. Su objetivo es relacionar y unificar los
documentos del Sistema Integrado de Gestidn utilizado para el desarrollo de la Gestidn de la Entidad y promover el autocontrol,

basado en el conocimiento, por parte de los Servidores Plblicos y Contratistas del IDU, sobre el funcionamiento de los procesos en la

Entidad.
Inn ovacion v Gestion Social o o
Planea'clc.m Gestion del y Servicio ala F'm@on_ Commmicaci Gestidn integral
Estratégica - = - Internstitucional de proyactos
Conocimie nto Ciudadania

NECESIDADES »

GRUPOS DE INTERES

))SATISFACEIDN

GRUPOS DE INTERES

Evaluacién y Control Mejoramiento Confinno

llustracion 1: Mapa de Procesos®

5 Mapa de Procesos IDU, disponible en: webidu.idu.gov.co/f5-w-687474703a2f2f6d76303173763031$$/Mapa_procesos/index.asp
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Gestién de Riesgos: dentro de la gestidon de riesgos asociados al proceso de Gestiéon Documental
se han determinado los siguientes:

¢ Riesgos de Gestidn:

Codigo RIESGO (Amenaza)

G.D0.02 Pérdida o deterioro de documentos en el traslado de los mismos entre las sedes de la Entidad.

Que el Centro de Documentacion no publique en el repositorio institucional, los productos documentales de los
G.DO.04 proyectos de infraestructura del sistema de movilidad y espacio publico, realizados por el IDU y que le son
transferidos por las areas misionales autorizando su publicacién.

Implementar parcialmente el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en las areas de deposito de Archivo y
G.DO.05 Centro de Documentacién en las actividades de almacenamiento, monitoreo, control y custodia de los
documentos.

Organizacion insuficiente de los archivos de gestion por clasificacion errada de la Tabla de Retencion
Documental — TRD.

G.DO.06

G.DO.07 | Aplicacion incompleta de las Tablas de Valoraciéon Documental.

G.DO.08 No contar con el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivos — SGDEA.

Fuente: Mapa de Riesgos Institucional

e Riesgos de Seguridad de la Informacion:

Cédigo RIESGO (Amenaza)

Pérdida de Integridad y Disponibilidad en los equipos de computo (incluye sistema operativo) por manipulacion
indebida por parte de usuarios, fendmenos ambientales, dafio animal (roedores / insectos / bacteriologico),
hurto de medios, acceso no autorizado, debido a: falta de conciencia respecto al uso de los recursos de
tecnologia asignados, no se tenga control de los activos que se encuentran fuera de las instalaciones, deterioro
de los medios de almacenamiento (discos duros), ubicaciones susceptibles a inundacion y/o humedad, dafios al
hardware provocado por animales (cucarachas, insectos o roedores), falta de mantenimiento periodico, no se
han formalizado o no se aplican las politicas para atender visitas en las oficinas (visitantes desatendidos),
instalacion desprotegida, uso incorrecto de hardware y/o software, insercion de cédigo malicioso en la red o en
los equipos de usuario, instalacién, propagacion de malware (virus informaticos) y recuperacion informacién a
partir de medios de almacenamiento o procesamiento reciclados o desechados.

Pérdida de Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad en los archivadores, gabinete, estante, planoteca,
cajonera y/o caja por acceso a la informacién por personas no autorizadas, inundacion, fuego, hurto, falla
técnica del mecanismo de apertura debido a: no se han formalizado o no se aplican las politicas para atender
visitas en las oficinas (visitantes desatendidos), por aplicacion de ingenieria social (manipulacién de las
1.08 personas para obtener informacién), ubicaciones susceptibles a inundacién y/o humedad, areas inadecuadas y
falta de presupuesto para contar con infraestructura éptima que permita la conservacion y preservacion de la
informacion, por temblor, vendaval, o fendmeno meteoroldgico, no existen equipos de deteccién de incendios,
no existen equipos de extincion de incendios, ausencia de proteccion fisica, intento de acceso utilizando la
fuerza y uso inadecuado del activo.

Pérdida de Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad en las carpetas y/o documentos Fisicos por acceso a la
informacion por personas no autorizadas, copia no controlada de documentos, lectura, copia, modificacién o
degradacion de la calidad de la informacion o sustraccién no autorizada de documentos archivados o datos
institucionales., pérdida o alteracion de informacion, inundacién, fuego, dafio animal (roedores / insectos /
bacteriol6gico) debido a: no se han formalizado o no se aplican las politicas para atender visitas en las oficinas
(visitantes desatendidos), por aplicacion de ingenieria social (manipulacion de las personas para obtener
informacion), recuperacion informacion a partir de medios de almacenamiento o procesamiento reciclados o
desechados, no recoleccion de los documentos que se han enviado a impresién o escaneado, almacenamiento
no protegido de datos por locacion, trabajo no supervisado de personal externo, acceso no autorizado o
ausencia de controles para el ingreso al edificio o a las areas criticas, falta de claridad en la politica de escritorio
limpio, omision intencional de los controles para el manejo de la informacion., inadecuada aplicaciéon del
etiquetado de activos de informacion, sustitucion no controlada de documentos, ubicaciones susceptibles a
inundacién y/o humedad, areas inadecuadas y falta de presupuesto para contar con infraestructura 6ptima que
permita la conservacion y preservacion de la informacion, por temblor, vendaval, o fenémeno meteorolégico, no
existen equipos de deteccion de incendios, no existen equipos de extincién de incendios, dafio a la informacion
provocado por animales (cucarachas, insectos o roedores) y condiciones ambientales no apropiadas.

Pérdida de Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad en las carpetas y/o documentos almacenados en los
equipos de coOmputo por acceso a la informacion por personas no autorizadas, abuso de derechos, pérdida o
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Cédigo

RIESGO (Amenaza)

alteracion de informacién, manipulacion indebida por parte de usuarios, corrupcion de la informacion , espionaje
remoto debido a: no se han formalizado o no se aplican las politicas para atender visitas en las oficinas
(visitantes desatendidos), por aplicaciéon de ingenieria social (manipulacién de las personas para obtener
informacion), recuperacion informacion a partir de medios de almacenamiento o procesamiento reciclados o
desechados, mal uso de las contrasefias, ausencia, deficiencia o copia no contralada de la informacion.,
ausencia de procedimiento formal para el registro y retiro de usuarios, no bloquear la sesién de usuario cuando
se abandona la estacion de trabajo, inadecuada aplicacion del etiquetado de activos de informacién, uso
incorrecto de hardware y/o software, inadecuado respaldo de datos, deterioro de los medios de almacenamiento
(discos duros), espionaje dirigido a personal directivo o técnico, insercién de cédigo malicioso en la red o en los
equipos de usuario. instalacion y propagacion de malware (virus informéticos) y acceso forzado a los sistemas
de informacion por "piratas” informaticos.

.11

Pérdida de Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad en las carpetas y/o documentos compartidas en los
servidores por acceso a la informacién por personas no autorizadas, mal uso o abuso de los derechos
otorgados, pérdida o alteracion de informacion, manipulacion indebida por parte de usuarios, corrupcion de la
informacion , espionaje remoto, saturacion de red debido a: no se han formalizado o no se aplican las politicas
para atender visitas en las oficinas (visitantes desatendidos), por aplicacion de ingenieria social (manipulacion
de las personas para obtener informacion), recuperacion informacion a partir de medios de almacenamiento o
procesamiento reciclados o desechados, mal uso de las contrasefias, ausencia, deficiencia o copia no
contralada de la informacion, ausencia de procedimiento formal para el registro y retiro de usuarios, ausencia de
proceso formal para revisién de los derechos de acceso, asignacion errénea de derechos de acceso, no
bloquear la sesién de usuario cuando se abandona la estacion de trabajo, inadecuada aplicacion del etiquetado
de activos de informacién, uso incorrecto de hardware y/o software, inadecuado respaldo de datos, deterioro de
los medios de almacenamiento (discos duros), espionaje dirigido a personal directivo o técnico, insercion de
codigo malicioso en la red o en los equipos de usuario. instalacion y propagacion de malware (virus
informaticos), acceso forzado a los sistemas de informacion por "piratas” informéticos, interceptacion total o
parcial de datos (fisicos o légicos) ausencia de identificacion, autenticacién de usuarios y gestion inadecuada de
la red.

1.16

Pérdida de Disponibilidad de los servicios tercerizados por mal uso de los servicios o incumplimiento en la
prestacion del servicio, debido a la no existencia de politicas sobre el correcto uso de los servicios, frustracién o
inconformidad por parte de los usuarios, empleado molesto, interfaz de usuario compleja, no existencia de
acuerdos de calidad de servicio (SLA), transferencia de contrasefias en texto plano o fallas del servicio prestado
por el proveedor en el suministro.

1.19

Pérdida de Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad en los Sistema de informacion por pérdida o alteracion
de informacién, acceso a los sistemas de informacién o a los documentos por personas no autorizadas,
elevacién de privilegios, fallo de sistemas, manipulaciéon indebida por parte de usuarios, espionaje remoto,
saturacion de red, acceso a la informacion por personas no autorizadas, mal uso o abuso de los derechos
otorgados, dafio, perdida o manejo inadecuado de datos e informacién debido a: ausencia, deficiencia o copia
no contralada de la informacion, testeo inadecuado / insuficiente - ausencia o insuficiencia de pruebas de
software, no existen procedimientos de autorizacion para el acceso a la informacion sensible, fallos conocidos
en versiones, gestion ineficiente de actualizaciones de seguridad, mal manejo o utilizacién de las contrasefias
de acceso, no existen registros de auditoria (logs), control inadecuado de fechas, tratamiento de los formatos
ylo falta de control para la sincronizacion de tiempo en los equipos del Instituto, ausencia de procedimiento de
control de cambios, errores en la aplicacién y pruebas de liberacién de actualizaciones de seguridad para
aplicaciones, falta de mantenimiento al software, especificacion inadecuada / incompleta de requerimientos,
Uso de lenguajes de programacion o sistemas de informacién obsoletos o no soportados, configuracion errénea
de parametros, uso incorrecto de hardware y/o software, inadecuado respaldo de datos, insercién de coédigo
malicioso en la red o en los equipos de usuario, instalacion y propagacion de malware (virus informaticos),
acceso forzado a los sistemas de informacion por "piratas” informéticos, espionaje dirigido a personal directivo o
técnico, ausencia de identificacion y autenticacion de usuarios, gestion inadecuada de la red, no se han
formalizado o no se aplican las politicas para atender visitas en las oficinas (visitantes desatendidos), por
aplicacion de ingenieria social (manipulacion de las personas para obtener informacion), inadecuada aplicaciéon
del etiquetado de activos de informacion, no bloquear la sesion de usuario cuando se abandona la estacion de
trabajo, ausencia de procedimiento formal para el registro y retiro de usuarios, mal uso de las contrasefias,
asignacion erronea de derechos de acceso, no existe proteccion contra cédigo malicioso, no existen
mecanismos de autenticacion y validacién del usuario, acceso no autorizado o ausencia de controles para el
ingreso al edificio o a las éareas criticas, conflictos de interés entre las actividades realizadas y las
responsabilidades y atagues informaticos a los sistemas de informacién de la entidad.

1.24

Pérdida de Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad de la Informacién publicada en la web respecto a
documentos de gestién documental y archivo por acceso a la informacion por personas no autorizadas, mal uso
0 abuso de los derechos otorgados y/o violacion de derechos de propiedad intelectual, espionaje remoto,
pérdida o alteracion de informacion debido a: por aplicacion de ingenieria social (manipulacién de las personas
para obtener informacién), inadecuada aplicacion del etiquetado de activos de informacion, asignacion errénea
de derechos de acceso, trafico sensible sin proteccion, mal uso de las contrasefias, desconocimiento de la
reserva por parte de las personas que manejan la informacién confidencial., uso de documentos, articulos o
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Cadigo

RIESGO (Amenaza)

publicaciones sin el debido referenciamiento al autor, acceso forzado a los sistemas de informacion por "piratas”
informaticos, no existen procedimientos de autorizacion para el acceso a la informacién sensible y tablas de
retencién documental desactualizadas o no aplicadas.

Fuente: Mapa de Riesgos Institucional

e Riesgos de Corrupcion:

Cadigo RIESGO (Amenaza)

C.DO.01 Adulteracion, sustraccion, robo y manipulacion de los archivos y documentos del IDU con el fin de beneficiar a
s un particular.

C.DO.02 Uso indebido de informacion critica y sensible de los procesos de la Entidad, por parte de las personas que
T realizan el procesamiento técnico, almacenamiento y custodia de la informacion.

Fuente: Mapa de Riesgos Institucional

e Riesgos de Soborno:

Cadigo RIESGO (Amenaza)
o1 Un Colaborador del IDU solicita o recibe una dadiva o una comision para radicar la comunicacion fuera del
horario establecido en el Manual de Gestién Documental.
02 Un Tercero o Proveedor, promete ofrece o entrega una dadiva o una comisién a un Colaborador del IDU, para
radicar la comunicacion fuera del horario establecido en el Manual de Gestion Documental.
03 Un Directivo IDU solicita o recibe dadivas o comisién a un Tercero, para radicar la comunicaciéon fuera del
horario establecido en el Manual de Gestion Documental.
Un Tercero Ofrece, promete o entrega a un colaborador del IDU una dadiva o comisién para divulgar
04 informacion de aquellos expedientes con nivel de confidencialidad Informacién Publica Clasificada o
Informacion Publica Reservada, en beneficio propio o de un tercero afectando los intereses del IDU.
Un colaborador del IDU solicita o recibe una dadiva o comision para divulgar informacién de aquellos
05 expedientes con nivel de confidencialidad Informacién Publica Clasificada o Informacion Publica Reservada, en
pro de un beneficio propio o de un tercero afectando los intereses del IDU.
Un Directivo IDU solicita o recibe una dadiva o comision para divulgar informacion de aquellos expedientes con
06 nivel de confidencialidad Informaciéon Publica Clasificada o Informacion Publica Reservada, en pro de un
beneficio propio o de un tercero afectando los intereses del IDU.
07 Un tercero ofrece, promete o entrega dadivas a un colaborador del IDU para que se adultere, sustraiga, hurte o
manipule los archivos y documentos del IDU.
08 Un Colaborador del IDU solicita o recibe dadivas para adulterar, sustraer, hurtar o manipular los archivos y
documentos del IDU.
09 Un Directivo IDU solicita o recibe dadivas o comisiones para adulterar, sustraer, hurtar o manipular los archivos
y documentos del IDU.
Un colaborador del IDU solicita o recibe dadivas para divulgar informaciéon contenida en resoluciones,
10 documentos internos o externos con nivel de confidencialidad Informacién Publica Clasificada o Informacién
Publica Reservada, en pro de un beneficio propio o de un tercero que afecte los intereses del IDU.
Un Tercero ofrece, promete o entrega dadivas a un Colaborador IDU para divulgar informacion contenida en
11 resoluciones, documentos internos o externos con nivel de confidencialidad Informacién Publica Clasificada o
Informacién Publica Reservada, en pro de un beneficio propio o gue afecte los intereses del IDU.
Un Directivo IDU solicita o recibe dadivas para divulgar informacion contenida en resoluciones, documentos
12 internos o externos con nivel de confidencialidad Informacién Publica Clasificada o Informaciéon Publica
Reservada, en pro de un beneficio propio o que afecte los intereses del IDU.
Fuente: Mapa de Riesgos Institucional
El Mapa de Riesgos Institucional, se encuentra disponible en:
www.idu.gov.co/page/transparencia/planeacion/plan-anti-corrupcion; es importante resaltar que,

dentro de la misma matriz se encuentran identificados los riesgos y la descripcion de los controles
para evitar su materializacion.
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6.4 TECNOLOGICOS

Para los requerimientos de tipo tecnoldgico se evallan los sistemas de informacion que apoyan los
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de control y seguimiento del IDU, identificando el
nombre del recurso, sus caracteristicas y la articulacion de los mismos dentro de los procesos y
procedimientos asociados al Sistema Integrado de Gestion.

La Entidad cuenta con los siguientes sistemas de informacién, identificados en el Plan Estratégico de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion PETI de la vigencia 2024 y la Circular IDU 10 de febrero
27 de 2024, asi:

NOMBRE
ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION PLATAFORMA TIPO PROPIETARIO
INFORMACION
vValoricemos - Sistema para la Gestion vy Base de datos: Sistema de Director(a)
1 Sistema de administracion de los procesos ORACLE informacion: Técnico(a) de
vValorizacion que soportan la Gestion de Arquitectura: WEB Misional ’ Apoyo a la
cobro de Valorizacion. Lenguaje: PL SQL JAVA Valorizacion
Permite la autogestion de los
servicios en Linea de
Valorizacién: Pago de la Base de datos:
Portal de servicios Contribucién, Estado de Cuenta, ORACLE Sistema de Director(a)
2 en Linea de duplicado de cuneta de cobro, Arquitectura: WEB informacion: Técnico(a) de
vValorizacion Consultar/Registrar Solicitud de Lenguaje: Arg: Web Misional ’ Apoyo a la
Devolucién, Validacion de Paz y Lenguaje: Weblogic Valorizacion
Salvos, Generar Certificado | ORACLE BD: ORACLE
Estado de Cuenta (Paz y Salvo),
Chat de Valorizacion.
. i . Director(a)
Chat para informacion de . Sistema de PN
3 Chat def, tramites y  servicios de Lenguaje: ,PHP informacion: Técnico(a) de
Valorizacion s Base de datos: MySQL - Apoyo a la
Valorizacion. Misional A
Valorizacion
Sistema de gestion documental,
que permite la administracion
electronica de la produccion, Sistema de
ConectalDU tramite 'y conservacion de Base de datos: informacion: Subdirector(a)
4 Sistema de documentos, minimizando su ORACLE Administrativc;s Técnico(a) de
Gestion manejo en papel durante el Arquitectura: WEB Financieros dé RecuUrsos Eisicos
Documental tramite, de forma que se pueda Lenguaje: PHP 8.1 ADOVO y
garantizar una adecuada POy
custodia de los documentos
recibidos o producidos.
Sistema de gestion documental,
que permite la administracion
electronica de la produccion, Sistema de
. tramite 'y conservacion de Base de datos: . el .
ORFEO-S!s’tema documentos, minimizando su ORACLE mfz_)rr_nacm_)n. qud!rector(a)
5 de Gestion . ) . Administrativos, Técnico(a) de
manejo en papel durante el Arquitectura: WEB . . ?
Documental P o Financieros y de Recursos Fisicos
tramite, de forma que se pueda Lenguaje: PHP 5.3 ADOVO
garantizar una adecuada POy
custodia de los documentos
recibidos o producidos.
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NOMBRE
ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION PLATAFORMA TIPO PROPIETARIO
INFORMACION
DSPACE - E§ un espacio de acceso _aI
Repositorio de publico 'donde el usuario _
d ! encontrard el texto completo e | Base de datos: Postgres Subdirector(a)
ocumentacion N . . . P
6 ) imagenes de los proyectos de Arquitectura: WEB Portal digital Técnico(a) de
relacionada con . . - ) 7
rovectos infraestructura del sistema de Lenguaje: java j2ee Recursos Fisicos
proy movilidad y espacio publico,
misionales .
realizados por el IDU
. . . Sistema de
PMB - Sistema S'Ste.f"a para eI_ Manejo. ¥ | gase de datos: Postgres informacion: Subdirector(a)
Integrado de gestion de la biblioteca del . . - - .
7 ot e Arquitectura: WEB Administrativos, Técnico(a) de
Gestién de Centro de Documentacién del . ; . -
L Lenguaje: PHP 5.3 Financieros y de Recursos Fisicos
Bibliotecas IDU. A
poyo
Moédulo para el registro de
sohutude_s y apropacnones para Sistema de
los servicios de: Orden de . . g .
. - . . Base de datos: Postgres informacion: Subdirector(a)
CHIE: Servicios Pedido Almacén, Transporte, . . - ; P
8 STRE Autorizacion de Ingreso Arquitectura: WEB Administrativos, Técnico(a) de
L . ’ Lenguaje: Odoo 12.0 Financieros y de Recursos Fisicos
Mantenimiento, Préstamo ADOVO
Auditorio, Traslado entre POy
funcionarios
Permite la administracion del
Inventario de los documentos de Sistema de
CHIE: Nasa archivo, control de carpetas y | Base de datos: Postgres informacion: Subdirector(a)
9 Gestor de Archivo | radicados para el registro de Arquitectura: WEB Administrativos, Técnico(a) de
Documental préstamos, devoluciones, Lenguaje: Odoo 12.0 Financieros y de Recursos Fisicos
archivo y movimientos de cajas Apoyo
y medios magnéticos.
Sistema de
CHIE: Mé6dulo de mantenimiento de los Base de datos: Postgres informacion: Subdirector(a)
10 Mantenimiento recursos fisicos de la entidad Arquitectura: WEB Administrativos, Técnico(a) de
(Servicios STRF) Lenguaje: Odoo 9.0 Financieros y de Recursos Fisicos
Apoyo
Sistema de
. . ; Base de datos: Postgres informacion: Subdirector(a)
11 CHIE: Espacios MOdUI.O de consultg y reserva de Arquitectura: WEB Administrativos, Técnico(a) de
colaborativos espacios colaborativos L ) . 7
Lenguaje: Odoo 9.0 Financieros y de Recursos Fisicos
Apoyo
Médulos:
Compras, Subdirector(a)
Inventarios, Técnico(a) de
Activos fijos y ) Recursos Fisicos
Sistema que | Cajas menores Base d_e datos_. MS SQL
; , - Arquitectura: Cliente .
. integra los | Mddulos: X - Sistema de
STONE - Sistema e Servidor Lenguaje: . e .
- procesos Contabilidad, informacion: Subdirector(a)
de Informacion 7 . DELPHI s ; P
12 Administrativo administrativ | Presupuesto, Administrativos, Técnico(a) de
. - y 0s y | Proveedores . Financieros y de Presupuesto y
Financiero f . Base de datos: Postgres .
financieros CxP y . . Apoyo Contabilidad
- Arquitectura: WEB
de la entidad | Generales. Lenguaje: Odoo 9.0
e ' Subdirector(a)
Médulo: Técnico(a) de
Tesoreria Tesoreria'y
Recaudo
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NOMBRE
ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION PLATAFORMA TIPO PROPIETARIO
INFORMACION
Sistema de Informacién donde
se elabora la autorizacion de
pago para las cuentas por . Sistema de .
SIGPAGOS - pagar, registra el flujo de la Base de datos: informacion: Su’bdl'r ector (a)
. R SqlServer s ; Técnico(a) de
13 Control Pago a misma, es decir, indica en que Arquitectura: WEB Administrativos, Tesoreria
Proveedores proceso y area esta la cuenta; q Lo Financieros y de y
. Lenguaje: .net Recaudo
genera todos los informes de Apoyo
gestion de las cuentas, tiempos
de trdmite, etc.
Médulo para el registro,
almacenamiento, procesamiento
y bUsqueda de informacion
CHIE: Fondo refert_en_te a los valores a pagar, . _Slstema_(,je_ Subdirector(a)
- vencimiento de plazos, valores | Base de datos: Postgres informacion: P
compensatorio . . - ; Técnico(a) de
14 ara pagados, datos generales de los Arquitectura: WEB Administrativos, Presupuesto
para proyectos y generacion Lenguaje: Odoo 9.0 Financieros y de puesto y
estacionamientos A Contabilidad
liquidaciones de pago en lo Apoyo
relacionado con el tramite del
fondo compensatorio de
estacionamientos
Médulo para el  registro,
almacenamiento, procesamiento
y blsqueda de informacion
. referente a los valores a pagar, Sistema de .
CHIE: Fond(_J vencimiento de plazos, valores | Base de datos: Postgres informacion: qudl_rector(a)
compensatorio . . .- . Técnico(a) de
15 pagados, datos generales de los Arquitectura: WEB Administrativos,
para cargas . - ) : Presupuesto y
urbanisticas proyectqs y generacion Lenguaje: Odoo 9.0 Financieros y de Contabilidad
liquidaciones de pago en lo Apoyo
relacionado con el tramite del
fondo compensatorio de
estacionamientos
KACTUS-HR — Sistema de Subdirector(a)
OPHELIA Sistema | Sistema de informacion de la | Base de datos: MS SQL informacion: Técnico(a) de
16 de Informacion de | Administracion del Recurso Arquitectura: WEB Administrativos,
P O ) . Recursos
Recursos Humano y nébmina Lenguaje: DELPHI Financieros y de
Humanos
Humanos Apoyo
Sistema de .
. i Subdirector(a)
. ) Base de datos: MS SQL informacion: .
17 Web P_(actus Hojas de vida de todo el Arquitectura: WEB Administrativos, Técnico(a) de
Cajero personal del IDU O ) . Recursos
Lenguaje: DELPHI Financieros y de
Humanos
Apoyo
Sistema de :
. . Base de datos: MS SQL informacion: qud!rector(a)
Kactus RL Hojas de vida del personal que . . - : Técnico(a) de
18 Reclutamiento se quiere postular Arquitectura: WEB Administrativos, Recursos
q P Lenguaje: DELPHI Financieros y de
Humanos
Apoyo
. . Sistema de :
BIOSTAR - Control de acceso y asistencia | g0 ye datos: MS SQL informacion: Subdirector(a)
. de ultima generacion basado en . e s . Técnico(a) de
19 Sistema de . S Arquitectura: Cliente Administrativos,
seguridad biométrica de alto . S . . Recursos
Control de Acceso ~ Servidor Lenguaje: .net Financieros y de
desempefio. A Humanos
poyo
Sistema de informacion para la
gestion de cursos virtuales (E- Si
; - . istema de :
IDUCATE Virtual - Learnl'ng)_ utilizado para r(_eallzar Base de datos: Postgres informacion: qud!rector(a)
capacitaciones a los servidores : . - : Técnico(a) de
20 Plataforma de piblicos del DU y Arquitectura: WEB Administrativos, RecUrsos
Aprendizaje transferencias de conocimiento Lenguaje: php Financieros y de Humanos
: Apoyo
para los contratistas de apoyo a
la gestion.
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21 CHIE: Teletrabajo

Arquitectura: WEB

Administrativos,

. NOMBRE )
ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION PLATAFORMA TIPO PROPIETARIO
INFORMACION
Sistema de .
) . el Subdirector(a)
Moédulo de seguimiento al Base de datos: Postgres informacion: Técnico(a) de

programas, Metas

modelo de teletrabajo Lenguaje: Odoo 9.0 Financieros y de Recursos
Humanos
Apoyo
Sistema de Subdirector(a)
CHIE: Valera Médulo de seguimiento a | Base de datos: Postgres informacion: Técnico(a) de
22 permisos e Incentivos a Arquitectura: WEB Administrativos,
digital A . Al ) . Recursos
funcionarios. Lenguaje: Odoo 9.0 Financieros y de H
umanos
Apoyo
S\I/Ztr?trgg pare caﬁgéisttarlgiongse Sistema de Subdirector(a)
CHIE: Registro reuniones con aplicaciéon en Base de_ datos:_Postgres |nfc_)rr_nacu_3n: Técnico(a) de
23 ; P Arquitectura: WEB Administrativos,
Eventos IDU Android para leer cédigo QR de - ; . Recursos
A - Lenguaje: Odoo 9.0 Financieros y de
carnets de funcionarios 'y ADOVO Humanos
contratistas. poy
Listado con informacion de Sistema de
) . . func_lonanos y con@r,atlstgs para | gase de datos: Postgres informacion: qudl_rector(a)
CHIE: funcionarios | publicar en la seccion Directorio . . - . Técnico(a) de
24 : L Arquitectura: WEB Administrativos,
WEB. (...) y asi dar cumplimiento a lo Lenauaie: Odoo 9.0 Financieros v de Recursos
indicado en la Ley de guaje: ' A y Humanos
: poyo
Transparencia.
Permite la  administracion,
control y seguimiento a la .
TRANSMILENIO - | ejecucion de los recursos Base d_e datos.. MS SQL Sistema de Subdirector(a)
: ) Arquitectura: Cliente . el
25 Sistema provenientes de la Fuente de Servidor Lenquaie: informacion: General de
Presupuestal Financiacion de Transmilenio guaje. Misional Infraestructura
: DELPHI 6.0
S.A y que son ejecutados por el
IDU
Permite el registro, control y Sistema de
SIAC- Sistema de | seguimiento del proceso | Base de datos: MS SQL . g Director(a)
= . . e informacion: PO
Informacion de contractual de la Entidad, en Arquitectura: Cliente - ; Técnico(a) de
26 O - . Administrativos, s
Acompafiamiento | todas las modalidades, Servidor Financieros v de Gestion
Contractual manteniendo la informacién | Lenguaje: DELPHI 6.0 ADOVO y Contractual
centralizada. oy
Permite generar informacién
consolidada para el seguimiento
de los proyectos, apoyandose
Sistema de por medio de relaciones e
Informacién interfaces en el sistema .
Validacion POAI - | financiero STONE, sistema Be;eljii?egfg:)as_. glliinstgl_ Sistema de Jefe Oficina
27 Plan Operativo de | presupuestal Transmilenio, q Servi d-or Informacion: de Asesora de
Inversion (Este es | sistema de seguimiento a o Direccionamiento Planeacion
. . Lenguaje: DELPHI 6.0
un modulo dentro | proyectos metas fisicas y
de SIAC) sistema de predios;
adicionandole el componente
cartografico para el caso de
predios
. Médulo para el registro y | Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
CHIE: Plan Anual L . . o
28 de Adauisiciones seguimiento del Plan Anual de Arquitectura: WEB Informacion: de Asesora de
4 Adgquisiciones de la Entidad. Lenguaje: Odoo 9.0 Direccionamiento Planeacion
Modulo para el registro de
. » conocimiento de las principales | Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
SUE: Gestion del L . . . o
29 . actividades realizadas por los Arquitectura: WEB Informacion: de Asesora de
Conocimiento . - . L . ; . L
contratistas y funcionarios de la Lenguaje: Odoo 9.0 Direccionamiento Planeacién
entidad
. Médulo para el registro de los Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
SUE: plan planes de desarrollo de las . . o
30 - o . s - Arquitectura: WEB Informacién: de Asesora de
desarrollo distrital | administraciones distritales: Eje, Al . . . L
Lenguaje: Odoo 9.0 Direccionamiento Planeacion
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NOMBRE
ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION PLATAFORMA TIPO PROPIETARIO
INFORMACION
SUE: mapa Médulo de registr_o de los | Base dg datos: Postgres Sistem_a de Jefe Oficina
31 proceéos DU procesos de gestion de la Arquitectura: WEB Informacion: de Asesora de
Entidad Lenguaje: Odoo 9.0 Direccionamiento Planeacion
Médulo para la gestién y control
de los documentos del sistema
integrado de gestion de la
SUE: Sistema de | entidad: Caracterizacion de . =
Informacion servicios, Manual Administrativo, Base de_ datos: .Postgres S|stem_e} d_e Jefe Oficina
32 Documentada del | Especificacién Técnica, Arquitectura: WEB I_nforn_1aC|on_. de Asesora'(,ie
SIG — SID Formato, Cartilla, Guia, Lenguaje: Odoo 9.0 Direccionamiento Planeacion
Instructivo, Procedimiento,
Documento, Plan, Manual
operativo, Caracterizacién
Modulo que permite la gestion
ZIPA: Portafolio de de los proyectos en ejecgci_én a | Base dg datos: Postgres _Sistema_(,je Jefe Oficina
33 I5royectos cargo del IDU y el seguimiento Arquitectura: WEB informacion: Asesora de
de las diferentes etapas que lo Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Planeacion
componen.
ZIPA: Contrato de | Médulo para el registro de Base dg datos:.Postgres _Sistema_(lje_ Jefe Oficina
34 Liquidacion IDU contratos de liquidacion IDU Arquitectura: WEB informacion: Asesora de
Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Planeacion
. . . Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
35 Zféhsprﬁ?frﬁg)s II\DAI’(())(;I/ZI(?IOS ?gr?sm"reen%ftm de Arquite.ct_ura: WEB informacién: Asesorage
Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Planeacion
Presenta un resumen
ZIPA: Tablero gOInSOI:?afd? ?je la Inf(t)l’maCIOH Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
36 Seguimiento a €l portaiolio de proyectos, para Arquitectura: WEB informacion: Asesora de
visualizar los aspectos técnicos, L L -
Proyectos fi . B Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Planeacion
inancieros, predial y
contractuales de los proyectos.
Mdédulo que permite hacer el
seguimiento por cada linea de la Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
37 ZIPAES$st|on IEDT definida para cada uno de Arquitectura: WEB informacion: Asesora de
0s proyectos en ejecucion, los L - L
. Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Planeacion
componentes principales y sus
metas fisicas.
Permite visualizar en el mapa
oficial del Distrito Capital, todos
los proyectos que el IDU se
encuentra ejecutando en la
ciudad, los proyectos que se
listan se encuentran en etapas
-Visor d de factibilidad, disefio, | Base de datos: Postgres Jefe Oficina
38 Zlgé - Visor de construccién o conservacion. La Arquitectura: WEB Portal digital Asesora de
ras Web ) ! . p L L
informacion alfa numérica alli Lenguaje: Odoo 9.0 Planeacion
publicada es registrada por los
especialistas de las areas
técnicas del IDU a través de los
diferentes mddulos del sistema
ZIPA. La informacion geogréfica
es almacenada en el SIGIDU.
. Lo Médulo para _eI reglstrp y control Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
39 ZIPA: Segu_|m|ento de los tramites realizados en Arquitectura: WEB informacion: Asesora de
a Tramites gﬁﬂgaléno de los proyectos de la Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Planeacién

Formato: FO-AC-60 Version: 3

Pagina 19 de 51

Publica




idu

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: DU-DO-01

VERSION: 4

agilizando el proceso de
elaboracion de célculo de las
compensaciones.

Lenguaje: DELPHI

NOMBRE
ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION PLATAFORMA TIPO PROPIETARIO
INFORMACION
Modulo para el registro y
seguimiento del componente
ambiental de los proyectos de la . =
. . ; Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
40 ZIPA: Qontrol entldgd_. Permite hacc_ar un Arquitectura: WEB informacion: Asesora de
Ambiental seguimiento al manejo de L L -
4 iy Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Planeacion
residuos de construccion 'y
demolicion manejado en los
proyectos de obra.
ZIPA: Sequimiento Médulo para el registro y control | Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
41 a Novegdades de las novedades de los Arquitectura: WEB informacion: Asesora de
proyectos de la entidad Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Planeacioén
Médulo para el seguimiento de
los contratos en liquidacion.
ZIPA: Seguimiento Zcetri\r:i](ljtg d:sl, Seg;m';?ttgs de ;?Z Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
42 a Contratos en . _penaien p Arquitectura: WEB informacion: Asesora de
T realizar la liquidacion de los L - .
Liquidacién - Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Planeacion
contratos asociados a los
proyectos del portafolio de
proyectos.
Permite hacer el registro de los . -
. . Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
43 ZIPA: Seguimiento | avances en los proyectos‘ de la Arquitectura: WEB informacion: Asesora de
a Proyectos DTC | DTC, los cuales son publicados L - .
. Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Planeacion
en el visor de proyectos.
. - Permite hacer el registro de los Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
ZIPA: Seguimiento | avances en los proyectos de la - . . g
44 p Arquitectura: WEB informacion: Asesora de
a Proyectos DTM | DTM, los cuales son publicados Lenauaie: Odoo 9.0 Misional Planeacion
en el visor de proyectos. quaje: ’
s Base de datos: Postgres Sistema de -
45 BOCHc!)fi:gSVBor Visor de proyectos Arquitectura: WEB informacion: %fécgllzrﬁ::csig:]a
P Lenguaje: Odoo 9.0 Misional
CHIE: Sistema M6dulo de reqistro de buenas Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
46 para registro de racticas 9 Arquitectura: WEB informacion: Asesora de
buenas practicas p Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Planeacién
Moédulo para el registro y | Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina
47 CHIE: Inversiones | seguimiento del Planes de Arquitectura: WEB informacion: Asesora de
inversiones Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Planeacion
BACHUE: Gestion Maodulo para  registro de _I(?s Base dg datos:.Postgres _Slstema_@e_ I?lre_ctor(a)
48 Social Predios censos sociales de la gestion Arquitectura: WEB informacion: Técnico(a) de
predial Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Predios
BACHUE: Gestion | Médulo  para  registro y | Basede datos:.Postgres _ Sistema d.e Director(a)
49 de PQRS Predios seguimiento de atenciones al Arquitectura: WEB informacion: de Técnico(a) de
publico en temas de predios. Lenguaje: Odoo 9.0 Direccionamiento Predios
BACHUE: Gestién Médulo dedicado al formulario | Base de datos: Postgres Sistema de Director(a)
50 de PQRS predios | PO internet para los registros de Arquitectura: WEB Informacion: Técnico(a) de
PQRS. Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Predios
Sistema de Consulta para las
compensaciones anteriores al
2004. Permite conocer en forma .
Sistema de detallada las variables que se Base d_e datos.. M.S SQL Sistema de Director(a)
o Arquitectura: Cliente al P
51 Informacion de contemplaron para generar el . Informacion: Técnico(a) de
: p i Servidor L )
Compensaciones | calculo de la compensacion, Misional Predios
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ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION PLATAFORMA TIPO PROPIETARIO
INFORMACION
Permite realizar el registro,
SIGES PREDIOS | control, seguimiento y pago de .
- Sistema de compensaciones a las unidades Base de datos.. MS SQL Sistema de Director(a)
L7 . Arquitectura: Cliente g P
52 Informacion de sociales afectadas por el . Informacion: Técnico(a) de
2 . s . Servidor L )
Gestion Social proceso de adquisicion predial Lenguaie: DELPHI Misional Predios
Predios realizadas por la Direccion guaje:
Técnica de Predios.
- Base de datos:
Permitir a los encargados de la ORACLE
SIGIDU - Sistema entidad cpntrolar ,todo lo relativo Arquitectura: Cliente _ I?lrte_ctor(a)
de Informacion a la administracion y control de Servidor Sistema de Técnico(a) de
53 Geografica del la informacién geografica de los Lenguaje: Punto Net Informacion: Inteligencia de
IDU actlv_qs V|al_es, espacio publico, Motor de base de datos Misional Negocp,e
gestion interinstitucional  y Oracle Software Arcais Innovacion
predios de Bogota. 9
Server
Este software permite la
creacion de presupuestos de . .
. - Sistema de Director(a)
CONSTRUPLAN - | construccion, permite generar y . . e PN
Sistema de mantener en disco una Base de | Base de datos: MS SQL informacién: Técnico(a) de
54 ; . Arquitectura: WEB Administrativos, Inteligencia de
Presupuestos de | Datos de insumos (materiales, L ; . -
. . Lenguaje: 1IS 8.5 Financieros y de Negocio e
Construccion mano de obra, equipos), con los ADOVO Innovacion
cuales se elaboran Andlisis poy
Unitarios.
CIVILDATA - Es;ﬁaiggyggitggr?g?n%?gg ?ézr Sistema de Director(a)
Sistema de y - ~"' | Base de datos: MS SQL informacion: Técnico(a) de
! mano de obra, equipos, - . - ; - :
55 Informacion de manteniendo y actualizando una Arquitectura: WEB Administrativos, Inteligencia de
Precios Unltar_los base de datos que permite crear Lenguaje: PHP Financieros y de Negocp,e
de Referencia > Apoyo Innovacion
presupuestos de construccion
Sistema de
DIGITUR,NO - Sistema de asignacion de turnos | Base de datos: MS SQL informacion: Subdirector(a)
Asignacién de : . e .- ; P
56 tUmos puntos de para los ciudadanos en los Arquitectura: Cliente Administrativos, Técnico(a) de
pumt puntos de atencion del IDU. Servidor Lenguaje: .net Financieros y de Operaciones
atencion
Apoyo
BACHUE: Gestion | Médulo dedicado al formulario | Base de datos: Postgres Sistema de Subdirector(a)
57 de PQRS por internet para los registros de Arquitectura: WEB Informacion: técnico(a) de
Valorizacion PQRS. Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Operaciones
Sistema de
. . Base de datos: Postgres informacion: Subdirector (a)
58 BOSrHtIL?LAQ (Z‘tr)ra Sggtﬂllrgé%r;to or Iae::iu darzirgr{iea ctos Arquitectura: WEB Administrativos, Técnico(a) de
P 9 P P Lenguaje: Odoo 9.0 Financieros y de Operaciones
Apoyo
Base de datos: Postgres Jefe Oficina
59 Portal Web IDU Sitio web de la Entidad Arquitectura: WEB Portal digital Asesora de
Lenguaje: Odoo 10.0 Comunicaciones
Sistema administrador de Base de datos:
contenidos web, donde se ORACLE ) Jefe Oficina
60 Intranet gestiona la informacioén ) . Portal digital Asesora de
Arquitectura: WEB e
presentada en la web y en la Lenguaie: JAVA Comunicaciones
intranet corporativa. guaje:
Herramienta de cédigo abierto
utilizada para la realizacion y Sistema de
LIMESURVEY - ﬁgggacilzosr:a r?:rrariri]gggta;mﬁg Base de datos: Postgres informacion: Jefe Oficina
61 Sistema de ' e per Arquitectura: WEB Administrativos, Asesora de
Encuestas generar estadisticas y graficas Lenguaje: ph Financieros y de Comunicaciones
(de barra o torta) de los guaje: php ADOVO Y
resultados obtenidos en la poy
aplicacion de la encuesta.
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DESCRIPCION

PLATAFORMA

TIPO

PROPIETARIO

BOCHICA:
Instrumentos de
Planeacién
Urbana

62

Médulo  para  realizar el
seguimiento y acompafiamiento
técnico a la elaboracion de los
estudios y disefios, a la
ejecucion y al recibo de las
obras y proyectos de
infraestructura vial y espacio
publico, que realizan los
Urbanizadores y/o Terceros
(pUblicos o privados), en
cumplimiento de las
obligaciones definidas en los
instrumentos de planeaciéon y
movilidad que implican la
intervencion de la infraestructura
y el espacio publico existente.

Base de datos: Postgres

Arquitectura: WEB

Lenguaje: Odoo 9.0

Sistema de
informacion:
Administrativos,
Financieros y de
Apoyo

Director(a)
Técnico de
Administracién de
Infraestructura

BOCHICA:
63 Seguimiento a
Urbanizadores

Moédulo  para  realizar el
seguimiento y acompafiamiento
técnico a la elaboracion de los
estudios y diseflos, a la
ejecucion y al recibo de las
obras y proyectos de
infraestructura vial y espacio
publico, que realizan los
Urbanizadores y/o  Terceros
(publicos o privados), en
cumplimiento de las
obligaciones establecidas en
una licencia de urbanismo y sus
modalidades y que se traducen
en &reas de cesion obligatoria.
Médulo  Integrado con la
Ventanilla Unica de
Constructores.

Base de datos: Postgres

Arquitectura: WEB

Lenguaje: Odoo 9.0

Sistema de
Informacion:
Misional

Director(a)
Técnico de
Administracién de
Infraestructura

BOCHICA:
64 Licencias de
Excavacion

Maodulo para la gestién y control
de solicitudes de autorizacion
previa para intervenir con
excavaciones el espacio publico
para la construccion,
rehabilitacion, reparacion,
sustitucion,  modificaciéon  y/o
ampliacion de instalaciones y
redes para la provision de
servicios publicos domiciliarios,
semaforizacion y de
telecomunicaciones.

Base de datos: Postgres

Arquitectura: WEB

Lenguaje: Odoo 9.0

Sistema de
Informacioén:
Misional

Director(a)
Técnico de
Administracién de
Infraestructura

BOCHICA:
65 Solicitud de
Espacio Publico

Médulo para la radicacion y
gestion del tramite de solicitudes
para el permiso de uso temporal
del espacio publico administrado
por el Instituto de Desarrollo
Urbano.

Base de datos: Postgres

Arquitectura: WEB

Lenguaje: Odoo 12.0

Sistema de
Informacioén:
Misional

Director(a)
Técnico(a) de
Administracién de
Infraestructura

BOCHICA:
66 Solicitud de
Antejardines

Médulo para la radicacion y
gestion del tramite de solicitudes
para el permiso de uso temporal
de antejardines.

Base de datos: Postgres

Arquitectura: WEB

Lenguaje: Odoo 12.0

Sistema de
Informacion:
Misional

Director(a)
Técnico(a) de
Administracién de
Infraestructura

BOCHICA: Pdlizas
67 de Estabilidad de
Obras

Modulo para el seguimiento a la
estabilidad y calidad de obras
con polizas vigentes.

Base de datos: Postgres

Arquitectura: WEB

Lenguaje: Odoo 12.0

Sistema de
Informacioén:
Misional

Director(a)
Técnico(a) de
Administracién de
Infraestructura
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NOMBRE
ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION PLATAFORMA TIPO PROPIETARIO
INFORMACION
Médulo para el Seguimiento y
Control de los planes de
CHIE: Plan de mejoram_lgnto, desde la | Base de; datos:.Postgres Slstem_e} d.e Jefe Oficina de
68 . ) formulacién, pasando por el Arquitectura: WEB Informacion: de
Mejoramiento IDU .. L, L . . . Control Interno
seguimiento y evaluacion para Lenguaje: Odoo 9.0 Direccionamiento
asegurar su efectivo
cumplimiento.
Permite administrar toda la
informaciéon usada para el
seguimiento y control de los
Procesos Juridiciales de la
entidad, con el fin de poder
administrar toda la informacién . .
. . Base de datos: Sistema de
ORION - Sistema | basica y anexa a cada proceso ORAC inf e .
de Informacién de | los ndmeros de radicacion ORACLE informacion. I?lre_ctor(a)
69 p L : o Arquitectura: WEB Administrativos, Técnico(a) de
rocesos accion, cuantia, origen, o ) . i o
s . Lenguaje: ORACLE 9l 'y Financieros y de Gestion Judicial
Judiciales pretensiones, despachos,
; ASP Apoyo
magistrados, apoderados,
demandados, demandantes,
terceros Intervinientes,
excepciones, audiencias, Autos,
Pruebas, Providencias,
Actividades, Bienes, Titulos
Sistema de
CHIE: Gestion Médulo para el registro vy | Base de datos: Postgres informacion: Director(a)
70 Ju.dicial seguimiento de Querellas Arquitectura: WEB Administrativos, Técnico(a) de
Policivas Lenguaje: Odoo 9.0 Financieros y de Gestién Judicial
Apoyo
Sistema de
CHIE: Paz Méddulo para registro de solicitud | Base de datos: Postgres informacion: Subdirector(a)
71 | y de tramite de paz y salvo de Arquitectura: WEB Administrativos, General Gestion
Salvos . . . " ) . .
contratistas y funcionarios Lenguaje: Odoo 9.0 Financieros y de Corporativa
Apoyo
Sistema de .
Médulo  de ruebas  de Base de datos: Postgres informacion: Slébedr:gergtloc;t(?a)
72 CHIE: Antisoborno | . : P Arquitectura: WEB Administrativos, -
integridad. L . . Gestion
Lenguaje: Odoo 9.0 Financieros y de c ;
orporativa
Apoyo
. - Base de datos: Postgres ifflcs)iﬁwrgiigﬁ' Subdirector(a)
CHIE: SARLAFT Moédulo de seguimiento a - . - - General de
73 (Antisoborno) ruebas Sarlaft Arquitectura: WEB Administrativos, Gestion
p ' Lenguaje: Odoo 9.0 Financieros y de c :
orporativa
Apoyo
Permite gestionar diferentes Base de datos: Sistema de
ARANDA - tipos de casos relacionados con ORACLE . o Subdirector(a)
. e . ) . informacion: P
Sistema de los servicios de TI, como: Arquitectura: WEB - : Técnico(a) de
74 > L . g Administrativos,
Gestién Mesa de | solicitudes, requerimientos de Lenguaje: PHP Python . . Recursos
L S A Financieros y de .
Servicios Tl servicio, incidentes, problemas y (Aplicacion: .net para ADOVO Tecnolbgicos
cambios. web) poy
Es un sistema para gestionar el
inventario de activos de
informacion, a través de todo el Sistema de
CHIE: Inventarios C!CIO de vida d? cada activo. El Base de datos: Postgres informacion: Sgbd!rector(a)
. sistema permite conocer el f . - ; Técnico(a) de
75 de Activos de . . - Arquitectura: WEB Administrativos,
o propietario de cada activo, su " ) . Recursos
Informacion: SGSI S e Lenguaje: Odoo 9.0 Financieros y de -
tipificacion, clasificacion y su ADOVO Tecnolbgicos
valoracion dependiendo de la POy
confidencialidad, integridad y
disponibilidad.
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76 CHIE: Gestion TIC

desactivacion de usuarios y
asignacién de permisos para los
sistemas de informacién de la
Entidad

Arquitectura: WEB
Lenguaje: Odoo 9.0

Administrativos,
Financieros y de
Apoyo

. NOMBRE )
ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION PLATAFORMA TIPO PROPIETARIO
INFORMACION
Médulo para la gestion de .
Py o Sistema de .
solicitudes de creacion / Base de datos: Postgres informacion: Subdirector(a)

Técnico(a) de
Recursos
Tecnolbgicos

7 Mega Hopex

Repositorio de  arquitectura

Base de datos: Oracle
Lenguaje: Punto Net

Sistema de
Informacion: de

Subdirector(a)
Técnico(a) de

81 de PQRS Puntos
IDU

llegan al IDU por los puntos IDU
de las diferentes obras en la
ciudad.

Arquitectura: WEB
Lenguaje: Odoo 9.0

Informacion: de
Direccionamiento

empresarial. - . ) . Recursos
Arquitectura Web Direccionamiento Tecnolégicos
. . Subdirector(a)
CHIE: Registro de | Mdédulo de registro de Base de. datos',POStgres S|stema_(,je. Técnico(a) de
78 L e Arquitectura: WEB Informacion:
incidentes incidentes. L I Recursos
Lenguaje: Odoo 9.0 Misional -
Tecnolbgicos
Permite realizar control,
seguimiento de la gestion social
SIGES OBRAS - I‘;e (')"iﬁsc;ﬁ"ggagglsa(’:?ﬂ;f‘n‘?gﬁtgor Base de datos: MS SQL Sisterna de Jefe Oficina de
Sistema de - ; . y Arquitectura: Cliente el Relacionamiento y
79 it Servicio a la Ciudadania en lo . Informacion: -
Informacion de referente al acompafiamiento Servidor Misional Servicio a la
Gestién Obras que realiza la institucion a la Lenguaje: DELPHI Ciudadania
comunidad en la ejecucion de
obras.
Médulo para registro y
seguimiento de PQRS que . . Jefe Oficina de
BACHUE: Gestion | llegan al IDU por los diferentes Base d? datos..Postgres Slstem_q d_e Relacionamiento y
80 de PQRS Canales | canales de atencibn como Arquitectura: WEB Informacion: de Servicio a la
. L. Lenguaje: Odoo 9.0 Direccionamiento ; p
presencial, telefonico, chat y Ciudadania
correo electronico.
Maédulo para  registro vy -
BACHUE: Gestion | seguimiento de PQRS que | Base de datos: Postgres Sistema de Jefe Oficina de

Relacionamiento y
Servicio a la
Ciudadania

BACHUE: Gestién
82 de PQRS
Integridad - IDU

Moédulo dedicado al formulario
por internet para los registros de
denuncias anti soborno.

Base de datos: Postgres
Arquitectura: WEB
Lenguaje: Odoo 9.0

Sistema de
Informacion: de
Direccionamiento

Jefe Oficina de
Relacionamiento y
Servicio a la
Ciudadania

BACHUE: Gestion
83 de PQRS - Web
IDU

Modulo dedicado al formulario
por internet para los registros de
PQRS.

Base de datos: Postgres
Arquitectura: WEB
Lenguaje: Odoo 9.0

Sistema de
Informacion: de
Direccionamiento

Jefe Oficina de
Relacionamiento y
Servicio a la
Ciudadania

BACHUE: Datos

Base de datos: Postgres

Jefe Oficina de

Abiertos paralas | Modulo para exponer la . . . Relacionamiento y
84 Obras en informacion de obras del IDU. Arqwte'ct'ura. WEB Portal digital Servicio a la
. A Lenguaje: Odoo 9.0 . P
Ejecucion Ciudadania
. Modulo dedicado al formulario | Base de datos: Postgres Sistema de Jefe_ Oflcm_a de
BACHUE: . . " . el Relacionamiento y
85 . o por internet para los registros de Arquitectura: WEB Informacion: -
Ejecucion PQRS Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Senvicio a la
) je- ) Ciudadania
BACHU.E: _Gestlon Moédulo dedicado al formulario | Base de datos: Postgres Sistema de Jefe_ Oflcm_a de
Territorial y . . i . el Relacionamiento y
86 Participacion por internet para los registros de Arquitectura: WEB Informacion: Servicio a la
Ciudadana PQRS. Lenguaje: Odoo 9.0 Misional Ciudadania
Médulo para registro y
seguimiento de registros de Jefe Oficina de
. L gestion social de la OTC como | Base de datos: Postgres Sistema de . .
BACHUE: Gestion - . . el Relacionamiento y
87 Social de Obra de reuniones, actas de Arquitectura: WEB Informacion: Servicio a la
vecindad, actas de compromiso, Lenguaje: Odoo 9.0 Misional : p
: ) ” Ciudadania
piezas de divulgacion e
informacion,  generacién  de
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. NOMBRE )
ITEM SISTEMA DE DESCRIPCION PLATAFORMA TIPO PROPIETARIO
INFORMACION
empleo.
BA(_:I_HU.E: Gestlon Médulo para registro de e Base de datos: Postgres Sistema de Jefe_ Oflcm_a de
erritorial y : . . el Relacionamiento y
88 - ventos  sociales con los Arquitectura: WEB Informacion: -
Participacion . L L Servicio a la
Ci ciudadanos. Lenguaje: Odoo 9.0 Misional : .
iudadana Ciudadania
BOT para la atenciéon de los
trmites y servicios prestados Sistema de Jefe Oficina de
89 Chatbot por la entidad, teniendo en Arquitectura Web Informacion: Relacionamiento y
cuenta la alta demanda de los q Misional ’ Servicio a la
canales virtuales y para que la Ciudadania
ciudadania.
Médulo para registro de los . .
20 . procesos de Seguridad y salud Base dq datos..Postgres Slstema_(}e_ Jefe Oficina de
ZIPA: SST en el trabajo de los Contratos Arquitectura: WEB Informacion: Gestién Ambiental
Misionales. Lenguaje: Odoo 9.0 Misional

Tabla 3: Sistemas de Informacién. Fuente: Circular IDU 10 de 2024 y PETI

Registro de Activos de Informacién: la Entidad cuenta con el registro de activos de informacion,
publicado en la pagina web de la IDU, disponible en www.idu.gov.co/page/ley-1712-de-2014.

6.5 GESTION DEL CAMBIO

La gestion del cambio, se establece a través de la generacién de conciencia respecto de la Gestion
Documental y al uso adecuado de las tecnologias y herramientas de informacién con las que
actualmente cuenta el IDU; por lo anterior se realizan:

e Campafas de divulgacion y socializacién a los servidores publicos de planta y contratistas de
prestacion de servicios del IDU, respecto de la adopcion, implementacion y articulacién del
PGD, con el acompafiamiento de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

e Sensibilizaciones dirigidas a los servidores publicos de planta y contratistas de prestacién de
servicios del IDU, respecto de las actividades que se desarrollan en materia de Gestion
Documental y su importancia para el IDU y la ciudad, con el acompafiamiento de la
Subdireccién Técnica de Recursos Humanos.

e Actualizacion permanente, divulgacion y publicacion de los procedimientos de Gestion
Documental, tiempos de respuesta en cuanto a tramites a nivel de Gestiobn Documental, con el
acompafamiento de la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

¢ Se fijan retos en la implementacién del PGD, articulando los todos procesos del IDU, con el
acompafamiento de la Oficina Asesora de Planeacion.

e Se ha fortalecido el grado de aceptacion y apropiacion frente a los nuevos procesos y la
implementacion de herramientas de tipo tecnoldgico y el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo.
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Es importante sefialar que las estrategias anteriormente mencionadas, permiten mitigar la resistencia
al cambio por parte de los usuarios internos y externos, frente al desarrollo y actualizacion de
herramientas de tipo tecnoldgico y lineamientos asociados a la gestion documental, al momento de su
implementacion en la Entidad.

7 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La implementacion y desarrollo del PGD, esta regido en todo momento por los procesos de gestién
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 y del Mapa de Procesos.

Los procesos de la Gestiébn Documental vienen siendo 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 | A Legal | L Funcional | F Tecnoldgico | T
Necesidades cuya solucion . . . . Necesidades en cuya
imolica actugciones Necesidades recogidas Necesidades que tienen solucién interviene ﬁn
or anifacionales ropias de explicitamente en la los usuarios en la gestion importante componente
9 prop normativa y legislacion. diaria de los documentos. P P

la entidad. tecnolégico.

Tabla 4: Tipos de requisitos. Fuente: Manual para la implementacion de un PGD - AGN

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

7.1 PLANEACION

Definida como el “conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de proceso,
andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental’®.

Lineamientos:

e La creacion, actualizacioén, validacién, revision y aprobacion de los documentos, garantiza el
uso, disponibilidad e integridad de la informacion, asegurando la conservacion de la memoria
institucional documental.

¢ Implementacion de Instrumentos archivisticos, tales como la Tabla de Retencién Documental,
Cuadro de Clasificacion Documental y la Politica de Gestién Documental.

e Generacion de documentos fisicos o electrénicos con base a los procedimientos y en los
formatos establecidos y normalizados con el Sistema Integrado de Gestion.

" Tomado de: Manual para la implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD. Archivo General de la Nacion. 2014

8 Decreto 2609 diciembre 14 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado”. Articulo 9.
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Procedimientos y Documentos Asociados:

El proceso de planeacion documental en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos establecidos por

el Sistema Integrado de Gestion, definidos en los siguientes documentos:

Documental

CP-DO-01 Caracterizacion de Procesos

DU-DO-13 Politica de Gestion Documental

MG-DO-01 Manual de Gestion Documental

MG-AC-01 Manual MIPG-SIG

PR-AC-07 Procedimiento Gestion de la Informacion Documentada
GU-DO-01 Guia para la Gestién Documental del IDU

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

Cuadro de Caracterizacion Documental

e Tabla de Retencién Documental

Los documentos mencionados pueden ser consultados en el mapa de procesos de la Entidad

disponible en www.idu.gov.co/page/mapa-procesos

Actividades en Desarrollo:

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO REQUISITO
L F
Se cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:
v Tabla de Retencién Documental — TRD
Administracién d tal v Tablas de Valoracion Documental — TVD X X
ministracion documenta v Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR
Directrices para la creacion v Inventario Documental
ctrices p y Se ha conformado un equipo de trabajo interdisciplinario para la
disefio de documentos ; i X
implementacion del PGD.
El Sistema Integrado de Conservacion — SIC se encuentra en etapa de X
implementacion.
Sistema de Gestion de Se cuenta con la firma mecénica, digitalizacion de documentos y conformacion
Documentos Electronicos de manejo de expedientes hibridoé a%:orde con el proyecto cero ya el X X
Archivo - SGDEA Y ! p ’ proy papel.
Mecanismos de autenticacién Se cuenta con la firma mecénica. X X
Asignacion de metadatos Se tienen definidas listas de tipificacion y descripcion de los documentos, X X
conforme con la TRD.
El IDU garantiza la continua actualizacion, divulgacién y evaluacién de los
Planes institucionales procedimientos, en los cuales se evidencia la produccion de formatos y X X
documentos.
Documentos normativos de Los responsables glg la elabor_acmn y actualizacion de los procedlmlen_tgs
L conocen los requisitos los lineamientos de los procesos de gestion X X
Gestion Documental
documental.
El Instituto de Desarrollo Urbano se realiza evaluacion de la apropiacion de la
Medicion de impacto de normatividad interna de Gestion Documental, validando los impactos, X X
normatividad recursos, responsables y alineandolo con los requisitos establecidos para los
procesos de gestién documental.
Instrumentos Las dependencias del IDU conocen y aplican en su mayoria, los instrumentos
Archivisticos archivisticos en sus actividades de administracion de la informacion.
Las actividades desarrolladas al interior del Programa de gestion Documental,
Instrumentos de h ) - ; It -
L . L integran los instrumentos de gestion de informacion definidos en la ley de X X
gestion de informacion transparencia
Diagnostico de gestion Se realiza la identificacion de las necesidades en materia de gestion x | x
documental documental, que tenga el IDU para ser articulado con los instrumentos

Formato: FO-AC-60 Version: 3

Pagina 27 de 51 Piablica




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: DU-DO-01 VERSION: 4

TIPO DE

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO REQUISITO

A L F T

Archivisticos.

Plan Institucional de El IDU tiene aprobado el Plan Institucional de Archivos, el cual esta alineado
. - - X X X X
Archivos. con el Plan Estratégico Institucional.
Actualizacion de la Tabla de Se encuentran en proceso de actualizacién, conforme a los cambios orgénico
L . : X X X X
Retencion Documental funcionales de la Entidad.

Tabla 5: Actividades en desarrollo dentro del proceso de planeacién. Fuente: elaboracién propia
7.2 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 trdmite, proceso en que actla y los
resultados esperados™.

Lineamientos:

e Todas las comunicaciones oficiales (recibidas, enviadas externas e internas), circulares y
resoluciones, deben cumplir con los requisitos establecidos en el Manual de Gestion
Documental y los procedimientos asociados.

e Todos los documentos producidos y recibidos deben estar asociados a un expediente
conforme con la Tabla de Retencion Documental.

e Las firmas autorizadas para la emision de comunicaciones oficiales, circulares y resoluciones,
se encuentran establecidos en el Manual de Gestion Documental.

e El control del registro y radicacion de los documentos se realiza a través del Sistema de
Informacion de Gestibn Documental, el cual es administrado por la Subdireccion Técnica de
Recursos Fisicos, con el acompafiamiento de la Subdireccibn Técnica de Recursos
Tecnoldgicos.

Procedimientos y Documentos Asociados:

El proceso de produccién documental en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos establecidos por
el Sistema Integrado de Gestion, definidos en los siguientes documentos:

MG-DO-01 Manual de Gestion Documental

MG-SC-017 Manual de Servicio al Ciudadano y Gestion de los Derechos de Peticion
PR-DO-01 Procedimiento Gestion y Tramite de Comunicaciones Oficiales Recibidas
PR-DO-02 Procedimiento Gestion y Tramite de Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas
PR-DO-06 Procedimiento Gestion y Tramite de Comunicaciones Oficiales Internas
PR-DO-10 Procedimiento Gestion y Tramite de Resoluciones

PR-DO-11 Procedimiento Gestion y Tramite de Circulares

PR-AC-07 Procedimiento de la Informacion Documentada

GU-DO-01 Guia para la Gestién Documental del IDU

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

9
Ibid.
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e GU-DO-03 Guia para el Uso de la Firma Mecanica en el Sistema de Informacién de Gestion
Documental

GU-DO-04 Guia Cero Papel

DU-DO-04 Banco Terminolégico

Cuadro de Caracterizacion Documental

Tabla de Retencion Documental

Los documentos mencionados pueden ser consultados en el mapa de procesos de la Entidad
disponible en www.idu.gov.co/page/mapa-procesos

Actividades en Desarrollo:

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO REQUISITO
A L F T

Se encuentra informacién documentada, de acuerdo con los requerimientos
en materia archivistica, asi como de seguridad de la informacién y | X X X X
documentos electrénicos.
Los formatos asociados al Proceso de Gestion Documental se encuentran
registrados asi:
FO-DO-07 Oficio
FO-DO-08 Memorando
FO-DO-09 Circular
FO-DO-10 Resolucion
FO-DO-46 Memorando Doble Firma
FO-DO-47 Oficio Doble Firma
Los niveles de seguridad de los documentos, se encuentran definidos en la
Circular IDU 216 de junio 14 de 2023.
La produccion de informacién a nivel de documentos sea cual fuere su soporte
(fisico o electrénico), se encuentra debidamente documentada en el mapa de | X X X X
procesos de la Entidad.
Se realiza la contratacion del servicio de “mensajeria interna, externa y
expresa del IDU”; este servicio es constante por lo que anualmente se realiza | X X X X
este proceso.
A nivel interno, se cuenta con la estructura interna para los mensajes de datos
Areas competentes para el por medio del correo electrénico institucional.

tramite Se tienen definidas listas de tipificacion y descripcion de los documentos,
conforme con la TRD.
Tabla 6: Actividades en desarrollo dentro del proceso de produccion. Fuente: elaboracion propia

Estructura de los documentos

AR NN

Forma de ingreso o produccién

7.3 GESTIONY TRAMITE

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

Lineamientos:

e Todas las comunicaciones oficiales, que ingresen y salgan de la entidad deben ser registradas
y radicadas en el Sistema de Informacion de Gestion Documental.

10 1bjg.
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La gestién y tramite de todas las comunicaciones oficiales (recibidas, enviadas externas e
internas), circulares y resoluciones, deben cumplir con los requisitos establecidos en el
Manual de Gestiébn Documental y los procedimientos asociados.

Para las comunicaciones oficiales, el Sistema de Gestibn Documental, asigna
automaticamente el nimero consecutivo Unico y oficial del IDU.

El Sistema, permite realizar el seguimiento y control sobre los documentos creados a través
del registro histérico de cada documento, y la medicién de los tiempos de respuesta acorde
con lo establecido en los manuales de derechos de peticion y de gestion documental.

La Entidad garantiza el acceso a la informacion con base en la aplicacion las Tablas de
Control de Acceso sobre los expedientes y los niveles de confidencialidad definidos por la
Entidad.

Procedimientos y Documentos Asociados:

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

MG-DO-01 Manual de Gestiobn Documental

MG-SC-017 Manual de Servicio al Ciudadano y Gestion de los Derechos de Peticion
PR-DO-01 Procedimiento Gestion y Tramite de Comunicaciones Oficiales Recibidas
PR-DO-02 Procedimiento Gestion y Tramite de Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas
PR-DO-06 Procedimiento Gestion y Tramite de Comunicaciones Oficiales Internas

PR-DO-10 Procedimiento Gestion y Tramite de Resoluciones

PR-DO-11 Procedimiento Gestion y Tramite de Circulares

GU-DO-01 Guia para la Gestién Documental del IDU

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

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

GU-DO-04 Guia Cero Papel

Tabla de Retencion Documental

DU-DO-04 Banco Terminolégico

DU-DO-05 Tablas de Control de Acceso

Circular IDU 216 de junio 14 de 2023, “Criterios para la clasificacion y etiquetado de la
informacion del IDU”.

Los documentos mencionados pueden ser consultados en el mapa de procesos de la Entidad
disponible en www.idu.gov.co/page/mapa-procesos.

Actividades en Desarrollo:

TIPO DE

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO REQUISITO

A L F T

Registro de documentos Se cuenta con el sistema de Gestion Documental, el cual permite realizar el

El registro de los documentos se encuentra debidamente documentado en los

procedimientos asociados al Proceso de Gestion Documental. X X X

registro, radicacion y seguimiento de los documentos que ingresan o salen de | X X X X
la Entidad.

En el Manual de Gestion Documental, se han definido los tiempos de

Distribucion distribucion de documentos.
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A L F T

Se realiza la contratacion del servicio de “mensajeria interna, externa y
expresa del IDU”; este servicio de constante por lo que anualmente se realiza | X X X X
este proceso.

Los documentos pueden ser consultados en cualquier medio fisico o
electronico, ya sea directamente en el area de archivo o por medio de los | X X X
Sistemas de Gestién Documental.

Se realizan sensibilizaciones a los servidores publicos de planta y contratistas
de prestacion de servicios del IDU, respecto de la busqueda y consulta de | X X X
documentos en el Sistema de Gestion Documental.

Actualmente, se esta realizando la actualizacion constante de las bases de
datos de archivo.

El control y seguimiento respecto de los tiempos de respuesta, se realiza por
medio del Sistema de Gestion Documental.

Tabla 7: Actividades en desarrollo dentro del proceso de gestion y tramite. Fuente: elaboracion propia

Acceso y consulta

X X X

X X X X

Control y seguimiento

7.4 ORGANIZACION

La organizacién 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™!.

Lineamientos:

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

e La conformacion y organizacion de expedientes hibridos, se realiza a través de los Sistemas
de Gestion Documenta (ORFEO y CONECTAIDU); se efectla la clasificacion y conformacién
de expedientes teniendo en cuenta la Tabla de Retencién Documental y con base con lo
establecido en el Manual de Gestién Documental, la Guia para la Gestibn Documental del IDU
y los procedimientos asociados.

¢ Los documentos se clasifican de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla
de Retencion Documental.

e La creacion de expedientes en el Sistema de Gestion Documental, es tramitada Unicamente
por el area de Archivo y Correspondencia, conforme con las solicitudes enviadas por las
dependencias.

¢ La ordenacion documental al interior de los expedientes fisicos y electronicos, se realiza de tal
manera que reflejan el tramite que los origind, dando cumplimiento al principio de orden
original.

Procedimientos y Documentos Asociados:

El proceso de organizacion documental en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos establecidos por
el Sistema Integrado de Gestion, definidos en los siguientes documentos:

¢ MG-DO-01 Manual de Gestion Documental

1 ibid.
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PR-DO-03 Procedimiento Organizacion de Archivos de Gestion

PR-DO-04 Procedimiento Organizacién del Archivo Central y Disposicion Final
GU-DO-01 Guia para la Gestién Documental del IDU

GU-DO-04 Guia Cero Papel

DU-DO-04 Banco Terminolégico

DU-DO-05 Tablas de Control de Acceso

Cuadro de Clasificacion Documental

Tabla de Retencién Documental

Tablas de Valoracion Documental

Los documentos mencionados pueden ser consultados en el mapa de procesos de la Entidad
disponible en www.idu.gov.co/page/mapa-procesos

Actividades en Desarrollo:

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO REQUISITO
A L F T
Se cuenta con la Tabla de Retencién Documental y el Cuadro de Clasificacion X X X

Documental.

Se realizan sensibilizaciones a los servidores publicos de planta y contratistas de
prestacion de servicios del IDU, respecto de la clasificacion de los documentos | X X X X
conforme a la Tabla de Retencién Documental.

La organizacion fisica y virtual de los documentos se encuentra debidamente
documentada en los procedimientos asociados al Proceso de Gestion | X X X X
Documental.

Se realiza la organizacion de los archivos de gestién a partir del afio 2009 (desde
la publicacion del Acuerdo 002 de 2009), aplicando la Tabla de Retencion | X X X X
Documental.

Clasificacién

Se cuenta con las Tablas de Valoracién Documental debidamente convalidadas
por el Consejo Distrital de Archivos, para la organizacion del fondo documental | X X X X
acumulado del IDU desde el afio 1957.

Se encuentra en proceso la organizacion del fondo documental acumulado y
aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental del IDU.

Se realiza la contratacion del servicio de los servicios de organizacion de archivos;
este servicio es constante por lo que anualmente se realiza este proceso.

Los lineamientos para la ordenacion de los expedientes fisicos, electrénicos e
Ordenacion hibridos, se encuentran debidamente documentados en el manual, guias, y | X X X X
procedimientos asociados.

Los lineamientos para la ordenacion de los expedientes fisicos, electronicos e
hibridos, se encuentran debidamente documentados en el manual, guias, y | X X X X
procedimientos asociados.

L Se cuenta con el inventario documental. X X X X
Descripcion - —— - -
Se realiza la actualizacién constante de los inventarios en la base de datos de X X X
archivo.

Se tienen definidas listas de tipificacion y descripcion de los documentos,
conforme con la TRD.

Tabla 8: Actividades en desarrollo dentro del proceso de organizacion. Fuente: elaboracion propia
7.5 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 validacion del formato de generacion, la
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migracion, refreshing, emulacién o conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos™?.

Lineamientos:

Las transferencias documentales, se realizan conforme a la Tabla de Retencién Documental,
de acuerdo con lo establecido en el Manual de Gestién Documental, la Guia para la Gestion
Documental del IDU y los procedimientos asociados.

El desarrollo de las transferencias documentales se realiza segln el cronograma establecido
por la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos el cual es publicado por la Oficina Asesora
de Comunicaciones.

Toda transferencia documental debe ser registrada en el formato FO-DO-17 INVENTARIO
UNICO DOCUMENTAL o el vigente.

Los documentos generados fuera del Sistema de Gestion Documental como actas de
contratos, pdlizas, informes, entre otros y que ya cuentan con expediente en el sistema, deben
ser entregados de manera oportuna por medio del formato FO-D0-05 ENTREGA DE
DOCUMENTOS PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION o el vigente.

Las transferencias documentales se encuentran reguladas de acuerdo con lo establecido en
las Tablas de Retencion Documental, el Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de
Valoracién Documental.

Las transferencias de documentos electrénicos deben ser realizadas de acuerdo con los
lineamientos establecidos internamente y el marco legal vigente expedido por el gobierno
nacional y demas entidades que regulen el tema.

Desde el area de Gestién Documental se deben incluir los controles de calidad para garantizar
el cumplimiento de los requisitos de organizacion y transferencia de documentos.

En la medida que se realice la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Valoracién Documental, se coordinard la transferencia secundaria al Archivo de Bogota.

Procedimientos y Documentos Asociados:

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

MG-DO-01 Manual de Gestion Documental

PR-DO-03 Procedimiento Organizacion de Archivos de Gestion

PR-DO-04 Procedimiento Organizacion del Archivo Central y Disposicion Final
PR-DO-12 Transferencias Documentales

GU-DO-01 Guia para la Gestién Documental del IDU

Cuadro de Clasificacion Documental

Tabla de Retencion Documental

Tablas de Valoracion Documental

Los documentos mencionados pueden ser consultados en el mapa de procesos de la Entidad
disponible en www.idu.gov.co/page/mapa-procesos

12 |pid.

Formato: FO-AC-60 Version: 3 Pagina 33 de 51 Piablica




CODIGO: DU-DO-01 VERSION: 4

® I PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Actividades en Desarrollo:

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO REQUISITO
A L F T
Se realiza la programacién de las transferencias documentales conforme a la X X X

programacion publicada.

Previo a la transferencia documental se realiza por parte del area de archivo,
la revision respecto de la organizacién de los expedientes, asi como la | X X X

Preparacion de la transferencia clasificacion conforme con la Tabla de Retencion Documental.

Los lineamientos para la transferencia documental, se encuentran

Validacion de la transferencia . . . ;
debidamente documentados en el manual, guias, y procedimientos asociados.

Se realiza la contratacion del “Servicio de almacenamiento y custodia de
archivos y medios magnéticos del IDU”, este servicio es constante y depende | X X X
de la asignacion del presupuesto.

Migracion, refreshing, emulacion | Se esté realizando la investigacion preliminar y levantamiento de informacion X X X X

0 conversion para la elaboracion del SGDEA.
Se tienen definidas listas de tipificacion y descripcion de los documentos, X X X
Metadatos conforme con la TRD.
Se estan llevando a cabo consultas con el Archivo de Bogota para programar
Transferencias Secundarias la transferencia secundaria de los expedientes organizados por aplicaciéon de | X X X

las Tablas de Valoracién Documental.

Tabla 9: Actividades en desarrollo dentro del proceso de transferencias. Fuente: elaboracién propia

7.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Corresponde a la “seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o0 a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas
de retencion documental o en las tablas de valoracion documental™?.

Lineamientos:

e La disposicion final de documentos se desarrolla de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental o las Tablas de Valoracién Documental, segln sea el caso y los procedimientos
asociados.

e Se garantiza el registro y conservaciéon de metadatos en los sistemas de informacién
electronica, de manera que permitan la recuperacion y acceso a los documentos de archivo.

e Se realiza la actualizaciéon permanente de los inventarios documentales y las bases de datos
de archivo, con el fin de facilitar el acceso a la informacion.

o Los documentos de apoyo no se encuentran inscritos en la TRD; sin embargo, se cuenta con
el registro y manejo de los mismos, para su posterior eliminacion.

e La eliminacion de documentos se realiza conforme a lo establecido en el Acuerdo 4 de 2013
del Archivo General de la Nacion.

Procedimientos y Documentos Asociados:

El proceso de disposicion de documentos en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos establecidos
por el Sistema Integrado de Gestién, definidos en los siguientes documentos:

¢ MG-DO-01 Manual de Gestion Documental

13 Ibid.
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PR-DO-04 Organizacién del Archivo Central y Disposicion Final

DU-DO-06 Sistema Integrado de Conservacion

Cuadro de Clasificacion Documental

Tabla de Retencién Documental

Tablas de Valoracion Documental

Instructivo de Saneamiento Integrado

Instructivo de Monitoreo de Condiciones Ambientales

Instructivo Metodologia y especificaciones técnicas para el alistamiento, digitalizacion,
procesamiento y cargue de productos (entregables) finales en el repositorio institucional.

Los documentos mencionados pueden ser consultados en el mapa de procesos de la Entidad
disponible en www.idu.gov.co/page/mapa-procesos

Actividades en Desarrollo:

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO REQUISITO
AL F| T

Se cuenta con la Tabla de Retencién Documental y Tablas de

Valoracién Documental. X X | X X

Directrices generales

Se cuenta con la Tabla de Retencion Documental y Tablas de x| x| x| x

Conservacion total, Valoraciéon Documental.
Seleccién y Microfilmacion Dentro del proceso de organizacion por aplicacion de la Tabla de
y/o Digitalizacion Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental, se han | X | X | X | X

establecido las actividades del Plan de Conservacion Documental.

Se tiene adoptada la Tabla de Retencion Documental y Tablas de

Valoracién Documental.

Se dio inicio con las actividades de eliminacién de documentos por
T - X | X | X

aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental.

Tabla 10: Actividades en desarrollo dentro del proceso de disposicion final. Fuente: elaboracion propia

X | X | X ]| X

Eliminacion

7.7 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™*.

Lineamientos:

e Durante todo el ciclo vital del documento, se implementan politicas y gestiones de
preservacion y conservacion, orientadas a regular, monitorear, controlar y reducir las causas
de deterioro de los documentos de archivos; con el fin de garantizar su perdurabilidad a largo
plazo.

e Se garantiza el desarrollo de las actividades establecidas en los procedimientos, para la
preservacion de los documentos de archivo.

1% 1bid.
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e La generacién de copias de seguridad debe cumplir con los requisitos establecidos en el
Manual Operativo Politicas de Seguridad de la Informacion y los demas criterios de gestién
documental.

e Se implementa el uso de unidades de conservacion definidas dentro del Sistema Integrado de
Conservacion, de acuerdo con los tipos de soportes documentales empleados.

e Se bhusca garantizar durante del ciclo de vida de los documentos electrénicos, su preservacion
manteniendo la autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion de los
mMismos.

e Se realizan seguimientos peridédicos a las empresas contratadas, para la salvaguarda de
documentos de archivo; con el fin de garantizar el cumplimiento de las politicas establecidas
para la custodia y conservacion de documentos.

Procedimientos y Documentos Asociados:

El proceso de preservacién documental a largo plazo en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos
establecidos por el Sistema Integrado de Gestidn, definidos en los siguientes documentos:

MG-DO-01 Manual de Gestién Documental

MG-TI-016 Manual para la Realizaciéon y Restauracion de Back-up de Informacion.

DU-DO-06 Sistema Integrado de Conservacion

Cuadro de Clasificacion Documental

Tabla de Retencién Documental

Tablas de Valoracion Documental

Instructivo de Saneamiento Integrado

Instructivo de Monitoreo de Condiciones Ambientales

Instructivo Metodologia y especificaciones técnicas para el alistamiento, digitalizacion,
procesamiento y cargue de productos (entregables) finales en el repositorio institucional.

Los documentos mencionados pueden ser consultados en el mapa de procesos de la Entidad
disponible en www.idu.gov.co/page/mapa-procesos

Actividades en Desarrollo:

TIPO DE

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO REQUISITO
A|JL]JF|T

Se esta efectuado la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion, contemplando los documentos fisicos, electronicos e | X X X X
hibridos.

Sistema Integrado de
Conservacion

Seguridad de la informacion
Requisitos para la
presentacién y conservacion
de los documentos
electrénicos de archivo
Requisitos para las técnicas
de preservacion a largo
plazo

Tabla 11: Actividades en desarrollo dentro del proceso de preservacion a largo plazo. Fuente: elaboracién propia.

Se esta desarrollando la implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion, contemplando los documentos fisicos, electronicos e | X X X X
hibridos.
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7.8 VALORACION

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

Lineamientos:

e La valorizacion de documentos, se desarrolla de acuerdo con los criterios de la Tabla de
Retencién Documental o las Tablas de Valoracibn Documental, segin sea el caso y los
procedimientos asociados.

Procedimientos y Documentos Asociados:

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

MG-DO-01 Manual de Gestion Documental
DU-DO-06 Sistema Integrado de Conservacion
DU-DO-13 Politica de Gestion Documental
Cuadro de Clasificaciéon Documental

Tabla de Retencién Documental

Tablas de Valoracion Documental

Los documentos mencionados pueden ser consultados en el mapa de procesos de la Entidad
disponible en www.idu.gov.co/page/mapa-procesos

Actividades en Desarrollo:

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO REQUISITO

A | L F| T

Los criterios para realizar la valoracion documental del IDU, se basan

Directrices generales en la Tabla de Retencion Documental o las Tablas de Valoraciéon | X | X | X | X
Documental.
Actualizacion de la Tabla de Se encuentran en proceso de actualizacién, conforme a los cambios organico
L : . X X X X
Retencion Documental funcionales de la Entidad.

Tabla 12: Actividades en desarrollo dentro del proceso de valoracién. Fuente: elaboracion propia

15 1bid.
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8 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las fases de implementacién contemplan la planeacién elaboracion, presentacién y aprobacion, la
ejecucion y puesta en marcha, el seguimiento y el mejoramiento del Programa de Gestion
Documental. Las actividades a desarrollar son determinadas en el corto, mediano y largo plazo, que a
su vez son integradas dentro de la Planeacién Estratégica y el Plan de Accion del IDU.

La actividades a desarrollar dentro del PGD, se encuentran programadas para ser ejecutadas durante
la vigencia 2024 al 2028, teniendo en cuenta que el IDU tiene proyectado la elaboracion y
actualizacion de instrumentos archivisticos y documentos asociados al proceso de gestion
documental, asi como la implementacién de la Tabla de Retencion Documental y aplicacion de las
Tablas de Valoracién Documental al corto, mediano y largo plazo, actividades que demandan que los
recursos asignados fisicos, presupuestales y humanos, estén al 100%.

A continuacién, se realiza la presentacion de las respectivas fases, determinando las actividades a
desarrollar, los responsables y las fechas establecidas para el cumplimiento del PGD asi:

FECHA FECHA
FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES INICIO FIN
| Planeacion - Subdireccién Técnica de Recursos
élagogi‘i’& ' Actualizacion Fisicos 2023 2024
resentacién7 - Oficina Asesora de Planeacion
P lony Presentacion y aprobacion del Comité | - Comité Institucional de Gestion y
aprobacion . o 2024 2024
de Archivo Desempeiio
- Subdireccién Técnica de Recursos
L Fisicos
Publicacion - Oficina Asesora de Planeacion 2024 2024
- Oficina Asesora de Comunicaciones
- Subdireccién General de Gestion
Corporativa
L . - Direccion Técnica Administrativa y
Implementaciéon de los instrumentos Financiera
arch|V|§t|<_:os, procesos Y'| - subdireccién Técnica de Recursos
procedimientos relacionados con la o
- : Fisicos 2024 2028
Gestion Documental, alineados con | _ subdireccién Técnica de Recursos
las metas y objetivos establecidos en Pl
Il. Ejecucion y puesta | los planes del IDU Tecnqlogu_:os .
) en marcha ’ Subdireccién Técnica de Recursos
Humanos
- Oficina Asesora de Planeacion
- Subdireccién Técnica de Recursos
Fisicos
Sensibilizacion y socializacion - Subdireccion Técnica de Recursos 2024 2024
Humanos
- Oficina Asesora de Planeacion
- Oficina Asesora de Comunicaciones
- Subdireccién Técnica de Recursos
. L Fisicos
Divulgacion - Oficina Asesora de Planeacion 2024 2028
- Oficina Asesora de Comunicaciones
- Subdireccién General de Gestion
. e - Corporativa
Realizar la verificacion y andlisis . . P dmini .
ermanente de la ejecucion y puesta | - !Dlrec_aon Técnica Administrativa y
p . pu Financiera 2024 2028
I1l. Seguimiento en ma“’h?‘n validando el cumplimiento | _ Subdireccién Técnica de Recursos
' de las actividades programadas. Fisicos
- Oficina Asesora de Planeacion
Verificar que los  documentos | - Subdireccién General de Gesti6n
L . 2024 2028
presentados, cumplan con los criterios | Corporativa
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FECHA FECHA
FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES INICIO FIN
establecidos por la normatividad. - Direccion Técnica Administrativa y
Financiera

- Subdireccién Técnica de Recursos
Fisicos

- Oficina Asesora de Planeacion

- Subdireccién General de Gestién
Corporativa

Revisar y actualizar periédicamente, | - Direccién Técnica Administrativa y
los posibles cambios de tipo | Financiera

institucional o normativo que afecten | - Subdireccion Técnica de Recursos
la Gestion Documental en la Entidad. Fisicos

- subdireccién General Juridica

- Oficina Asesora de Planeacion

- Subdireccién General de Gestién
Corporativa

- Direccion Técnica Administrativa y
Financiera

- Subdireccién Técnica de Recursos
Fisicos

- Oficina Asesora de Planeacion

- Oficina de Control Interno

- Subdireccién General de Gestién
Corporativa

- Direccion Técnica Administrativa y
Financiera

- Subdireccién Técnica de Recursos
Fisicos

- Oficina Asesora de Planeacion

- Oficina de Control Interno

Tabla 13: Fases de implementacion. Fuente: elaboracion propia

2024 2028

Realizar el monitoreo y seguimiento
de las actividades programadas vy
desarrolladas.

2024 2028

IV. Mejoramiento

Promover las acciones de tipo
correctivo, preventivo y de mejora
derivadas de la fase de seguimiento.

2024 2028

9 PROGRAMAS ESPECIFICOS
1 —

El propésito de estos programas es lograr los objetivos establecidos en el Programa de Gestion
Documental, realizando la distribucion de las actividades a cada programa, identificando, ademas los
aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacién en documentos
fisicos y electronicos.

A continuacion, se presenta la descripcion de los programas especificos, establecidos en el presente
Documento, para lograr las metas propuestas que se describen a continuacion:

9.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Este programa tiene como propdsito, la identificacion y normalizacion de formatos, formas y
formularios electrénicos, generados por los diferentes sistemas de informacion de la Entidad.

REQUISITO DESCRIPCION

Definir las directrices para el disefio e implementacion de los formatos, formas y formularios
electrénicos, cumpliendo con las caracteristicas de contenido, forma y vinculo archivistico.

- Identificar la produccion documental a nivel de formatos, formas y formularios, contenidos en
los diferentes sistemas y/o aplicaciones de la entidad.

Objetivos especificos - Normalizar la produccién documental a nivel electronico, con el Sistema Integrado de
Gestion.

- Asegurar el cumplimiento de la estrategia “Cero Papel” y ademas del cumplimiento de la

Objetivo general
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REQUISITO DESCRIPCION

directriz del Subsistema de Gestién de Seguridad de la Informacién.

- Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos

Equipo de trabajo - Subdireccién Técnica de Recursos Tecnolégicos

- Oficina Asesora de Planeacién

El programa de normalizacion de formatos y formularios, en el IDU busca dar prioridad a los
lineamientos para la administracion de documentos, desde la planeacion documental
enmarcada en los procesos y procedimientos pasando por la recuperacion de datos e
informacioén, con la clara identificacion de la institucion donde se apliquen las normas de
gestién de calidad y las politicas institucionales. Llegando a implementar a disposicion final de
los documentos establecida en las Tablas de Retencién Documental.

Tabla 14: Requisitos para el Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos. Fuente: elaboracion propia

Alcance

Actividades a Desarrollar:

Las actividades a desarrollar para el Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos, se encuentran programadas para ser ejecutadas durante la vigencia del 2024-2028, asi:

PLAZOS DE EJECUCION

Corto Mediano
Plazo Plazo

2024 2025 | 2026 | 2027 | 2028

ACTIVIDADES Largo Plazo ENTREGABLE

Identificar la produccién documental a nivel
de formatos, formas y formularios,
contenidos en los diferentes sistemas y/o
aplicaciones de la entidad.

Verificar 'y normalizar la produccion
documental a nivel electrénico, con el
Sistema Integrado de Gestion.

Realizar revision frente a la produccion
documental electronica, con el fin de validar
que se integren los aspectos descritos en el
MIPG.

Asegurar el cumplimiento de la estrategia
“Cero Papel” y ademas del cumplimiento de
las directrices de los Subsistemas de Registros de sensibilizacion.
Gestion Documental y Archivos y Gestion
de Seguridad de la Informacién.

Tabla 15: Actividades a desarrollar del Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos. Fuente: elaboracion propia

Diagnostico.

Procedimiento PR-AC-07 Gestion
de la Informacién Documentada

9.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Su propésito es la identificacion de los documentos vitales o esenciales, en virtud de la adecuada
preservacion, conservacion y recuperacion de la memoria documental institucional, teniendo en
cuenta el cumplimiento de la mision de la Entidad.

Se encuentra desarrollado y asociado al Sistema Integrado de Gestion de la Entidad asi:

e PR-DO-09 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Requisito Descripcién

Establecer los lineamientos que permitan identificar, seleccionar y proteger la informacion
contenida en los documentos vitales o esenciales del IDU, de manera que se pueda asegurar
la continuidad de las funciones administrativas de la Entidad en caso de pérdida de
informacién a causa de eventos catastroficos.

- Identificar y clasificar los documentos vitales o esenciales del IDU.

- Elaborar el inventario de los documentos vitales o esenciales segin lo establecido en la Tabla

Objetivo general

Objetivos especificos
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Requisito Descripcion

de Retencion Documental — TRD

- Establecer los métodos de proteccion y preservacion de los documentos vitales o esenciales.
- Definir los lineamientos para el seguimiento y ejecucion de las acciones propuestas.

- Plantear el cronograma de implementaciéon del programa de documentos Vitales o
esenciales.

- Subdireccién General de Gestién Corporativa

- Direcciéon Técnica Administrativa y Financiera

Equipo de trabajo - Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos

- Subdireccién Técnica de Recursos Tecnolégicos

- Oficina Asesora de Planeacion

Aplica para los documentos de archivo identificados como vitales en la Entidad sin importar su
medio de soporte (fisico o electrénico), se plantea como medida de proteccion ante la
ocurrencia de un siniestro por fenémenos naturales, fisicos, biolégicos o humanos, tales como
inundaciones, terremotos, actos vandalicos o deterioros por uso, los cuales derivan en la
pérdida de la informacién. El presente programa se encuentra armonizado con la Politica de
administracion del riesgo del IDU, apoyando en cumplimiento del objetivo “Mejorar
progresivamente la gestion en la continuidad del negocio para los procesos y procedimientos
criticos”.

Tabla 16: Requisitos para el Programa de Documentos Vitales o Esenciales. Fuente: elaboracion propia

Alcance

Actividades a Desarrollar:

Las actividades a desarrollar se encuentran debidamente establecidas en el mencionado documento,
el cual puede ser consultado en el mapa de procesos de la Entidad disponible en
www.idu.gov.co/page/mapa-procesos.

9.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa tiene como propdsito fijar las directrices para la gestion de documentos electrénicos,
gue contemplen los atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad de la informacion.

Requisito Descripcién

Determinar las directrices encaminadas a garantizar durante el ciclo vital de los documentos
electrénicos estableciendo los atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad.

- Determinar lo requerimientos para la implementacion del Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA

- Subdireccion General de Gestién Corporativa

- Direccion Técnica Administrativa y Financiera

Equipo de trabajo - Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos

- Subdireccién Técnica de Recursos Tecnoldgicos

- Oficina Asesora de Planeacion

Aplica a todos los procesos y procedimientos del IDU, con el fin de identificarlos e implementar
actividades de preservacion digital a largo plazo de manera eficiente.

Tabla 17: Requisitos para el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos. Fuente: elaboracion propia

Objetivo general

Objetivos especificos

Alcance

Actividades a Desarrollar:

Las actividades a desarrollar para el Programa de Gestion de Documentos Electronicos, se
encuentran programadas para ser ejecutadas durante la vigencia del 2024-2028, asi:

PLAZOS DE EJECUCION
CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2024 2025 | 2026 | 2027 | 2028
Elaborar e implementar el Sistema de Sistema de Gestién de
Gestiébn de Documentos Electrénicos de Documentos  Electrénicos de
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Archivo — SGDEA. Archivo - SGDEA

Modelo de requisitos para la
gestién de documentos
electrénicos

Tabla 18: Actividades a desarrollar del Programa de Gestién de Documentos Electrénicos. Fuente: elaboracién propia

Establecer el modelo de requisitos para la
gestién de documentos electronicos.

9.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Este programa tiene como propdsito determinar los requerimientos para adaptar las areas de
depdésito de archivo (Gestion, Central, Tercerizado), conforme con los requerimientos establecidos por
el Archivo General de la Nacion.

Se encuentra desarrollado y asociado al Sistema Integrado de Gestion de la Entidad asi:

e PR-DO-08 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Requisito Descripcion

Definir las condiciones que deben cumplir las empresas prestadoras de los servicios
de organizacién, administracién, depdsito, custodia, transporte, preservacion y
Objetivo general conservacion de documentos de archivo que sean contratadas por el IDU; con el fin
de garantizar la conservacion a largo plazo, de acuerdo con las normas vigentes
establecidas.

- Identificar las necesidades fisicas y técnicas de las areas de archivo a nivel interno.

- Establecer los requerimientos legales, técnicos y administrativos para realizar la
contratacion del servicio de almacenamiento y custodia de archivos y medios
magnéticos.

- Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos

Equipo de trabajo - Subdireccion Técnica de Recursos Tecnoldgicos

- Oficina Asesora de Planeacion

Comprende desde la identificacion de las necesidades, los recursos econémicos, los
aspectos de seguridad, los requerimientos técnicos y administrativos; para la
prestacion de los servicios de gestion documental, las responsabilidades de las
partes y el monitoreo y control; desde que inicia hasta que finaliza el contrato suscrito
con terceros. Asimismo, las actividades a realizar durante la ejecucion del contrato,
en todo momento deberan desarrollarse de acuerdo con el proceso de Gestion
Documental, Procedimientos, Guias, Manuales, elaborados, aprobados e
implementados por el Instituto de Desarrollo Urbano - IDU.

Tabla 19: Requisitos para el Programa de Archivos Descentralizados. Fuente: elaboracion propia

Objetivos especificos

Alcance

Actividades a Desarrollar:

Las actividades a desarrollar se encuentran debidamente establecidas en el mencionado documento,
el cual puede ser consultado en el mapa de procesos de la Entidad disponible en
www.idu.gov.co/page/mapa-procesos.

9.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA
Este programa tiene como propdésito identificar y normalizar los procesos de reprografia en la entidad,
asegurando que se cumplan los requerimientos establecidos desde la Gestibn Documental de la

Entidad.

Se encuentra desarrollado y asociado al Sistema Integrado de Gestion de la Entidad asi:
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e PR-DO-10 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Requisito Descripcion
Establecer los lineamientos para la reproducciéon de documentos a formato microfilm,
Objetivo general fotocopiado y aquella que mediante el uso de procesos de digitalizacion sea

producida por el Instituto.

- Describir la metodologia para el tratamiento técnico en la reprografia de
documentos segun los formatos identificados.

- Dar los lineamientos para los documentos que hayan sido susceptibles a procesos
de microfilmacion y aquellos que podran ser objeto de digitalizacion.

- Establecer las estrategias de gestion que permitan ejecutar las acciones
encaminadas al almacenamiento, conservacion y acceso a la informacién producto
de técnicas de reprografia (fotocopiado, impresion, digitalizacién y microfilmacién), de
conformidad con lo indicado en las Tablas de Retencion Documental.

- Establecer los lineamientos necesarios para la correcta gestion de procesos de
microfilmacién y/o digitalizacion en la entidad.

- Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos

Equipo de trabajo - Subdireccion Técnica de Recursos Tecnologicos

- Oficina Asesora de Planeacion

Aplica para todas las dependencias de la Entidad, abarca toda informacion que se
produzca y/o gestione en la entidad sobre la cual se aplique procedimientos de
reprografia en formato microfilm, copias por medio de fotocopiado y/o reproduccion
digital, que conformen el acervo documental establecido en la Tabla de Retencién
Documental - TRD y la Tabla de Valoracién Documental - TVD del IDU. Se tendra en
cuenta el ciclo vital del documento, el concepto de archivo total y el principio de
procedencia y orden original, segun lo establece la Ley General de Archivos, Ley 594
de 2000.

Tabla 20: Requisitos para el Programa de Reprografia. Fuente: elaboracién propia

Objetivos especificos

Alcance

Actividades a Desarrollar:

Las actividades a desarrollar se encuentran debidamente establecidas en el mencionado documento,
el cual puede ser consultado en el mapa de procesos de la Entidad disponible en
www.idu.gov.co/page/mapa-procesos.

9.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Este programa tiene como propésito la definicion de los componentes necesarios, que permitan el
desarrollo adecuado para la gestibn de documentos especiales, producidos y/o tramitados en la
Entidad, de acuerdo con su ciclo vital.

Se encuentra desarrollado y asociado al Sistema Integrado de Gestion de la Entidad asi:

e PR-DO-11 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Requisito Descripcion
Establecer los lineamientos necesarios para la gestion adecuada de los documentos en
Objetivo general soportes especiales en el Instituto de Desarrollo Urbano, asi garantizar su conservacion,

preservacion y disponibilidad.

- Generar estrategias que permitan Identificar los documentos en soportes especiales
producidos o gestionados por las dependencias del el Instituto de Desarrollo Urbano en
cumplimiento de sus funciones.

- Crear mecanismos de consolidacion y actualizacién del inventario de documentos en

Objetivos especificos
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Requisito Descripcion

soportes especiales, de manera que se identifiguen y describan adecuadamente, apoyando
los procesos de busqueda, recuperacion, acceso y consulta.

- Establecer las estrategias de gestiébn necesarias para dar tramite a las consultas
generadas sobre los documentos especiales.

- Precisar los procesos de conservacion y almacenamiento de los documentos en
diferentes soportes fisicos.

-Definir los requerimientos necesarios para la preservacion en el tiempo de los documentos
especiales en formato electrénico.

- Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos

Equipo de trabajo - Subdireccion Técnica de Recursos Tecnologicos

- Oficina Asesora de Planeacion

El programa de documentos especiales aplica para todas las dependencias de la Entidad
gue generan y/o custodian documentos en soportes no convencionales, tales como; planos,
unidades o6pticas (CD y DVD), medios de almacenamiento (USB, SSD), soportes
magnéticos (Cintas de video, Cintas de casete, Diskettes) y soportes gréaficos o fotogréaficos
(filmes, fotografias, microformas, etc.). Se tiene en cuenta el ciclo vital del documento, el
concepto de archivo total y el principio de procedencia y orden original, segun lo establece
la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000. El presente programa abarca toda
informacién que se produzca o gestione en la entidad y cuyas caracteristicas sean
especiales y/o requieran procedimientos especializados para su produccion, tramite,
preservacion y disposicion final.

Tabla 21: Requisitos para el Programa de Documentos Especiales. Fuente: elaboracion propia

Alcance

Actividades a Desarrollar:

Las actividades a desarrollar se encuentran debidamente establecidas en el mencionado documento,
el cual puede ser consultado en el mapa de procesos de la Entidad disponible en
www.idu.gov.co/page/mapa-procesos.

9.7 PLANINSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Este programa tiene como propoésito el fortalecimiento y aplicacion de conocimientos por parte del
personal del IDU, respecto al desarrollo de los procesos de gestion documental; con el fin de brindar
el manejo adecuado de los documentos y garantizar la preservacién y conservacion en cada una de
las etapas del ciclo de vida.

El proceso de gestion documental esta alineado dentro del Plan Institucional de Capacitacion de la
Entidad debidamente asociado con el Sistema Integrado de Gestion con el cédigo PL-TH-02.

9.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Este programa tiene como propésito el disefio y desarrollo de la metodologia para realizar la auditoria
y control al proceso de gestion documental y sus procedimientos en el Instituto de Desarrollo Urbano
— IDU, en cumplimiento a la Ley 594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 y demas
normas expedidas por el Archivo General de la Nacion.

Se encuentra desarrollado y asociado al Sistema Integrado de Gestion de la Entidad asi:

e PR-DO-12 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL A LA GESTION DOCUMENTAL DEL
IDU
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Requisito Descripcién

Realizar la evaluacién permanente de la Gestibn Documental en todos los procesos y/o
dependencias del IDU garantizando la mejora continua.

- Disefiar el plan de auditoria del proceso de gestion documental.

- Determinar los mecanismos y herramientas de medicién de cada uno de los procedimientos a
auditar.

- Definir las variables objeto de medicion (Medicion del riesgo, la gestion. el control, etc.)

El programa de seguimiento y evaluacion a la gestion documental aplica a todas las
dependencias del IDU en el marco de los procesos de planeacién, produccién, tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion de la gestion documental del
IDU relacionado con el ciclo vital del documento.

- Direccion Técnica Administrativa y Financiera

Equipo de trabajo - Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos

- Oficina Asesora de Control Interno

Tabla 22: Requisitos para el Programa de Auditoria y Control. Fuente: elaboracién propia

Objetivo general

Objetivos especificos

Alcance

Actividades a Desarrollar:

Las actividades a desarrollar se encuentran debidamente establecidas en el mencionado documento,
el cual puede ser consultado en el mapa de procesos de la Entidad disponible en
www.idu.gov.co/page/mapa-procesos.

10 ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
1

El Sistema Integrado de Gestién corresponde a un conjunto de herramientas articuladas que buscan
asegurar y mejorar la gestion administrativa, generando valor publico frente a los ciudadanos y demas
grupos de interés. En este sentido, la Gestibn Documental es la principal herramienta para la
racionalizacion del manejo del ciclo de documental y la conservacion de la memoria institucional.

La importancia de la Gestion Documental es resaltada desde el Plan Distrital de Desarrollo, “Un
Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del Siglo XXI”, en el eje transversal “Construir
Bogot4 Regién con gobierno abierto, transparente y ciudadania consciente”, propdsito sobre el cual,
los instrumentos archivisticos son fundamentales en el mejoramiento continuo de la gestién
administrativa en las Entidades Distritales.

Conforme a lo anterior, el IDU en el afio 2016, realiz6 un ejercicio de planeacion estratégica bajo la
metodologia de alineacion total. En dicho ejercicio uno de los elementos de vision desde la gerencia
eficiente y competitiva, fue definido para cobijar las buenas practicas en gestion, en donde una de
ellas es la implementacion del Subsistema de Gestiébn Documental y Archivo — SIGA. Ademas, los
elementos de vision y otros elementos estratégicos son desplegados en los planes de accién que
construyen o actualizan las areas organizacionales de la Entidad, al inicio de cada vigencia, al igual
gue los planes de inversibn y de adquisiciones que brindan los recursos necesarios para la
materializacion de dichos elementos.

En el marco de la politica de eficiencia administrativa, la Gestion Documental esta dirigida a la
identificacién, racionalizacion, simplificacién y automatizacién de los tramites y conservacion de la
memoria documental histérica del IDU, optimizando el uso de los recursos del Instituto, con el fin de
garantizar el cumplimiento de la normativa del orden nacional y distrital relacionada.
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Es importante resaltar que la Entidad en cumplimiento del Decreto Nacional 612 de 2018 “Por el cual
se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion
por parte de las entidades del Estado”, ha dispuesto la informacion relacionada en la pagina web asi:
www.idu.gov.co/page/transparencia/planeacion/planes-estrategicos.

Respecto de la articulacién, a continuacién, se presenta un esquema de armonizacién del PGD con
los Sistemas de Gestion del Instituto, desde la planeacion del sistema.

SISTEMA Y/O MODELO DE GESTION

VALOR AGREGADO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

El MPIG define de forma articulada una serie de requisitos en el marco de 17 politicas
institucionales, para mejorar el desempefio de las organizaciones publicas. En este
sentido el PGD aporta al cumplimiento de las siete dimensiones porque establece los
pilares para el manejo de los registros generados y la memoria institucional.

Plan Estratégico Institucional

Las iniciativas estratégicas son desplegadas en los distintos procesos de la entidad, la
gestién documental es una herramienta enmarcada en la iniciativa del fortalecimiento
del posicionamiento de la entidad, mediante una comunicacién transparente, que
visibilice el que hacer de la entidad y sus logros.

Plan de Sostenibilidad del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién - MIPG-SIG IDU

El MIPG-SIG es una herramienta de gestién que es aplicada en todos los procesos del
Instituto e implica la atencién de diferentes aspectos fundamentales para la
sostenibilidad de la entidad (cémo Calidad, Medio Ambiente, Accién Social, Seguridad y
Salud en el trabajo, Manejo y proteccién de la informacién, entre otros aspectos) y la
satisfaccién de distintos grupos de personas o entidades impactadas por las decisiones
0 las acciones de la Entidad, también conocidas como grupos de valor?®,

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Este instrumento tiene como finalidad la de fortalecer la gestion documental de la
Entidad, asegurando la conservacion preservacion, seguridad, trazabilidad y acceso a la
informacion.

Ademaés, permite el cumplimiento de las metas y actividades definidas en materia de
Gestion Documental, asi como la asignacién de recursos para su implementacion,
ejecucioén y posterior seguimiento.

Plan Anual de Adquisiciones

Las necesidades para fortalecer el proceso de Gestién Documental se realizan a través
de la tercerizacion de servicios como los son mensajeria, custodia y almacenamiento de
archivos y procesamiento técnico documental, entre otros.

Adicionalmente, se realiza la contratacion de personal por prestacion de servicios, para
satisfacer las actividades diarias del proceso como lo son: consulta y préstamo de
documentos, atencién de usuarios, control de calidad, transferencias documentales,
elaboracion de instrumentos archivisticos, entre otros.

Plan de Previsién de Recursos Humanos

Este plan tiene como propdsito principal establecer la disponibilidad de personal
suficiente en capacidad de desempefiar exitosamente los empleos de la entidad, es uno
de los instrumentos mas importantes en la administracién y en la gerencia del recurso
humano, con el que se podra alinear la planeacién estratégica del mismo y la planeacion
institucional.

Las necesidades de personal son incluidas en el plan de previsiébn de recursos
humanos, que incluye las necesidades de gestién documental.

Plan Institucional de Capacitacion

El objetivo del PIC es “establecer prioridades y estrategias para atender las necesidades
de aprendizaje y capacitacion identificadas por los servidores y la administracién, de tal
manera que su puesta en marcha permita contribuir a la mejora institucional, a partir del
fortalecimiento de las competencias técnicas y comportamentales de la GENTE IDU.

Desde el punto de vista de la gestion documental, esta se encuentra incluida como un
eje tematico en las jornadas de induccion y reinduccion del IDU.

Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud
en el Trabajo

El plan busca la implementacion del Subsistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo conforme a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 y la Norma OHSAS
18001, las que la adicionen o sustituyan, en el marco del mejoramiento continuo, para
proteger la seguridad y salud de los servidores publicos y contratistas de la entidad; en

16 Sistema Integrado de Gestién IDU. Disponible en: www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-interes/sigi-
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el cumplimiento del mismo se desarrollan acciones y estrategias para la prevencion de
incidentes, accidentes y enfermedades laborales asi como la promocién de la salid y el
autocuidado.

En las diferentes herramientas de promocién y prevencién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, se encuentra inmerso el proceso de gestion documental, con la evaluacién y
auditoria a las areas designadas, asi como la promocion de estrategias de autocuidado.
Este plan tiene como objetivo “Promover la cultura de la legalidad e identificar, medir,
controlar y monitorear constantemente el riesgo de corrupcién en el desarrollo de la
misionalidad de la entidad, a través de la ejecucion de acciones que propendan por la
publicacion de la informacién dando cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.”

Programa de Transparencia y Etica Publica

Desde la gestion documental, apunta a la implementacion y cumplimiento de estrategias
como lo son la gestién del riesgo de corrupcién, la racionalizacién de tramites y los
mecanismos para la transparencia y acceso a la informacion.

El PETI tiene como objetivo “Contar con un Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién -PETI- en el IDU que oriente la hoja de ruta definida en el segundo ejercicio
de arquitectura empresarial a través de los proyectos e iniciativas de tecnologias de
informacién, acorde a los lineamientos establecidos en el Marco de Referencia de
Arquitectura Empresarial —~MRAE- vigente, tomando como base las necesidades y
oportunidades de mejoramiento de los grupos de interés en lo relacionado con la gestién
de TI, para apoyar la estrategia y el modelo operativo de la Entidad de acuerdo con las
definiciones de la Politica de Gobierno Digital”.

Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion

Los objetivos de este plan estan orientados a “administrar los riesgos de seguridad de la
informacién para mantenerlos o reducirlos hasta un nivel moderado o inferior, segun la
Plan de Seguridad y Privacidad de la | metodologia de riesgos vigente”, ademas de “Evaluar los controles de seguridad de la
Informacion informacién sobre el componente de privacidad, en cumplimiento de la norma ISO/IEC
27701: 2019". Visto lo anterior desde la gestién documental, se garantiza el acceso y
uso de la informacion con los mecanismos de seguridad establecidos por la entidad.
Tabla 23: Armonizacién SIG - PGD. Fuente: elaboracion propia

11 TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones aplicables al Programa de Gestion Documental pueden ser consultados
en el micro sitio Diccionario de términos IDU (http://Intranet/web/intranet/diccionario-terminos-idu).

Acceso a los Archivos

Archivo

Archivo de Gestion

Archivo de Bogota

Archivo General de la Nacién
Automatizacion

Conservacion de Documentos
Fondo Documental

Gestion Documental

Metadato

Patrimonio Documental

Plan Institucional de Archivos - PINAR
Programa de Gestion Documental

e SIG
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SIGA

Sistema de Gestion Documental
Sistema Integrado de Conservacién
Tabla de Retenciéon Documental
Tablas de Valoracion Documental
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13 ANEXOS

ANEXO 1: DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
Se encuentra desarrollado y asociado al Sistema Integrado de Gestion de la Entidad asi:
e PR-DO-07 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Puede ser consultado en el mapa de procesos de la Entidad disponible en
www.idu.gov.co/page/mapa-procesos.

ANEXO 2: MAPA DE PROCESOS DEL IDU

Puede ser consultado en el mapa de procesos de la Entidad disponible en
www.idu.gov.co/page/mapa-procesos.

l-.l DESARROLLO URBANO

| MANUAL DE
= ! PROCESOS
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Fuente: Mapa de Procesos
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ANEXO 3: DIRECTRIZ DE GESTION DOCUMENTAL

Mediante la Resolucion IDU 744 de abril 30 de 2024, “Por la cual se actualiza el Sistema de Gestion,
los Subsistemas articulados y los Equipos de Trabajo del Comité Institucional de Gestion y
Desemperio, en el marco de la operacion del MIPG- SIG IDU y sus dimensiones, y se mantiene la
version 6.0 del Manual de Procesos IDU” ABC del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y del
Sistema integrado IDU”, articulo 19, se ha definido la directriz del Subsistema de Gestién Documental
y Archivo asi:

“El Instituto dard continuidad a la implementaciéon de los lineamientos para la normalizacion de la
producciéon y administracion de la gestion documental del IDU, incorporando procesos de
modernizacion tecnolégica y de seguridad de la informacion, desde su origen hasta su destino final,
con el propésito de conservar la memoria institucional documental, garantizando el acceso a la
informacién de la infraestructura vial, transporte y movilidad multimodal para Bogotéa regién”.

ANEXO 4. REFERENTES NORMATIVOS

La relacion normativa relacionada con el Programa de Gestiébn Documental, puede ser consultada en
el normograma del proceso, publicado en la pagina web de la Entidad
WWW.IDU.GOV.CO/ARCHIVOS PORTAL/MICROSITIOS/NORMOGRAMA/CONSOLIDADO/CONSOLIDADO _GESTIO
N_DOCUMENTAL.PDF.

ANEXO 5: CRONOGRAMA Y PRESUPUESTO ANUAL DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El cronograma especifico para la implementacion y seguimiento del Programa de Gestion
Documental del IDU, es actualizado por vigencia y debidamente aprobado por el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio de la Entidad, se encuentra publicado en la pagina web de la Entidad
disponible en www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-interes/sigi/g-documental

Formato: FO-AC-60 Version: 3 Pagina 50 de 51 Piablica



http://www.idu.gov.co/Archivos_Portal/Micrositios/Normograma/consolidado/consolidado_gestion_documental.pdf
http://www.idu.gov.co/Archivos_Portal/Micrositios/Normograma/consolidado/consolidado_gestion_documental.pdf

CODIGO: DU-DO-01 VERSION: 4

® I PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

14 CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Descripcion Modificacion Folios
4 2024-07-31 Se actualiza el instrumento archivistico en cumplimiento a la legislacion 52
vigente, se actualiza la vigencia del mismo y las actividades que han sido
desarrolladas e implementadas. Aprobado mediante Acta No. 5 de fecha 28 de|
junio de 2024 del Comité de Institucional de Gestion y Desempefio.
3 2018-09-27 Se actualiza el documento acorde con la estrategia IGA+10, con el 59
acompafamiento del Archivo de Bogota. Aprobado mediante Acta No. 2 del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

2 2017-12-18 Se actualiza el documento en cumplimiento a la legislacién vigente, aprobado 48
mediante Acta No. 2 de Comité de Archivo realizado 18 de diciembre de 2017.
1 2016-03-31 Se crea el documento en cumplimiento a la legislacion vigente, aprobado 47

mediante Acta No. 1 de Comité de Archivo realizado 31 de marzo de 2016.

Martha Cecilia Amaya Cérdenas, STRF / Alexander Lopez Cobos, STRF /
Yenny Angelica Vargas Tirado, STRF / Addy Andrea Rodriguez Andrade,
STRF / Carlos Fernando Campos Ossa, OAP /
Validado por Liliana Pulido Villamil, OAP Validado el 2024-07-19
Maryid Betty Castaneda Romero, DTAF Revisado el 2024-07-29 Martha
Patricia Pinzon Duran, STRF Revisado el 2024-07-20
Aprobado por Gisele Manrique Vaca, SGGC Aprobado el 2024-07-31

1El alcance de participacién en la elaboracién de este documento corresponde a las funciones del area gque representan

Participaron en la
elaboracién’

Revisado por

Formato: FO-AC-60 Version: 3 Pagina 51 de 51 Publica




