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INTRODUCCION

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” y del
articulo 8 “Instrumentos Archivisticos”, del Decreto Nacional 2609 de diciembre 14 de 2012, “Por ef cual
se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan ofras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del
Estado”, presenta a continuacién el Plan Institucional de Archivo — PINAR, de acuerdo con los
requerimientos técnicos establecidos en la normatividad.

El PINAR es concebido por el Archivo General de la Nacidn, como el “instrumento para la planeacién
de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos, previstos
por las entidades”': dando cumplimiento al Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la
integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del
Estado’; en este contexto, el presente documento se encuentra articulado e integrado con el Plan de
Accidén de la Entidad.

La elaboracion del PINAR del IDU, se realizé en consideracion a los resultados del anélisis de la
situacion actual de la funcién archivistica, ejercicio en el que se detectd, entre otros aspectos, las
debilidades y aspectos criticos que afectan la Gestién Documental de la Entidad; contempla, ademas,
los objetivos, el marco normativo, el contexto estratégico actual del IDU, la visién estratégica del Plan,
el mapa de ruta y la herramienta de seguimiento a la implementacién del Instrumento Archivistico en el
Instituto.

\\"-,

' ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual formulacién del plan institucional de archivos — PINAR, Bogotd, D.C., 2014. p.25.
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OBJETIVO GENERAL

Definir el Plan Institucional de Archivos — PINAR, del Instituto de Desarrollo Urbano - IDU, con la
finalidad de fortalecer la gestion documental de la Entidad, asegurando la conservacion, preservacién,
seguridad, trazabilidad y acceso a la informacién.

2 MARCO NORMATIVO

Este Marco Normativo es referencial; y no exenta el cumplimiento ni desconocimiento de la
normatividad vigente.

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

Ley 80 de diciembre 22 de 1989, “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan
ofras disposiciones”.

Ley 489 de diciembre 29 de 1998, “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y
reglas generales para el gjercicio de Ias atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo
189 de la Constitucion Politica y se dictan ofras disposiciones”,

Ley 527 de agosto 18 de 1999, “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan ofras disposiciones”.

Ley 594 de julio 14 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley general de archivos y se dictan
otras disposiciones”.

Ley 1437 de enero 18 de 2011, “Por fa cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1712 de marzo 6 de 2014, “Por medio de la cual se crea fa Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Nacional 2609 de diciembre 14 de 2012, “Por ef 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 todas las Entidades del Estado”.

Decreto Nacional 1100 de junio 17 de 2014, “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de
1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nacién de
naturaleza documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan ofras disposiciones”,

Decreto Nacional 2573 de diciembre 12 de 2014, “Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009
y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Nacional 103 de enero 20 de 2015, “Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley
1712 de 2014 y se dictan ofras disposiciones”.

Decreto Nacional 1080 de mayo 26 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”.

Decreto Nacional 1499 de septiembre 11 de 2017, “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Puablica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de Ja Ley 1753 de 2015”,

Decreto Nacional 612 de abril 4 de 2018, “Por ef cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado”.
Acuerdo 007 de junio 29 de 1994, expedido por Archivo General de la Nacién, “Por el cual se
adopta y expide el Reglamento General de Archivos”.

AN - an
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o Directiva Presidencial 04 de abril 3 de 2012, expedida por el Presidente de la Republica, “Eficiencia
administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracién pablica”.

3 TERMINOS Y DEFINICIONES
La consulta de las definiciones enlistadas a continuacion, se debe realizar en el diccionario de términos

y definiciones de la Entidad, a través del siguiente link hitp:/Intranet/web/intranet/diccionario-terminos-
idu.

Administracion de Archivos
Aspecto Critico

Documento Electronico
Instrumentos Archivisticos

Plan

Plan de Accidn

Planeacion Estratégica

Riesgo

Sistema Integrado de Conservacion

CONTEXTO ESTRATEGICO

£

4.1 PROPOSITO CENTRAL (MiSION)

“Generar bienestar en los habitantes de la ciudad mejorando la calidad de vida, mediante el desarrollo
de infraestructura para la movilidad, contribuyendo a la construccion de una ciudad incluyente,
sostenible y moderna™.

4.2 VISION (OBJETIVO RETADOR)

“En el 2027 el IDU sera la Entidad lider en Colombia en la planeacién y desarrollo de infraestructura
urbana, con credibilidad y reconocimiento en América Latina por su gestiéon para el desarrollo urbano
de Bogota D.C.”3.

4.3 OBJETIVOS ESTRATEGICOS*

e Contribuir en el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de la ciudad, respondiendo a
sus necesidades, mediante la estructuracion y desarrollo de proyectos integrales de infraestructura
para la movilidad y espacio publico.

e Mejorar la gestion de los proyectos, incorporando la gerencia integral en todas las fases del ciclo
de vida de los proyectos ejecutados por el IDU.

e Formular y concretar proyectos de infraestructura publica, mediante el esquema de Asociaciones
Publico Privadas.

o Lograr la apropiacion, por parte de los ciudadanos, de la infraestructura para la movilidad,
{mplementando estrategias de gestion social.

? Ibid.

2 ResoluciémQU 979 de marzo 6 de 2017, "Por la cual se adopta la Filosofia Organizacional del Instituto de Desarrollo Urbano IDU".
* Ibid.
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* Implementar nuevas practicas en los procesos internos del IDU y en los proyectos de
infraestructura que ejecute.

» Alinear la estructura, los procesos, el talento humano y la cultura del IDU, hacia el logro de las
metas planteadas para los proximos 12 arios.

4.4 PRINCIPIOS®

» Respeto: Valorar a los otros como sujetos de derechos, los cuales no sélo merecen nuestro
reconocimiento, sino que deben ser protegidos y garantizados por medio de nuestras acciones.

» Solidaridad: Reconocer en cada quien su dignidad humana, su valor intrinseco como persona
Y, en consecuencia, contribuir a la realizacién de sus proyectos de vida a la satisfaccién de sus
necesidades.

* Probidad: Cualidad que define a una persona integra y recta, a alguien que cumple sus deberes
sin fraudes, enganos ni trampas.

4.5 VALORES ORGANIZACIONALES®

Los valores organizacionales en el IDU seran entendidos como comportamientos e ideas generalizadas
que facilitan el logro institucional de la visién. Los valores institucionales del IDU son:

 Trabajo en equipo: Integrar esfuerzos y conocimientos hacia una visién compartida.

» Vocacion de servicio: Actitud de vida encaminada a entender las necesidades de los grupos de
interés y estas dispuestos a aportar para satisfacerlas.

» Conocimiento Técnico: Experiencia e idoneidad técnica.

= Pasion por el logro: Enfoque permanente al resultado.

» Equidad: Construir con calidad sin importar para quien.

» Compromiso: Dar lo mejor personal y profesionalmente para alcanzar los objetivos y metas de la
entidad.

5 SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL IDU

El IDU cuenta con el proceso denominado Gestién Documental, el cual se gjecuta bajo el marco
normativo emanado por el Archivo General de la Nacién y en el que se contempla el manejo de las
comunicaciones oficiales (recibidas, externas e internas), la organizacién de archivos, los préstamos y
las consultas de documentos.

Actualmente, debido al alto volumen de documentos producidos en los archivos de gestidn, estos no
se encuentran totalmente organizados de acuerdo con las normas técnicas de gestién documental,
toda vez que algunos servidores piblicos y/o dependencias, realizan una clasificacién de la
informacién, en muchos casos, errdénea, lo que conlleva un atraso respecto de la organizacién de los
expedientes, ya que se requiere de un analisis detallado de la informacién para realizar su clasificacion
correcta.

> 1bib,
® Ibid,
Formato: FQ-AC-05 Versién: 3 Pégina 6 de 46 Vo.Bo. OAP:
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Por otra parte, la capacidad de las areas de archivo del IDU es insuficientes en relacion con el volumen
de documentos que se tramitan diariamente, asi como con los documentos que conforman el fondo
documental acumulado; en razén a lo anterior y teniendo en cuenta que dichas areas no ostentan los
requerimientos técnicos para la conservacion y preservacion de la informacién, el IDU cuenta con un
servicio de bodegaje externo contratado con una firma especializada en la prestacion de este tipo de
servicios.

El Instituto de Desarrollo Urbano — IDU, cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:

Elaborada con base en el Acuerdo IDU 002 de 2009; adoptada
e implementada en el marco de lo establecido en la Resolucién

IDU 3323 del 24 de diciembre de 2013; publicada y disponible
en la pagina web del IDU (www.idu.gov.co/ley-1712-de-2014).

Elaborado con base en el Acuerdo IDU 002 de 2009, adoptado
e implementado en el marco de lo establecido en la Resolucion
IDU 3323 del 24 de diciembre de 2013; publicado y disponible
en la pagina web del IDU (www.idu.gov.co/ley-1712-de-2014).

Tabla de Retencién Documental

Cuadro de Clasificacién Documental

Elaborado con base al cuarto lineamiento del “Cuadro de
Caractenizacion Documental como Listade Maestro de
Cuadro de Caracterizacién Documental Registros”, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd; publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU
(intranet). :

Elaborado y aprobado por el Comité de Archivo, segin consta
en el Acta No. 1 del 15 de agosio de 2017; publicado y
disponible en la pagina web IDU (www.idu.gov.co/page/ley-
1712-de-2014).

Plan Institucional de Archivos

Actualizado y aprobado por el Comité de Archivo, segiin consta
en el Acta No. 2 del 18 de diciembre de 2017, publicado y
disponible en la pagina web IDU (www.idu.gov.co/ley-1712-de-
2014).

Programa de Gestién Documental

Adicionalmente, el IDU cuenta con los siguientes documentos de caracter institucional, asociados al
Sistema Integrado de Gestion, que a su vez hacen parte del Proceso de Gestion Documental:

Caracterizacion del Proceso de Gestion Elaborado, publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU

Documental {(intranet). :

Elaborado, publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU

Manual Gestién Documental (intranet).

Procedimiento: Tramite de Comunicaciones | Elaborado, publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU

{Qiales Recibidas (intranet)f.*f\
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6

Para la definicion de los aspectos criticos se contempla la situacién actual de la Gestién Documental

Procedimiento: Tramite de Comunicaciones
Oficiales Enviadas Externas

Elaborado, publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU
(intranet).

Procedimiento: Tramite de Comunicaciones
Oficiales Internas

Elaborado, publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU
(intranet).

Procedimiento: Organizacién de Archivos de
Gestion

Elaborado, publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU
(intranet). :

Procedimiento: Organizacion del Archivo
Intermedio

Elaborado, publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU
(intranet).

Praocedimiento: Consulta y Préstamo de

_Documentos

Elaborado, publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU
(intranet).

Procedimiento: Reconstruccién de Archivos

Elaborado, publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU
(intranet).

Guia Cero Papel

Elaborado, publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU
(intranet).

Guia para la Gestién Documental

Elaborado, publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU
(intranet).

Reglamento de Servicio, Consulta vy
Préstamo de Documentos de Archivo

Elaborado, publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU
(intranet).

Matriz de Riesgos Institucional

Elaborado, publicado y disponible en el Mapa de Procesos del IDU
(intranet).

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

en el IDU y los riesgos asociados a ella; a continuacion, se presenta su definicion:

Organizacién de los archivos de gestidn.

- Retrasos en la atencién de consultas y/o requerimientos
formulados por los entes de control o la ciudadania en
general.

- Fraccionamiento de expedientes y tramites.

- Pérdida de informacién.

By,

Organizacion del fondo documental acumulado.

- Retrasos en la atencién de consultas y/o requerimientos
formulados por los entes de control o la ciudadania en

. general.

- Fraccionamiento de expedientes y trémites.

- Pérdida de informacion.

m&;\cos Versién: 3
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Elaboracion del banco terminoldgico.

Identificacion de los valores primarios y secundarios de la
- documentacion, desde la identificacién de la informacién

vital o misional del IDU.

Posibles sanciones disciplinarias por el incumplimiento de

la normatividad archivistica colombiana.

Elaboracién de las tablas de control de acceso.

AINTEGRADO

Elaboracién e implementacién del Sistema
Integrado de Conservacmn — SIC y planes
asociados.

Elaboracién e implementacién del Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA y el Modelo de Requisitos para la Gestién
de Documentos Electrénicos — MOREQ.

Coniratacion del servicio de mensajeria interna,
externa y expresa del IDU.

\

Identificacién de los valores primarios y secundarios de la
documentacion, desde la identificacion de la informacion
vital o misicnal del IDU.

Posibles sanciones disciplinarias por el incumplimiento de
la normatividad archivistica colombiana.

Pérdida de Informacion.
Deterioro de la documentacion; esta situacién provoca la
entropia, pérdida, mal frato y destruccion de la

documentacion.
Falta de espacio
almacenamiento  adecuado
documentos.

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

fisico y mobiliario para el
y suficiente de los

Fallas de la seguridad informética y pérdida de
informacién elecirénica.Posible adulteracién de los
documentos electronicos.Conservacion y preservacion de
los documentos electronicos.Deficiencia en la descripcion
y recuperacién de la informacion.

Déficit en el tramite de comunicaciones oficiales.

Entrega inoportuna de comunicaciones oficiales a entes
de control, contratistas y ciudadania en general.
Incumplimiento de los tiempos de entrega, conforme con
"los tiempos establecidos por las normas.

Falta de disposicién de la informacion en el sistema
ORFEOQ a través de la digitalizacion.

Que no exista asignacion presupuesial para la
contratacidn del servicio.
&
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Contratacién del servicio de organizacién y
digitalizacién de archivos del IDU.

Retrasos en la atencién de consultas y/o requerimientos
formulados por los entes de control o la ciudadania en
general.

Fraccionamiento de expedientes y tramites.

Pérdida de informacion.

Que no exista asignacion presupuestal para la
contratacién del servicio.

Contratacion del servicio de almacenamiento y
custodia de archivos y medios magnéticos del
IDU.

Pérdida de Informacin.

Deterioro de la documentacion; esta situacién provoca la
entropia, pérdida, mal trato y destruccién de Ia
documentacion.

Falta de espacio fisico y mobiliaric para el
almacenamiento adecuado y suficiente de los
documentos.

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

Que no exista asignacién presupuestal
contratacién del servicio.

para la

Contratacién del servicio de organizacién del
fondo documental acumulado y aplicacién de las | -
Tablas de Valoracion Documental del IDU. -

Retrasos en la atencién de consultas y/o requerimientos
formulados por los entes de control o la ciudadania en
general.

Fraccionamiento de expedientes y tramites.
Pérdida de informacién.

Que no exista asignacion presupuestal
contratacion del servicio. ;

para la

7 VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

A 2027, el IDU implementard programas relacionados con los procesos o fases de la gestion
gestion o el tramite, la organizacién, la transferencia,
la disposicion, la preservacién y la valoracién documental, contemplando documentos fisicos,
electrénicos e hibridos; con la finalidad de conservar la memoria documental institucional, procurando
la seguridad, trazabilidad y acceso a la informacién, contribuyendo a la construccién de una ciudad

documental como la planeacién, la produccién, la

incluyente, sostenible y moderna.

7.1 OBJETIVOS DEL PINAR

Realizar la organizacién de los archivos de gestién del IDU.
Realizar la organizacién del fondo documental acumulado.

Concluir con la elaboracién de instrumentos archivisticos contemplados en el Decreto Nacional

2609 de 2012. :

» Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién - SIC.

» Elaborar e implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA

y el Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos — MOREQ.

¢ Realizar la seleccién y posterior contratacién de los servicios relacionados con las Gestién

Documental.
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8 MAPA DE RUTA

Los programas establecidos para desarrollar el Plan Institucional de Archivos - PINAR en el Instituto de
Desarrollo Urbano - IDU son: j

Organizacidn de los archivos de gestion del IDU. Se
realizard conforme con lo establecido en la Tabla def
Retencion Documental del IDU por dependencias y series,
para el periodo comprendido entre el afio 2009 a 2018 y
siguientes.

Seleccién y posterior contratacién de los servicios
relacionados con las Gestién Documental.

- Servicio de mensajerfa interna, externa y expresa del
IDU.

- Servicio de organizacidn y digitalizacidn de archivos del|
DU

- Servicio de almacenamiento y custodia de archivos y
medios magnéticos del IDU.

- Servicio de organizacion del fondo documental
acumulado y aplicacion de las Tablas de Valoracién
Documental del IDU.

Baboracién e implementacién del Sistema Integrade de
Conservacién - SIC, con la finalidad de asegurar la
adecuada conservacibn y preservacibn de la
documentacion del IDU.

Baboracion, aprobacién y publicacion de los instrumentos
archivisticos, contemplados dentro del Decreto 2609 de
2012:

- Banco terminolégico

- Tablas de control de acceso

Organizacién del fondo documental acumulado. La
organizacién se realizar4 conforme con lo establecido en
las Tablas de Valoracién Documental del IDU.

Esta organizacién se realizard de acuerdo con los ocho
periodos establecidos dentro del instrumento.

Baboracién e implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Bectrénicos de Archivo — SGDEA y el Modelo
de Requisitos para la Gestién de Documentos Bectronicos
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9 HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO

A continuacién, se definen las herramientas de seguimiento, de acuerdo con los objetivos y actividades
definidas dentro del presente Plan:

_ OBJETIVO

" ACTIVIDAD DEL PLAN'V/O PROYECTO/ASOCIADO ]

Organizar los archivos de gestion
del IDU.

Organizacion de los archivos de gestién del IDU.

Se realizara conforme con lo establecido en la Tabla de
Retencién Documental del IDU, por dependencias y
series, para el periodo comprendido entre el afio 2009 a
2018 y siguientes.

NUmero de metros
lineales organizados
/

Numero de metros
lineales proyectados

Realizar la seleccion y posterior
contratacion de los servicios

Seleccién y posterior contratacién de los servicios
relacionados con la Gestion Documental.

- Servicio de mensajeria interna, externa y expresa del
IDU.
- Servicio de organizacidn y digitalizacion de archivos del

Contratos adjudicados
/

Conservacion — SIC.

relacionados con la Gestién | IDU. ;
Documental. - Servicio de almacenamiento y custodia de archivos y Coniratos requeridos

medios magnéticos del IDU.

- Servicio de organizacion del fondo documental

acumulado y aplicacion de las Tablas de Valoracion

Documental del IDU.

Documento elaborado

' . Elaboracién e implementacién del Sistema Integrado de
Elaborar e implementar el ¥, i A
Sistema Integrado 45 Conservacion — SIC, con la finalidad de asegurar la Requerimientos

adecuada conservacion
documentacién del IDU.

¥ preservacion de la

implementados

Total de requerimientos

Concluir con la elaboracién de
instrumentos archivisticos
contemplados en el Decreto
Nacional 2609 de 2012.

Elaborar, aprobar y publicar los siguientes instrumentos
archivisticos, contemplados deniro del Decreto 2609 de
2012:

- Banco terminolégico
- Tablas de control de acceso

Instrumentos archivisticos
elaborados
!
Instrumentos archivisticos
proyectados

Organizar el fondo documental
acumulado del IDU,

Organizacién del fondo documental acumulado.

Se realizara conforme con lo establecido en las Tablas de
Valoracién Documental del IDU.

Nimero de metros
lineales organizados
/

Ndmero de metros
lineales proyectados

Elaborar e implementar el
Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA y el Modelo de
Requisitos para la Gestidon de
Documentos  Electronicos -

MOREQ.

Elaboracion e implementacion del Sistema de Gestién de
Documentos: Electrénicos de Archivo — SGDEA y el
Modelo de Requisitos para la Gestiébn de Documentos
Electrénicos — MOREQ.

Documento elaborado

Requerimientos
implementados
/
Total de requerimientos

R
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11 ANEXOS
ANEXO No. 1

CONTEXTO ESTRATEGICO

Plan de Desarrollo Distrital y/o Planes Sectoriales

Plan Operativo Anual de Inversiones: Proyecto de Inversién 1047,

Fortalecimiento, modernizacién y optimizacién de la capacidad
institucional de las TIC en el IDU.

Eje: Gobierno Legitmo Fortalecimienic Local y Eficiencia.

Pilar. Gobierno y Ciudadania Digital.

.Propésito Central {(Mision)

Articulo 1 de la Resolucidn IDU 979 de marzo 6 de 2017,
"Por la cual se adopta la Filosofia Qrganizacional del
Instituto de Desarrollo Urbano IDU".

Generar bienestar en los habitantes de la ciudad mejorando la calidad
de vida, mediante el desarrollo de infraestructura para la movilidad,
contribuyendo a la construccidn de una ciudad incluyente, sostenible
y moderna.

Vision (Objetivo Retador)

Articulo 1 de la Resolucién IDU 979 de marzo 6 de 2017,
"Por la cual se adopta la Filosofia Organizacional del
Instituto de Desarrollo:Urbano IDU".

En el 2027 el IDU seré la Entidad lider en Colombia en la planeacion
y desarrollo de infraestructura urbana, con credibilidad y
reconocimiento en América Latina por su gestién para el desarrolio
urbanc de Bogota D.C.

Objetivos Estratégicos

Articulo 1 de la Resolucion IDU 979 de marzo 6 de 2017,
"Por la cual se adopta la Filosofia Organizacional del
Instituto de Desarrollo Urbano IDU".

- Contribuir en el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes
de la ciudad, respondiendo a las necesidades de la ciudad, mediante
la estructuracion y desarrollo de proyectos integrales de
infraestructura para la  movilidad y espacio piblico.

- Mejorar la gestion de los proyectes, incorporando la gerencia integral
en todas las fases del ciclo de vida de los proyectos ejecutados por el
IDU.

- Formular y concretar proyectos de infraestructura plblica mediante
el esquema de Asociaciones Pablico Privadas.

- Lograr la apropiacidn, por parte de los ciudadanos, de la
infragstructura para la movilidad, implementando estrategias de
gestién social.

- Implementar nuevas practicas en los procesos internos del IDU y en
los proyectos de infraestructura que ejecute.

- Alinear la estructura, los procesos, el talento humano y la cultura del
IDU hacia el logro de las metas planteadas para los proximos 12 afios.

Principios

Articulo 1 de la Resolucidn IDU 979 de marzo 6 de 2017,
"Por la cual se adopta la Filosofia Organizacional del
Instituto de Desarrollo Urbano IDU".

- Respeto: Valorar a los otros como sujetos de derechos, los cuales
no sélo merecen nuestro reconocimiento, sino que deben ser
protegidos y garantizados por medio de nuestras acciones.

- Solidaridad: Reconocer en cada quien su dignidad humana, su valor
infrinseco como persona y, en consecuencia, contribuir a la
realizacion de sus proyectos de vida a la satisfaccién de sus
necesidades.

- Probidad: Cualidad que define a una persona integra y recta, a
alguien que cumple sus deberes sin fraudes, engafios ni trampas.

Formato: FO-AC-05 Version: 3
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Valores Organizacionales

Articulo 1 de la Resolucién IDU 979 de marzo 6 de 2017,
“Por la cual se adopta la Filosofia Organizacional del
Instituto de Desarrollo Urbano 1DU",

Los valores organizacionales en el IDU seran entendidos como
comportamientos e ideas generalizadas que facilitan el logro
institucional de la vision. Los valores institucionales del IDU son:

- Trabgjo en equipo: Integrar esfuerzos y conocimientos hacia una
vision compartida.

- Vocacion de servicio: Actitud de vida encaminada a entender las
necesidades de los grupos de interés y estas dispuestos a aporiar
para satisfacerlas. |

- Conocimiento Técnico: Experiencia e idoneidad técnica.

- Pasi6n por el logro: Enfoque permanente al resultado.- Equidad:
Construir con calidad sin importar para quien.

- Compromiso: Dar lo mejor personal y profesionalmente para
alcanzar los objetivos y metas de la entidad.

Politica del SIG

Articulo 3 de la Resolucién IDU 3807 de julio 25 de 2017,
“Por la cual se compilan algunas normas del Sistema
Integrado de Gestién - SIG y se dictan ofras
disposiciones".

En el Instituto de Desarrollo Urbano el Sistema Integrado de Gestion
debe incorporarse a nuestro que hacer para facilitar y simplificar la
forma de trabajar y actuar, con el fin de:

- Cumplir con la Misién y Vision institucional.

- Lograr los objetivos institucionales.

- Articular los subsistemas, los recursos y l0s procesos.

- Ejecutar en forma sostenible, eficiente, eficaz y efectiva los
proyectos de construccion y conservacion de la infraestructura de
los sistemas de movilidad y espacio ptblico.

- Controlar los riesgos asociados a la operacion.

- Responder a las necesidades y expectativas de los grupos de
interés.

- Adoptar la mejora continua como una practica organizacional
permanente. !

- Eliminar todo lo que no genere valor agregado.

- Gumplir con el marco constitucional, legal y normativo vigente
aplicable al SIG.

Directriz Subsistema de Gestion Documental y
Archivo.

Articulo 3 de la Resolucion IDU 2305 de mayo 15 de 2017,
\Por la cual se adopta las Directrices y Objetivos de los
%ubsistemas de Gestion del IDU".

Implementar los lineamientos para la normalizacién de la produccion
y administracién de la gestion documental del IDU, incorporando
procesos de modernizacion tecnoldgica y de seguridad de la
informacién, desde su origen hasta su destino final, con el propésito
de conservar la memoria institucional documental, garantizando el
acceso a lainformacién durante el desarrollo de la infraestructura para
la movilidad de la ciudad.
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Organizacion de los archivos de gestién.

ANEXO No. 2
IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Retrasos en la atencién de consultas y/o requerimientos formulados
por los entes de control o la ciudadania en general.
de tramites.

Fraccionamiento expedientes ¥

Pérdida de informacion.

Organizacién del fondo documental acumulado.

Elaboracion del banco terminolégico.

Retrasos en la atencién de consultas y/o requerimientos formulados
por los entes de contral o la ciudadania en general.
de tramites.

Fraccionamiento expedientes ¥

Pérdida de informacién.

Identificacién de los valores primarios y secundarios de la
documentacion, desde la identificacidn de la informacién vital o
misional del IDU.

Posibles sanciones disciplinarias por el incumplimiento de la
normatividad archivistica colombiana.

Elaboracién de las tablas de control de acceso.

Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacién — SIC y planes asociados.

Elaboracién e implementacién del Sistema de Gestidn de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA vy el
Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos
Electrénicos — MOREQ.

Identificacién de los valores primarios y secundarios de la
documentacion, desde la identificacién de la informacién vital o
misional del IDU.

Posibles sanciones disciplinarias por el incumplimiento de la
normatividad archivistica colombiana.

Perdida de Informacidn.

Deterioro de la documentacion; esta situacién provoca la entropia,
pérdida, mal ftrato y destruccion de la documentacion.

Falta de espacio fisico y mobiliario para el almacenamiento adecuado
y suficiente de los documentos.

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

Fallas de la seguridad informatica y pérdida de informacién
electronica.

Posible adulteracién de los documentos electrénicos.Conservacién y
preservacion de los documentos electrénicos.

Deficiencia en la descripcion y recuperacion de la informacién.
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Déficit en el tramite de comunicaciones oficiales.

Entrega inoportuna de comunicaciones oficiales a entes de control,
contratistas y ciudadania en general.

Incumplimiento de los tiempos de entrega, conforme con los tiempos

Contratacién del servicio de mensajeria interna, externa y establecidos por las normas

expresa del IDU.
Falta de disposicién de la informacién en el sistema ORFEO a través
de la digitalizacion.

Que no exista asignacion presupuestal para la contratacion del
servicio.

Retrasos en la atencion de consultas y/o requerimientos formulados
por los entes de control o la ciudadania en general.

Contratacién del servicio de organizacién y digitalizacién | Fraccionamiento de expedientes y tramites.

de archivos del IDU. Pérdida de informacién.

Que no exista asignacién presupuestal para la contratacion del
servicio.

Pérdida de Informacién.

Deterioro de la documentacién; esta situacién provoca la entropia,
pérdida, mal trato y destruccién de la documentacion.

Falta de espacio fisico y mobiliario para el almacenamiento adecuado

Contratacion del servicio de almacenamiento y custodia y suficiente de los documentos.

de archivos y medios magnéticos del IDU.

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

Que no exista asignacién presupuestal para la contratacién del
sernvicio.

Retrasos en la atencién de consultas y/o requerimientos formulados
por los entes de control o |a ciudadania en general.

Contratacién del servicio de organizacién del fondo
documental acumulado y aplicacién de las Tablas de | Fraccionamiento de expedientes y trdmites.Pérdida de informacion.
Valoracion Documental del IDU.
Que no exista asignacién presupuestal para la contratacion del
servicio.
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ANEXO No. 3.1

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS
ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

técnicos. : A
Se cuenta con todos los instru.me'ntos archivisticos socializados e implementados. 1
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion de documéntos. 0
Se tiene establecida Ia_ politica de gestién decumental. 1
Los instrumentos archivisticos _involucran la documentacién electronica. 0
Se cuenta con procesos ¥ flujos documentales normalizados y medibles. 1
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos. 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y de archivo. 0
El persu_na] dela enﬁdqd conoce la importancia de los documentos e interioriza las politicas y directrices 0
concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuade para atender las necesidades documentales y de archivo. 1

Se cuenta con politica que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacidn. 1

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades documentales y de archivo de 0

los ciudadanos. 3

Se cuenta con esquemas de comunicacidn en la entidad para difundir la importancia de la gestién de 1

documentos. _

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la gestién de documentos articulados 1

con el plan institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para sus archivos. 1

El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas destinadas a la administracién de la 1

informacién de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus necesidades de informacion. 0

‘e cuenta con iniciativa para fomentar el uso de nuevas tecnologias para cptimizar el uso de papel. 1
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Se tiene implementada Ia estrategia de Gobierno en Linea - GEL.

Se cuenta con canales {locales y en linea) de servicio, atencién y orientacién al ciudadano.

para la preservacion y conservacion a largo plazo 0
de los documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de gestion. 0
Se cuenta con archivos centrales e histéricos. 1
La conservacién y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos 1
que le aplican a la entidad.
Se cuenta con un sistema Integrado de conservacion - SIC. 0
Se cuenta con una Infraestructura adecuada para el almacenamiento, conservacion y preservacion de la 0
documentacion fisica y electrénica.
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicidn final. 0
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacién y conservacién de los documentos. 1
Se cuenta con esquemas de migracién y conversién normalizados. 0
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio. - 1]

. ‘.’Cﬁ. o, A - -

Se cuenta con paliticas asociadas a las herramientas tecnol6gicas que respaldan la seguridad, usabilidad, 1
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades de la entidad, las cuales permiten 1
hacer buen uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccidn de datos a nivel interno y con 1
terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y contenidos 1
orientados a gestién de los documentos,

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con 1
los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracién y gestién de la informacién y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién y los procesos 1
archivisticos. :

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicién, uso y mantenimiento de las 1
herramientas tecnoldgicas.
wnta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacién e interaccién, 1
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Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacidn y anélisis de riesgos. 1
Se cuenta con directrices de seguridad de informaci6n con relacién al recurso humano, &l entorno fisico 1
y electronico, el acceso y los sistemas de informacion.

La gestién documental se encuentra implantada acorde con el modelo integrado de planeacién y gestion. 1
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y modelos de gestion dela gntidad. 1
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad. 0
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funéién archivistica. 1
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares nacionales e internacionales. 0
Se tienen implementadas acciones para la gestién del cambio. 1
Se cuenta con procesos de mejora continua. 1
Se cuenta instancias asesoras que formulen lineamientos para la aplicacién de la funcién archivistica de 1
la entidad. :

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y areas frente a los documentos. 1
La alta direccién estd comprometida con el desarrolle de la funcion archivistica de la entidad. 1
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Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales, funcionales y 1
técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados. 0
Se cuenta con proceses de seguimiento, evaluacién y mejora para la gestion de documentos. 0
Se tiene establecida la politica de gestién documental. 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentaci6n electrénica. 0
Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles. 1
Se documentan procesos 0 actividades de gestién de documentos. 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y de archivo. 0
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e interioriza las politicas y directrices 0
concernientes a la gestion de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades documentales y de archivo. o

OS/IMPACTADOS

Se cuenta con politica que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacién. 1

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades documentales y de archivo de 0

los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de la gestién de 1

documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formagcién internos para la gestién de documentos articulados 1

con el plan institucional de capacitacién.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcidn y clasificacién para sus archivos. 0

El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas destinadas a la administracion de la 1

informacion de la entidad.

Se ha establecido Ia caracterizacién de usuarios de acuerdo a sus necesidades de informacién. 0
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Se cuenta con iniciativa para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el uso de papel. 1
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea - GEL. : 1
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencidn y orientacién al ciudadano. _ 1

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados
de los documentos.

para la preservacion y conservacion a largo plazo 0

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de gestion. 0
Se cuenta con archivos centrales e histéricos. 1
La oonser_vacién y preservacién se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos 0
que le aplican a la entidad.

Se cuenta con un sistema Integrado de conservacion - SIC. 0
Se cuenta con una Infraestructura adecuada para el almacenamiento, conservacion y preservacion de la 0

documentacidn fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y dis.posicién final. : : 0
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y conservacion de los documentos. 1
Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados. 0
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio. 0

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad, 0
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades de la entidad, las cuales permiten | 0
hacer buen uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccidon de datos a nivel interno y con 1
terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y contenidos 0

orientados a gestién de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con 0
los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestién de la informacién y los datos en herramientas

tecnolégicas articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion y los procesos 0
archivisticos.
\ Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicién, uso y mantenimiento de las 1

\herramientas tecnoldgicas.
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Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacion e interaccion. 1
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién y andlisis de riesgos. 1
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacién al recurso humano, el entorno fisico 1
y electrénico, el acceso y los sistemas de informacién.

T - T

La gesiién documental se encuentra implantada acorde con el modelo integrado de planeacién y gestion. 1
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y modelos de gestién de la entidad. 1
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad. 0
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica, 1
Se cuenta con un Sistema de Gestién Documental basado en estandares nacionales e internacionales. 0
Se tienen implementadas acciones para la gestién del cambio. 1
Se cuenta con procesos de mejora continua. 1
Se cuenta instancias asescras que formulen lineamientos para la aplicacién de la funcién archivistica de 1
la entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y areas frente a los documentos. 1
La alta direccién esta comprometida con el desarrollo de la funcién archivistica de la entidad. 1
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ANEXO No. 3.3
PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS
ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
(BANCO TERMINOLOGICO Y TABLAS DE CONTROL DE ACCESO)
: il ‘ s |
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales, funcionales y 0
técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados. 0
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestidn de documentos. 0
Se tiene establecida la politica de gestién documental. 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electrénica. 0
Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles. 1
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos. 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y de archivo. 0
El personal de la entidad conoce la importancia de los docur_nenios e interioriza las politicas y directrices 0
concernientes a la gestién de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades documentales y de archivo. 0

Se cuenta con politica que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de Ia informacién. 1

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las necesidades documentales y de archivo de 0

los ciudadanos. i

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de la gestion de 1

documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacién y formacién internos para la gestion de documentos articulados 1

con el plan institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y clasificacion para sus archivos. 1

El personal hace buen uso de las herramientas tecnoclégicas destinadas a la administracién de la 1

informacién de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de acuerdo a sus necesidades de informacidn. 0

Se cuenta con iniciativa para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el uso de papel. 1
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Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea - GEL. 1
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacién al ciudadano. 1
. ] % A .; ‘I.
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Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y conservacion a largo plazo 0
de los documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrade a otros sistemas de gestién. 0
Se cuenta con archivos centrales e histdricos. 1
La conservacion y preservacién se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos 1
que le aplican a la entidad.
Se cuenta con un sistema Integrado de conservacién - SIC. 0
Se cuenta con una Infraestructura adecuada para el almacenamiento, conservacion y preservacion de la 0
documentacidn fisica y electrénica.
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final. 0
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacién y conservacion de los documentos. 1
Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados. 0
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio. 0

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad, 0

accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién.

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las necesidades de la entidad, las cuales permiten 0

hacer buen uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad v politicas de proteccién de datos a nivel interno y con 1

terceros. -

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y contenidos 0

orientados a gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con 0

los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracién y gestién de la informagién y los datos en herramientas

tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién y los procesos 1

archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicién, uso y mantenimiento de las 1

herramientas tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacién e interaccion. 1
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Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacién y andlisis de riesgos. 1
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacién al recurso humano, el entorno fisico 1
y electrénico, el acceso y los sistemas de informacion.

)

La gestién documental se encuentra implantada acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion. 1
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y modelos de gestion de la entidad. 1
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad. 0
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcidn archivistica. 0
Se cuenta con un Sistema de Gestién Documental basado en estandares nacionales e internacionales. 0
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio. 1
Se cuenta con procesos de mejora continua. 1
Se cuenta instancias asesoras que formulen lineamientos para la aplicacion de la funcién archivistica de 1
la entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y dreas frente a los documentos. 1
La alta direccidn estd comprometida con el desarrollo de la funcidn archivistica de la entidad. i
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS
ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION — SIC
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Se considera el ciclo vital de los documentes integrando aspectos administrativos, legales, funcionales y 0
técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados. 0
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora para la gestion de documentos. 0
Se tiene establecida la politica de gestion documental. 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién electrénica. 0
Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles. 1
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos. 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y de archivo. 0
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e interioriza las politicas y directrices 0
concernientes a la gestién de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuadc para atender las necesidades documentales y de archivo. 1

Se cuenta con politica que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacisn. 1

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las necesidades decumentales y de archivo de 0

los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para difundir la importancia de la gestién de 1

documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacidn internos para la gestién de documentos articulados 1

con el plan institucional de capacitacién,

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcidn v clasificacion para sus archivos. 1

El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas destinadas a la administracién de la 1

informacién de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de acuerdo a sus necesidades de informacién. 0
< Se cuenta con iniciativa para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el uso de papel, 1

~D\,
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Se tiene implementada la eslrétegia de Gobierno en Linea - GEL. 1
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacion al ciudadano. 1

e

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y consarvacion a largo plazo

b T S S B S i Su AT

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.

0
de los documentos. 4
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de gestién. 0
Se cuenta con archivos centrales e histéricos. 1
La conservacion y preservacién se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos 1
que le aplican a la entidad. g
Se cuenta con un sistema Integrado de conservacion - SIC. 0
Se cuenta con una Infraestructura adecuada para el almacenamiento, conservacion y preservacion de la 0
documentacion fisica y electrdnica.
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final. 0
Se tienen implementados estédndares que garanticen la preservacion y conservacion de los documentos. 1
Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados. 0
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio. 0

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades de la entidad, las cuales permiten

hacer buen uso de los documentos. 0

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccién de datos a nivel interno y con 1

terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y contenidos 0

orientados a gestién de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con o

los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestién de la informacién y los datos en herramientas

tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién y los procesos 1

archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, uso y mantenimiento de las 1

herramientas tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacién e interaccion. 1
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Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion y andlisis de riesgos. 1
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacidn al recurso humano, el entorno fisico 1
y electronico, el acceso y los sistemas de informacion.
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La gestién documental se encuentra implantada acorde con el modelo integrado de planeacion y gestién. 1
Se tiene articulada ia politica de gestidn documental con los sistemas y modelos de gestion de la entidad. 1
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcidn archivistica de la entidad. 0
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica. 1
Se cuenta con un Sistema de Gestién Documental basado en estandares nacionales e internacionales. 0
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio. 1
Se cuenta con procesos de mejora continua. 1
Se cuenta instancias asesoras que formulen lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de 1
la entidad.
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y dreas frente a los documentos. 1
La alta direccidn estd comprometida con el desarrollo de |a funcién archivistica de |a entidad. 1
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ANEXO No. 3.5

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -
SGDEA Y EL MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS — MOREQ

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales, funcionales y

it 0
tecnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados. 0
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestién de documentos. 0
Se tiene establecida la politica de gestién documental. 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electrénica. 0
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles. 0
Se documentan procesos 0 actividades de gestion de documentos. 0
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y de archivo. 0
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e interioriza las politicas y directrices 0
concernientes a la gestion de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades documentales y de archivo. 0

Se cuenta con politica que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacién. i}

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades documentales y de archivo de 0

los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de la gestion de 1

documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacidn y formacién internos para la gestlon de documentos articulados 0

con el plan institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y clasificacién para sus archivos. 0

El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas destinadas a la administracién de la 0

informacién de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus necesidades de informacidn. 1]
e cuenta con iniciativa para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el uso de papel. 1
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Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea - GEL, 1
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacién al ciudadano. 1

v

ad, usabilidad,

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolé

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para Ia preservacion y conservacion a largo plazo 0
de los documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de gestion. 0
Se cuenta con archivos centrales e historicos. 0
La conservacion y preservacién se basa en la normativa, requisitos lsgales, administrativos y técnicos 0
que le aplican a la entidad.

Se cuenta con un sistema Integrado de conservacion - SIC. 0
Se cuenta con una Infraestructura adecuada para el almacenamiento, conservacion y preservacion de la 0
documentacién fisica y electronica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion v disposicién final. 0
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y conservacion de los documentos. 0
Se cuenta con esquemas de migracién y conversién normalizados. 0
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio. 0

gicas que respaldan la segurid 1
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién.
Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las necesidades de la entidad, las cuales permiten 1
hacer buen uso de los documentos.
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad v politicas de proteccién de datos a nivel interno y con 1
terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias gue contemplen servicios y contenidos 0
orientados a gestién de los documentos.
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con 0
los procesos establecidos.
Se encuentra estandarizada la administracidn y gestion de la informacion y los datos en herramientas
tecnolégicas articuladas con el Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacién y los procesos 0
archivisticos.
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicién, uso y mantenimiento de las 1
herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacién e interaccion. 1
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Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y andlisis de riesgos. 1

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacién al recurso humano, el entorno fisico
y electrénico, el acceso y los sistemas de informacion.

La gestion documental se encuentra implantada acorde con el modelo integrado de planeacidn y gestion. 0
Se tiene articulada la politica de gestién documental con los sistemas y modelos de gestién de la entidad. 0
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad. 0
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica. 1
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares nacionales e internacionales. 0
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio. : 1
Se cuenta con procesos de mejora continua. 1
Se cuenta instancias asesoras que formulen lineamientos para la aplicacion de Ia funcién archivistica de 0
la entidad.
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y areas frente a los documentos. 0
a alta direccidn esta comprometida con el desarrollo de la funcidn archivistica de la entidad. 1
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ANEXO No. 3.6

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

SELECCION Y POSTERIOR CONTRATACION DE LOS SERVICIOS RELACIONADOS CON LA GESTION DOCUMENTAL
—_— e A AN DR LUS SERVIGIUS RELACIONADOS CON LA GESTION DOCUMENTAL

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales, funcionales y

técnicos. g

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados. o
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion de documentos. 0
Se tiene establecida la politica de gestién documental. 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién electrénica. 0
Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles. 1
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos. 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y de archivo. 0
El personal de la entidaq conoce la importancia de los documentos e interioriza las politicas y directrices 0
concernientes a la gestién de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades documentales y de archivo. 1

Se cuenta con politica que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacion. 1

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las necesidades documentales y de archivo de 0

los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacidn en la entidad para difundir la importancia de la gestién de 1

documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacién y formacién internos para la gestién de documentos articulados 1

con el plan institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y clasificacién para sus archivos. 1

El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas destinadas a la administracién de la 1

informacién de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus necesidades de informacion. 0
\.Se cuenta con iniciativa para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el uso de papel. 1
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Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea - GEL. 1
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencién y orientacién al ciudadano. 1

ot R

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacién y conservacion a largo plazo 0
de los documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de gestién. 0
Se cuenta con archivos centrales e historicos. 1
La conservacién y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos 1
que le aplican a la entidad.

Se cuenta con un sistema Integrado de conservacion - SIC. 0
Se cuenta con una Infraestructura adecuada para el almacenamiento, conservacién y preservacion de la 0
documentacion fisica y electronica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicién final. 0
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacién y conservacion de los documentos. 1
Se cuenta con esquemas de migracién y conversion normalizados. 0
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio. 0

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad, 0
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades de la entidad, las cuales permiten 1
hacer buen uso de los documentos.
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccidon de datos a nivel interno y con 1
terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnclogfas que contemplen servicios y contenidos 1
orientados a gestion de los documentos,
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con 1
los procesos establecidos.
Se encuentra estandarizada la administracion y gestién de la informacién y los datos en herramientas
tecnolégicas articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion y los procesos 0
archivisticos.
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicidn, uso y mantenimiento de las 1
\herramientas tecnoldgicas.
e cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacién e interaccion. 1
r
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Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis de riesgos.

La gestién documental se encuentra implantada acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion, 1
Se tiene articulada la politica de gestién documental con los sistemas y modelos de gestion de la entidad. 1
: Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcidn archivistica de Ja entidad. 0
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcidn archivistica, 1
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en esténdares nacionales e internacionales, 0
Se tienen implementadas acciones para la gestién del cambio. 1
Se cuenta con procesos de mejora continua. 1
Se cuenta instancias asesoras que formulen lineamientos para la aplicacién de Ia funcién archivistica de 1
la entidad. )
Se tienen identificados los rola.s y responsabilidades del perscnal y éreaé frente a los documemos. 1
La alta direccién esta comprometida con el desarrollo de la funcién archivistica de la entidad. 1
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ANEXO No. 4
FORMULACION DE LA VISION ESTATEGICA

Organizacion de los archivos de gestion. 35 Acceso a la informacién 43
Seleccion y posterior contratacion de los servicios S, 3 =
relacionados con la Gestién Documental. > FOralecimiehlo AEcanon 43
Elaboracién e implementacién del Sistema i -
Integrado de Conservacién — SIC 29 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 42
Elaboracién, aprobacién y publicacion de los
instrumentos archivisticos, contemplados dentro del
Decreto 2608 de 2012:

27 Administracion de archivos 22
- Banco terminolégico
- Tablas de control de acceso
Organizacion del fondo documentat acumulado. 26 Preservacion de la informacion 14
Elaboracién e implementacion del Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — 16
SGDEA y el Modelo de Reqguisitos para la Gestién
de Documentos Electrénicos — MOREQ.
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ANEXO No. 5

FORMULACION DE OBJETIVOS

Organizacién de los archivos de gestion.

Realizar la organizacion de los archivos
de gestién del IDU.

Organizacién de los archivos de gestion
del IDU.

Se realizara conforme con lo establecido
en la Tabla de Retencidn Documental del
IDU por dependencias y series, para el
periodo comprendido entre el afio 2009 a
2018 y siguientes.

Seleccién y posterior contratacion de los
servicios relacionados con la Gestién
Documental.

Realizar la seleccibn y posterior
contratacién de los servicios
relacionados con la Gestion Documental.

Seleccion y posterior contratacidn de los
servicios relacionados con la Gestion
Documental.

- Servicio de mensajeria interna, externa
y expresa del IDU.

- Servicio de organizacion y digitalizacion
de archivos del IDU.

- Servicio de almacenamiento y custodia
de archivos y medios magnéticos del
DU,

- Servicio de organizacién del fondo
dogcumental acumulado y aplicacién de
las Tablas de Valoracién Documental del
IDU.

Elaboracidn e implementacién  del
Sistema Integrado de Conservacién —
SIC

Elaborar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacién - SIC.

Elaboracion e implementacién del
Sistema Integrado de Conservacién —
SIC, con Ia finalidad de asegurar la
adecuada conservacion y preservacién
de Ia documentacién del IDU.

Elaboracién, aprobacién y publicacién de
los instrumentos archivisticos,
contemplados dentro del Decreto 2609
de 2012:

- Banco terminolégico

- Tablas de control de acceso

Concluir con la elaboracién de
instrumentos archivisticos contemplados
en el Decreto 2609 de 2012.

Elaborar, aprobar y publicar los
siguientes instrumentos. archivisticos,
contemplados dentro del Decreto 2609
de 2012:

- Banco terminoldgico

- Tablas de control de acceso

Organizacion del fondo documental

Realizar la organizacién del fondo

Organizacion del fondo documental
acumulado.

Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA vy el
Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Elecirdnicos —- MOREQ.

acumulado. documental acumulado. Se realizara conforme con lo establecido
en las Tablas de Valcracién Documental
del IDU.

Elaboracion e implementacion  del | Elaborar e implementar el Sistema de | Elaboracién e implementacién  del

Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA y el Modelo de
Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos - MOREQ.

Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA y el
Modelo de Requisitos para la Gestién de
Documentos Electrénicos ~ MOREQ.
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Organizacién de los archivos de
gestién del IDU.

CODIGO PROCESO VERSION St
PLDOO1 GESTION DOCUMENTAL 2.0 Desandiio Urbano
ANEXO No. 6

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

‘| Organizacidn de los archivos de gestion.

Organizar los archivos de gestion del IDU.

il Organizacion de los archivos de gestién del IDU. Se realizara conforme con lo establecido en la Tabla
de Retencién Documental del IDU por dependencias y series, para el periodo comprendido entre el afio

S0 el STl cono Archivos de gestién Esta es una actividad
establecido en la Tabla de Retencién STRF 01-ene-17 2023 en adelante :
Documental del DU, por organizados constante
dependencias y series, para el
pericdo comprendido entre el afo
2009 a 2018 y siguientes.
Numero de metros
lineales
organizados Esta es una
Metros lineales organizados ! Creciente actividad
Nimero de metros constante
lineales
proyectados
La actividad se realiza con personal del DUy
Humano Profesionales, técnicos y auxiliares | con el servicio de organizacién y digitalizacién
de archivos del IDUL
: Sisterma de hformacién de Gestién Capaz fje recoger, almacenar y procesar datos
informético ; internos y externos facilitando su
Documental 3 .
recuperacién, consulta y generacién de
Lo componen todos los insumos que cumplan
Insumos Materiales y espacios de oficina con estandareres de calidad en preservacién
documental.
B presupuesto se programa
Presupuesto anualmente dentro del |:|I:r":J anual de Dopenda da as.fgnaclén o e
“ ; adquisiones del IDU Gestién Documental.
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ANEXO No. 6

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Documental.

Seleccién y posterlor contratacién de los servicios relacionades con la Gestlén

Documental.

_ |Realizar la seleccién y posterior coniralacién de los servicios relacionados con 1a Gestién

Selecci6n y posterior contratacién de los servicios relacionados con la Gestién Documental,

Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos.

Recepcidn y distribucién de

b . : Esta es una S
Servicioc de mensajeria interna, : i Lo Esta es una actividad
externa y expresa del IDU DTAF - STRF 01/dic/2017 actividad las corrlnlxl"llcaclones AL

constante oficiales

it e Estaes una G
Servicio de  organizacibn y| SGGC- DTAF- s S . i Esta es una actividad
digitalizacién de archivos del IDU. STRF o i pwided CHC e Orpaniadoy constante

; constante
Serwcp de almfacenamento ‘ y SGGC- DTAF- EstaAe's una Almacenar!"nento ¥ cue.nodla Esta es una aclividad
custodia de archivos y medios 01/agof2018 actividad de archivos y medios
: : STRF 5 constante
magneéticos del IDU. constante magnéticos
Servicio de organizacién del fondo 3
documental acumulado y aplicacién| SGGC - DTAF - : | : ; Esta es una actividad
de - las Tablas de Valoracion STRE 01/dic/2018 J1/dic/2022 Archivos organizados SRR
Documental del IDU.
Contratos
adjudicados Estaes una
Contratos adjudicados requeridos { Greciente actividad
Contratos constante
requeridos
~ CARACTERISTICA!
i A pmagﬁﬁﬁg
La actividad se realiza el grupo de
Humano Profesionales, técnicos y auxiliares profesionales, asignados a la gestién
documental del IDU.
- - ; Capaz de recoger, almacenar, y procesar
Informético Setown do :;OFI'I"EICKEIHI g Cestion datos internos y externos faciltando su
Vidaalon recuperacion y generacién de reportes.
Lo componen todos los insumos que cumplan
Insumos Flsicos Materiales y espacios de oficina con estandareres de calidad en preservacién
documental.
B presupuesto se programa -
Presupuesto anualmente dentro del plan anual de Paﬁ:‘: a::;:ﬁ:i;ﬁ"gg%ﬁ"
% adquisiones del IDU prasup et Ay
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ANEXC MNo. 6

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

~ |Haboracién e im plem entacién del Sistema Integrado de Conservacién — SIC.

Baborar e implementar el Sisterma Integrado de Conservacién - SIC.

Baboracién e implementacién del Sistema Integrado de Conservacién — SIC, con la finalidad de
asegurar la adecuada conservacion y preservacion de la documentacion del IDU.

: 1‘.-‘-1 Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos.

E ACTIVID
Baboracién e implementacion del
Sisterma Integrado de Conservacion

— SIC, con la finafidad de asegurar la DTAE - STRE Q1/ens/2018 31/dic/2020 Sisterma Integrado de
adecuada conservacion ¥y Conservacion - SIC
preservacién de la documentacion

del IDUL

elaborado

Requerimientos
implementados
/

Total de 4
requerimientos

Documento elaborade Creciente 100%

Director de proyecto: Profesional en el area
de conocimiento de las cigncias sociales y
humanas, administracién, o en el nicleo basico
de conocimiento de la ingenieria administrativa
o ingenieria industrial. Con especializacién y/o
maestria en materias relacionadas directamente
con Bibliotecologia, Archivistica o Ciencias de
la Informacién o Gerencia de Proyectos.
Profesionales: Profesional en conservacién y
restauracion de bienes muebles, Bacteridlogo
y/o Mcrabidlogo, Quimico y/o Fisico, Ingeniero
de sistemas.
Téenicos: En  Gestion Documental y/o
Archivistica y/o conservacién de documentos.

1 Director de Froyecto
Humano 4 Profesionales
4 Técnicos

4 puestos de trabajo con punto de
red
4 equipos de cdmputo
1 mesa de trabajo

1 aparato telefénico con 1 extension | Los componen todos los insumos y equipos de
Fisicos oficina que cumplan con estandareres de

Para la fase de implementacién se calidad en preservacién documental.

debe contar con los equipes

necesarios para la conservacién de
las area de Gestién Documental del

DU
X . ¢ Capaz de recoger, almacenar, y procesar
Information Sisterm de g‘;’ ""’"::I fie Hestion datos internos y externos facilitando su
e recuperacién y generacitn de reportes.
Para la fase de elaboracion del SIC, se cuenta
B presupuesto se programa con un presupuesto de $412.000.000
Fresupussto anualmente dentro del plan anual de
adquisiones del IDU H presupuesto para la fase de implementacién,
\ depende del disefio y formulacién del SIC.

¥
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Elaboracién, aprobacién y publicacién de los instrumentos archivisticos, contemplados
dentro del Decreto 2609 de 2012.

Concluir con la elaboracién de instrumentos archivisticos contemmplados en el Decreto 2609 de 2012.

Baborar, aprobar y publicar los siguientes instrumentos archivisticos, contemplados dentro del
Decreto 2609 de 2012. :

Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos.

CTIVI
aprobar y publicar los

Baborar,

siguientes

instrumentos

archivisticos, contemplados dentro
del Decreto 2609 de 2012:

STRF

01/mar/2018

31/ago/2018

Banco terminolégico

- Banco terminoldgico

Baborar, aprobar y publicar los
siguientes instrumentos
archivisticos, contemplados dentro
del Decreto 2609 de 2012:

STRF 01/ago/2018 31/dic/2018 Tablas de control de

acceso

- Tablas de control de acceso

Instrumentos
archivisticos

Instrumentos archivisticos|  ©i@borados

{
r
elaborados Instrumentos

archivisticos
proyectados

Creciente

100%

Profesional y Técnico: competente para
apoyar la actualizacién de los instrumentos
archivisticos.

Humano Profesionales y técnicos
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Organizacién del fondo documental
acumulado.

Se realizard conforme con lo
establecido en las Tablas de
Valoracién Documental del IDU.

ANEXO No. 6

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Organizacién del fondo documental acumulado.

Organizar el fondo documental acumulado del IDU.

Organizacién del fondo docurmental acumulado.
Sa realizara conforme con lo establecido en las Tablas de Valoracion Decumental del IDU.

Subdrreccién Técnica de Recursos Fisicos.

Fondc documental

1-dic-22
ot acumulado organizado

Metros lineales organizados

Nimero de metros
lineales
organizados

/ Creciente
Namero de metros
lineales

proyectados

100%

Profesionales, técnicos y auxiliares

La actividad se realizara a través de la
contratacién del Servicio de organizacién del
fondo documental acumulado y aplicacién de

informético

Sistema de Informacion de Gestion
Documental

Capaz de recoger, almacenar y procesar datos
internos y externos faciitando su
recuperacién, consufta y generacioén de

Materiales y espacios de oficina

Lo componen todos los insumos que cumplan
con estandareres de calidad en preservacitn
documental.

Presupuesto

B presupuesto se programa
anualmente dentro del plan anual de
adquisiones del IDU

Depende de la asignacién presupuestal para
Gestion Documental y del estudio de mercado.
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ANEXO No. 6

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Haboracién e implementacién del Sistema de Gestlén de Documentos Hectrénicos de
Archivo — SGDEA y el Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Hectrénicos -
Haborar e implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA yel
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Bectrénicos — MOREQ.
Baboracién e implementacién del Sistema de Gestién de Documentos Hectrénicas de Archivo —
| SGDEA y el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Blectronicos — MOREQ.

| |Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos.

Haboracién e implementacién  del|
Sistema de Gestién de Documentos

Sistema de Gestion de

Documentos Bectrénicos

Hectrénicos de Archivo — SGDEA y| DTAF- STRF- . de Archivo — SGDEA y el
el Modelo de Requisitos para la STRT 01/ul2018 S1/ic/2021 |\ el de Requisios para
Gestidn de Documentos Bectrénicos

la Gestién de Documentos

— MOREQ. Bectrénicos — MOREQ

elaborado

Requerimientos
implernentados
/

Total de
requerimientos

Documento elaborado Creciente 100%

Hiksts La definicién de los recursos La definicidn de los recursos depende del
depende del estudio de mercado. estudio de mercado.
Eisi La definicidn de los recursos La definicién de los recursos depende del
lsicos ] 4
depende del estudio de mercado. estudio de mercado.
La definicidn de los recursos La definicién de los recursos depende del
Informético : :
depende del estudio de mercado. estudio de mercado.
B presupuesto se programa : :
Presupuesto anualmente dentro del plan anual de G?;;TSO?UE}eﬁgn'ﬂ;ﬁn&:{:;zp ;’:Sta::?:;i
adquisiones del IDU yee g :
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Organizacién de los archivos de gestién del IDU. Se
realizara conforme con lo establecido en la Tabla ﬁe
Retencién Documental del DU por dependencias y series,
para el pericdo comprendido entre el afio 2009 a 2018 ¥
siguientes.

Seleccibn y posterior confratacién de los servicios
relacionados con las Gestién Documental.

- Servicio de mensajeria interna, externa y expresa del
DU

- Servicio de organizacién y digitalizacion de archivos del
IDU.

- Servicio de almacenamiento y custodia de archivos y
medios magnéticos del IDU.

- Servicio de organizacidn del fondo documental
acumulado y aplicacion de las Tablas de Valoracion
Documental del IDU.

ANEXO No. 7
MAPA DERUTA

Baboracién e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, con la finalidad de asegurar la
adecuada conservacion y preservacion  de la
documentacién del IDU. '

Baboracién, aprobacién y publicacidn de los instrumentos
archivisticos, contemplados dentro del Decreto 2609 de
2012:

- Banco terminolégico

- Tablas de control de acceso

Organizacidn del fondo documental acumulado. La
organizacion se realizard conforme con lo establecido en
las Tablas de Valoracién Documental det IDU.

Esta organizacién se realizard de acuerdo con los acho
pericdos establecidos dentro del instrumento.

Baboracién e implementacién del Sistema de Gestion de
Documentos Bectrénicos de Archivo — SGDEA y el Modelo
de uisitos para la Gestién de Documentos Bectrénicos
- MO
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ANEXO No. &
HERRAMIENT & DE M EDI CION

nr#-nir-. delosarchives de
geditn dol|DU

10-0Oa1d

091302

Medelr de Fequishos para la Gestion de Documentos
Bectdnicos — MOREQ.

!
Total de requerimientos

Drganizaclén de ks archivos de goestién del DU, Se Nimero de metros inealss _ G oy LA R
.. [realizard conforme con ko ostableckdo en la Tabla de organizados T Toniando en cuenta que es una actividad
" {Petancidn x dal DU por dep s y seckea, ) 100% 25% 25% 25% 25% % - —— - se realza la proy anual
pare el periodo comprendido entre o afia 2009 a 2018 y Namero de metres ineaies 8% = 7 T o ks matrea ineales a arpankzar,
siguiontes. proyectados gl v = =
L g
m 1 2 a
Seleccidn y poateriar contratacidn de loa eerviios 5
con |a Gestidn Dx
- Serviclo da mensajerls Interna, externa y expreaa del Seleccidn y poeferior cortratacionde :
ou, lossniciosrelacionadsscon by .
5 Gesfion Documnernts La seleccidn v posterior in de
- Berviclo de organizaciény digitalzacidn de archivos del Confrates adudicados Bt e e ardvidan : 2 los servicios relacionados con la Gastida
o, ! tants 25% 25% 25% 25% - i|Cocumental, dependsn de | focha de
. Cantratos requaridos - * Cijvencimente de oz confrates y  del
- Sarvkio de avracenamiento y custodia de archives y i " ilpresupuesic asignado para cada vigenela.
medios magréticos del DU,
. Serviko de organizacin dal fendo dotumantal
scumulade ¥ apicacién de lse Tablas de Vakreckn
Documental del IDU.
Elaboracdn eimpementacion dd
Sistema Integrado de Conservaciin
=SIc
Decu ehborado
Haborackn @ inplemantacién del Sistema itogrado de Home
Conservacién - SIC, con |a fhakdad de esegurar la ad . La fase de implementacidn, depende del
Faque ntos implementados 1ol 50%
adocuada conservackn ¥ preserveskn  de la i 7 disofio y formulacién dal SKC,
[documentac n del IOU, Totalde requerimi
Elabarcién, aprobackin y
sy do tos publicacibndelosinatrumenton
archivisticos, contemplados dentro del Decrato 2600 de nstrumantos archivisticos Archidioos
e elaborados
! 100% B0% 50%
- Banee terminokigico nstrumentos archivisticos
Pproyactados
« Tablas do control de aecoso
Fr—
dul, fonde A mith L Mameva de matres inoaks
il oo ronkzard con b on organtz
1 rac 3
lan Tablas do Vakrackin Documental del DU | 100% No o programa para i vigencla 2018,
mara de motros
Esta organlzacke 8¢ reatzard oo acuerdo con ks osho b proyeets E.r!g
periodoa estableckios dontro del Inotrumenta,
nlaborado
Baborackin e knplomentacién del Sisterna de Gestidn de Dostmero
Documantes Bactrénkos de Archivo = SGDEA ¥ el Pequerimientca implemerdados 100% Mo se programa para la vigencla 2018,
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