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INTRODUCCION

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

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

A lo largo del documento se hace énfasis en definir las directrices respecto de la
implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo, dando
cumplimiento a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, con el fin de fortalecer en el IDU la
Gestion Documental Electronica.

Es importante que en la implementacion, ejecucion y seguimiento del PGD se contempla el

trabajo interdisciplinario y la armonizacién y articulacién del Proceso de Gestién Documental
con todos los componentes del Sistema Integrado de Gestion del IDU.

Formato: FO-AC-05 Versién: 3 Pagina 4 de 47 Vo.Bo. OAR,

A




DOCUMENTO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

coOoIGO
DU-DO-01

PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

VERSION
1.0

1 OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

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

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Normalizar los procesos de la gestién documental como la planeacion, la produccion, la
gestion y el tramite, la organizacion, la transferencia, la disposicion, la preservacion y la
valoracion de los documentos del Instituto.

) Implementar practicas que garanticen la seguridad y adecuado uso de la informacion del

Instituto.

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

Entidad.

e  Fortalecer la conservacion y preservacion de los documentos v la informacion del 1DU.
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2 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental del Instituto de Desarrollo Urbano, aplica para todos los
procesos relacionados con la planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion, preservacion y valoracion de la documentacién, de acuerdo con la
aplicacion de los diferentes instrumentos archivisticos, articujado ademas, con el proceso de
Planeacion Estratégica, dentro del Plan de Accién para el afo 201 6, asi:

FORMATD
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meo PROCESO S RA
FOPELY I PLANEACKON ESTRATEGICA 50 e e
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A 2016 el IDU merd une: entidad décnica e ¥ [ dp de

mejoren s calided de vids des lox habitandes el Disirtto Septial, y den

PROCESOC ! HNICLATIVA ESTRATEGICA 1 RESPONSABLES

FECHA | FECHA o, de
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i

;ﬂgiﬁ“g:eh'gﬁhm ad Du&SDmV n\:h.rmamwg‘ia
SIRF |fortztecids, e yr::mh!mmdtﬁ i 1
dMlmmdmdemnirm\ S&!S(}u“ SGS
Ios retns de Ja Bogoth Hurmana. ¥ -

3. {ingir la gesbion del DU

dindmica con el In de amamir

hacia una Enticad g.iDisa:rTru'b:aﬁn‘bg:
STRF |fotalecida,  coordinada 4o tos ist SGSLGEHGH‘ 304 2016

s retos de Ia Bogotd Humana | o ¥ S850. Distitd de Archive en la| Cocumentd-TvDy
{vigencia 2016 D RO

3 DIRECTRIZ DE GESTION DOCUMENTAL

“El IDU se compromete a generar lineamientos para la normalizacién de la produccion y
manejo de la gestion documental de la entidad, incorporando procesos de modernizacion
tecnolégica y de seguridad de la informacién, que garanticen la autenticidad, fiabilidad y
disponibilidad de la misma, desde su origen hasta su destino final, con el propésito de
conservar la memoria institucional, en cumplimiento de la normatividad vigente™.

! Resolucién IDU 1619 de junio 17 de 2013. Por la cual se adoptan las directrices del Sistema Integrado de Gestién del IDU. Articuls 7,
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4 PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO
El Programa de Gestion Documental, esta dirigido a los siguientes usuarios:
. Usuarios Externos: ciudadanos, personas naturales o juridicas, entidades publicas o

privadas, veedurias ciudadanas, organismos de control y vigilancia, organismos
judiciales, entidades relacionadas con la gestion del IDU, estudiantes e investigadores.

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

5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

5.1 NORMATIVOS

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

A continuacién se relacionan las normas aplicables:

Normas del Orden Nacional

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

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

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

. Ley 527 agosto 18 de 1999, expedida por el Congreso de Colombia, “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 certificacién y se
dictan otras disposiciones”.

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

. Ley 734 febrero 5 de 2002, expedida por el Congreso de Colombia, “Por la cual se expide
el Cédigo Disciplinario Unico”.
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. Ley 962 julio 8 de 2005, expedida por el Congreso de Colombia, “Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios piblicos”.

o Ley 1150 de 2007, expedida por el Congreso de Colombia, “Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
ofras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos Publicos”

. Ley 1341 julio 30 de 2009, expedida por el Congreso de Colombia, “ Por la cual se definen
principios y conceptos sobre la sociedad de la informacién y la organizacién de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones —TIC~, se crea la Agencia Nacional
de Espectro y se dictan otras disposiciones.

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

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

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

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

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

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

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

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

) Decreto 2758 noviembre 26 de 2013, expedido por el Presidente de la Republica de
Colombia, “Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5 y 6 del articulo 12° del
Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y de documentos de
valor histéricos al Archivo General de la Nacion vy a los archivos generales territoriales”.
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. Decreto 1100 junio 17 de 2014, expedido por ei presidente de la Republica de Colombia,
“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 103 enero 20 de 2015, expedido por el presidente de 1a Republica de Colombia,
Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones”.

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

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

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

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

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

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

o Acuerdo 002 marzo 14 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacién, "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacién, control y consulia de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones". '

. Acuerdo 006 octubre 15 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacion, “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”.

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

. Acuerdo 008 octubre 31 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacién, “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en
desarrollo de los articulos 13 y 14 y paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000°.
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. Acuerdo 003 febrero 17 de 2015, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacién, “Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del
uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012,

. Directiva Presidencial 04 de abril 3 de 2012, expedida por el Presidente de la Republica,
“eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracion
publica”.

. Circular 004 junio 6 de 2003, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica y Archivo General de la Nacion, “Organizacién de las Historias Laborales”.

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

. Circular Externa 005 octubre 4 de 2011, expedida por el Archivo General de la Nacion,
“Prohibicion para enviar los originales de documentos de Archive a otro tipo de Unidades
de informacion”.

. Circular Externa 005 septiembre 11 de 2012, expedida por el Archivo General de la
Nacion, “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion vy
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel”.

Normas del Orden Distrital

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

. Decreto 514 diciembre 20 de 20086, expedido por el Alcalde Mayor de Bogota D.C., “Por
el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion
Administrativa del Sector Publico”.

Normas Internas

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

. Resolucion IDU 22477 mayo 30 de 2014, expedida por el Director General del Instituto
de Desarrollo Urbano — IDU, “Por la cual se modifica y actualiza el Sistema de
Coordinacion Interna del IDU".
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. Resolucion IDU 57365 agosto 14 de 2015, expedida por el Director General del Instituto
de Desarrollo Urbano — \DU, “Por la cual se modifica la Resolucién No. 22477 de 2014
“Por la cual se modifica y actualiza el Sistema de Coordinacién Interna del IDU”.

Normas Técnicas

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

. GTC-ISO/TR 15489-2. Guia Técnica Colombiana. Gestidon de Documentos. Parte 2:
Guia.

e NTC-ISO 30300. Sistemas de Gestidn de Registros: Fundamentos y vocabulario.

. NTC-ISO 30301: Sistemas de Gestion de Registros: Requisitos.

. NTC-ISO 16175-1: Principios y Requisitos Funcionales de los Registros en Entornos
Electrdnicos de Oficina. Parte 1: Informacién general y declaracion de principios.

) NTC-ISO 5985: Directrices de Implementacion para Digitalizacion de Documentos.

. Norma ISO-TR 13028: Directrices para la Implementacion de la Digitalizacion de
Documentos. '

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

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

. ISO 14641: Archivamiento Electrénico. Parte 1: Requisitos sobre el disefio y la operacién
de un sistema de informacién para la conservacion de la informacion electrénica.

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

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

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

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

Adicionaimente, el IDU cuenta con el Comité de Archivo creado mediante la Resolucion IDU
22477 de mayo 30 de 2014, “Por la cual se modifica y actualiza el Sistema de Coordinacion
interna del IDU", cuyo objeto segun el articulo 65 es “El Comité de Archivo del IDU, es el érgano
asesor de la Alta Direccidn, en todo lo relacionado con la Gestidn Documental, es el
responsable de definir las politicas, programas de trabajo y 10s planes relativos frente a la toma
de decisiones en el marco del proceso de Gestibn Documental de 1a Entidad, de conformidad
con la Leyes y demas normas reglamentarias”.

Adicionalmente, mediante la Resolucion IDU 57365 de agosto 14 de 2015, se actualizaron y
modificaron las funciones y la composicion del Comité, asi:

Funciones: son funciones del Comité de Archivo:

a) Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacion de la normatividad archivistica.
b) Aprobar la politica de gestién de documentos e informacidn de la entidad.
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Aprobar las tablas de retencion documental y las tablas de valorizacién documental de
la entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su
convalidacion y al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado para su
registro.

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

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

Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos presentado por el
area de Archivo de la entidad.

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

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

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacion en la
Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la gestion
documental.

Aprobar el programa de gestion documental de la entidad.

Acompaniar la implementacién del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente al
impacto de este sobre la gestion documental y de informacidn.

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

m) Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion

n)
0)

p)

a)
b)
¢)
d)
e)

de documentos e informacioén, tanto en formato fisico como electrénico.

Aprobar la implementacidn de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar la gestiéon documental de la entidad.

Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones
y determinaciones tomadas.

Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion documental y tablas
de valoracion documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, en
los aspectos relativos a la gestion documental.

Composicién: el Comité de Archivo estaréa integrado por:

El (la) Subdirector (a) General de Gestion Corporativa, quien lo presidira;
El (la) Subdirector (a) General Juridico o su delegado(a);

El (la) Jefe (a) de la Oficina Asesora de Planeacion;

El (la) Director (a) Técnico (a) Administrativo y Financiero;

El (la) Subdirector (a), Técnico (a) de Recursos Tecnoldgicos;
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f) El (la) Subdirector (a) Técnico (a) de Recursos Fisicos, quien ejercera la Secretaria
Técnica del mismo;
g) El (la) Jefe de la Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto.

52 ECONOMICOS

Para la implementacion y ejecucion del Programa de Gestién Documental, se requiere de
recursos necesarios de tipo econdémico, teniendo en cuenta lo siguiente:

. Incluir anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la articulacion,
implementacion, ejecucién, seguimiento y control del Programa de Gestién Documental.

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

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

5.3 ADMINISTRATIVOS

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

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

» La Oficina Asesora de Planeacién, como lider del Sistema Integrado de Gestion del
1DU;

» La Subdireccion General de Gestién Corporativa, como lider del Sistema de Gestién
Documental;

» La Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos, como lider operativo del Sistema de
Gestién Documental,

» La Subdireccién Técnica de Recursos Tecnolégicos, como lider operativo del
Sistema de Seguridad de la Informacion.

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

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

Infraestructura: se debe contar con el area suficiente y con las condiciones de
conservacion establecidas por el Archivo General de la Nacién, para realizar la
administracién y control de la documentacion, en cumplimiento de los procesos propios
de la gestion documental como lo son la planeacién, la produccién, la gestion y el tramite,
la organizacion, la transferencia, la disposicion, la preservacién y la valoracién.

TECNOLOGICOS

Se debe realizar la actualizacion de la infraestructura tecnolégica necesaria para el control yla
administracion de la informacién producida y recibida, donde se debe tener en cuenta
requerimientos como:

5.5

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

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

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

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

Evaluacion y estudio permanente de los componentes tecnolégicos, asi como la
implementacion de sistemas y nuevas tecnologias de informacion.

Contar con un repositorio para el almacenamiento de archivos digitales.

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

GESTION DEL CAMBIO

Se debe realizar gestion del cambio teniendo en cuenta que es necesario generar conciencia
respecto de la Gestién Documental y al uso adecuado de las tecnologias y herramientas de
informacion con las que actualmente cuenta el IDU; por lo anterior se debe:

Formato: FO-AC-05 Version: 3 Pagina 14 de 47 Vo.Bo. OAP:

'




DOCUMENTO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD
cODIGO PROCESO VERSION efioterang.
DU-DO-01 GESTION DOCUMENTAL 1.0 Desarroite Urbana

» Sensibilizar a los servidores publicos del IDU, respecto de la adopcion, implementacion
y articulacion del PGD, con el acompanamiento de la Subdireccion Tecnica de Recursos
Humanos.

» Realizar campanas de sensibilizacion y divulgaciéon respecto de las actividades en
materia de gestion documental y su importancia para el Instituto y la ciudad, con el
acompanamiento de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

» Divulgar los procedimientos relacionados con la gestion documental, tiempos de
respuesta en cuanto a tramites a nivel de archivo y correspondencia, con el
acompanamiento de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

» Fijar retos en la implementacion del PGD, articulando los demas procesos del instituto
y dirigido a cada uno de los Procesos de Gestion Documental.

o Fortalecer el grado de aceptacion y apropiacién frente a los nuevos procesos y la
implementacion de herramientas de tipo tecnolégico y el Sistema de Gestién de
Documentos Electrdnicos de Archivo.

6 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La implementacién y desarrollo del PGD debera estar regido en todo momento por los procesos
de gestion documental, armonizados dentro del Sistema Integrado de Gestion del 1DU, por
medio del Proceso de Gestidon Documental que hace parte del Sistema de Gestidén de Calidad
a través del Mapa de Procesos.

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

Administrativo | A Legal [& Funcional = Tecnolégico
Neces[clladles cuya . . Necesidades que tienen Necesidades en cuya
solucién implica Necesidades recogidas . e .
actuaciones explicitamente en la los usuarios en la solucién interviene un
organizacionales propias norrr?ativa legislacion gestion diaria de los importante componente
g €S prop yied ) documentos. tecnologico.
de la entidad.

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

2 Tomado de: Manual para la implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD. Archive General de la Nacidn. 2014
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6.1

PLANEACION

Definida como el “conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y

documentos, andlisis de proceso, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion
documental™.

El proceso de planeacién documental en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos
establecidos por la Alta Direccién y el Sistema Integrado de Gestidn, definidos en los siguientes

documentos:

v" Mapa de Procesos - Proceso de Gestion Documental - Procedimientos de Gestidn
Documental.

v MG-DO-01 Manual de Gestién Documental

v' MG-IDU-009 Manual de Derechos de Peticion

v' MG-AC-01 Manual del Sistema Integrado de Gestion

v" PR-AC-01 Procedimiento Control de Registros

v" PR-AC-07 Procedimiento Control de Documentos

v Resolucion IDU 1619 de junio 17 de 2013. Por la cual se adoptan las directrices del
Sistema Integrado de Gestion del IDU

v* Circular IDU 17 de diciembre 23 de 2015. Clasificacién y etiquetado de la informacion

v Cuadro de Caracterizacién Documental

v" Tabla de Retencién Documental

v Resolucion IDU 106583 de diciembre 10 de 2014. “Por medio de la cual se autoriza la
utilizacion de la firma mecénica para la emisién de memorandos, circulares y certificaciones de
contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestién en la Entidad.

v

Resolucion IDU 55548 de julio 29 de 2015. Por medio de la cual se adiciona la Resolucion
No. 106583 de 2014 “Por medio de la cual se autoriza la utilizacién de la firma mecanica para la
emision de memorandos, circulares y certificaciones de contratos de prestacién de servicios de
apoyo a la gestién en la Entidad”.

Actividades a Desarrollar

ASP

ECTO/CRITERIO

: SRR i it
Administracion Elaborar, actualizar e implementar los siguientes instrumentos
documental archivisticos:
¥ Tabla de Retencién Documental — TRD x| x| x| x
Directrices para ia v Tablas de Valoracién Documental — TVD
creacion y disefio de ¥ Plan institucional de Archivos de [a Entidad - PINAR
documentos ¥ _Inventaric Documentali

3 Decreto 2609 diciembre 14 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y59dela
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestian Documental para todas las Entidades del Estago”. Articulo 9.
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v Modelo de reguisitos para la gestibn de documentos
electronicos

v Banco terminoiogico de tipos, series y subseries
documentales

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

Conformar un equipo de ftrabajo interdisciplinario para la

implementacion del PGD.

Implementar el Sistema Integrado de Conservacidn. X X

Actualizar todos los documentos relacionados con el Proceso

de Gestion Documental, de acuerdo a los nuevos

Sistema de Gestion de

Documentos Electrénicos S . s : . XX | XX
de Archivo - SGDEA reque.r|m1entos”en materia archwlstical, asi como de seguridad
de la informacidn y documentos electronicos.
Mecanismos de Revisar y actualizar el procedimiento de autorizacion y uso de x| x ! x| x
autenticacion las firmas digitales.

Definir los criterios de descripcion para la normalizacion de los
Asignacion de metadatos | metadatos que deben contener los documentos electronicosy | X | X | X | X
de archivo.

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

6.2 PRODUCCION

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

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

v MG-DO-01 Manual de Gestion Documental

v MG-IDU-009 Manual de Derechos de Peticién

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

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

v PR-D0O-06 Procedimiento Tramite de Comunicaciones Oficiales Internas

v PR-AC-01 Procedimiento Control de Registros

v GU-DO-03 Guia para el Uso de la Firma Mecanica en €l Sistema de Informacidon de
Gestion Documental ORFEO

v GU-DO-04 Guia Cero Papel

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

v

Circular 18 de diciembre 9 de 2013. Lineamientos de Gestion Documental para la
Conservacion de Documentos Oficiales

v" Cuadro de Caracterizaciéon Documental

v"  Tabla de Retencién Documental

* Ibid.
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Adicionalmente, se realiza el control del registro y radicacién de los documentos a través del
Sistema de Informacion de Gestidon Documental ORFEOQ, el cual es administrado por la
Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos con el acompafamiento de la Subdireccion Técnica
de Recursos Tecnoldgicos.

Actividades a Desarrollar

T
RITERIO

e

S T n
ASP

ECTO/C

'ACTIVIDADES ‘A DESARROLLAR
hﬁjﬂ%@ i ‘ig%

Estructura de los
documentos

Actualizar todos los documentos relacionados con el Proceso

de Gestion Documental, de acuerde a los nuevos

requerimientos en materia archivistica, asi como de seguridad

de la informacion y documentos electronicos.

¥ PR-DO-01 Procedimientc Tramite de Comunicaciones
Oficiales Recibidas

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

¥v" PR-DO-06 Procedimiento Tramite de Comunicacionas
Oficiales Internas

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

v" FO-DO-07 Oficio

v FO-DO-08 Memorando

v FO-DO-09 Circulares

v" FO-D0O-10 Resoluciones

Incluir la clasificacién de |a informacion, conforme a los niveles
de seguridad de la informacion establecidos en la Circular DU
17 de diciembre 23 de 2015 sobre clasificacion y etiquetado de
la informacion, dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
1712 de 2014, ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la [nformiacidn Publica Nacional.

Forma de ingreso o
produccion

Establecer los lineamientos para el manejo, trazabilidad y
almacenamiento de los documentos electronicos que dan
testimonio de las actuaciones del Instituto y con fines
probatorios.

Areas com petentes para
el tramite

Establecer la estructura interna para los mensajes de datos por
medio del correo electrénico institucional.

Incluir fa politica para el manejo de datos personales en los
documentos.

Definir los metadatos minimos para la creacidn de los
documentos digitales.

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

6.3

GESTION Y TRAMITE

Corresponde al “conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos),
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la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de 10s asuntos™.

El proceso de gestidn y tramite en el IDU se desarrolla bajo los lineamientos establecidos por
la Alta Direccién y e! Sistema Integrado de Gestion, definidos en los siguientes documentos:

PR-DO-01 Procedimiento Tramite de Comunicaciones Oficiales Recibidas
PR-DO-02 Procedimiento Tramite de Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas
PR-DO-06 Procedimiento Tramite de Comunicaciones Oficiales Internas
GU-DO-02 Guia para la Digitalizacion de Anexos de las Comunicaciones Oficiales
GU-DO-03 Guia para el Uso de la Firma Mecanica en el Sistema de Informacion de

v MG-DO-01 Manual de Gestion Documental
v MG-IDU-009 Manual de Derechos de Peticion
v
v
v
v
v
Gestion Documental ORFEO
v GU-DO-04 Guia Cero Papel
v

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

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

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

comunicacion.

Actividades a Desarrollar

i

Registro de documentos

Actualizar todos los documentos relaclonadaos con el Proceso

de Gestibn Documental, de acuerdo a 108 nhuevos

requerimientos en materia archivistica, asi como de seguridad

de la informacién y documentos electrénicos.

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

v PR-D0O-02 Procedimiento Tramite de Comunicacioches
Oficiales Enviadas Externas

¥ PR-D0O-06 Procedimiento Tramite de Comunicaciones
Oficiales Internas

Distribucién

Actuatizar la tabla tematica para el direccionamientc de las
comunicaciones oficiales recibidas, con el acompanamiento de
la Oficina de Atencién al Ciudadano.

5 Ibid.
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Implementar el proyecto para el tramite de las comunicaciones X X | x
oficiales electrénicas recibidas y enviadas.
Capacitar a los servidores publicos del IDU para realizar la
Accsso y consulta biusqueda y consulta de documentos en el Sistema de | X X | X
Informacién de Gestion Documental ORFEQ.
Unificar las bases de datos de archivo. X X | X
Elaborar el banco terminoldgico de tipos, series y subseries x| x| x
documentales.
Control y seguimiento Elaborar las tablas de control de acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de derechos y restricciones deacceso | X | X | X | X
y seguridad aplicables a los documenios.

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

6.4 ORGANIZACION

La organizacion se define como el “conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documentp en el sistema de gestidon documental, clasificarlo, ubicarlp en el nivel adecuadp,
ordenarlo y describirlo adecuadamente’s.

El procesp de bprganizacién documental en el IDU se desarrolla bajp los lineamientos
establecidbs por la Alta Direccién y el Sistema Integrado de Gestién, definidos en los siguientes

dbcumentos:

ARV NN NN

MG-DO-01 Manual de Gestién Documental

PR-DO-03 Procedimiento Organizacion de Archivos de Gestién
PR-DO-04 Procedimiento Organizacién del Archivo Intermedio
Cuadro de Clasificacién Documental

Tabla de Retencién Documental

Tablas de Valoracion Documental convalidadas

Actualmente se realiza el proceso de organizacién dbcumental en el IDU, siguiendo los
estandares y lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, aplicados
especialmente a los archivos de gestién. :

Actividades a Desarrollar

HE fild Y i S -
| Actualizar la Tabla de Retencion Documental y el Cuadro de
Clasificacion Documental de acuerdo a los fineamientos | X | X | X | X
Ciasificacion definidos por la Direccién Archivo de Bogoté.
Sensibilizar a los servidores pulblicos respecto de la
clasificacién de los documentos conforme a la Tabla de | X | X | X
Retencién Documentai. '
5 Ibid.
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Actualizar todos jos documentos relacionados con el Proceso
de Gestion Documental, de acuerdo a los nuevos
requertmientos en materia archivistica, asi como de seguridad
de la informacion y documentos electrdnicos.

¥ PR-DO-03 Procedimiento Organizacién de Archivos de X XXX
Gestion

¥ PR-DO-04 Procedimiento Organizacién del Archivo
Intermedio

Elaborar la guia de gestion documental del IDU, donde se
describen las actividades propias de la organizacién | X | X | X
documental.

Realizar la organizacion de los archivos de gestion a partir del
afio 2009 (desde la publicacion del Acuerdo 002 de 2003),
aplicando la Tabla de Retencidén Documental y los lineamientos
- que se definan en la guia de gestién documental det |DY.
Realizar ta organizacion del fondo documental acumulado del
IDU desde el afio 1939, una vez se reciba la convalidacion de
las Tablas de Valoracion Documental por parte del Consejo
Distrital de Archivos, aplicando este instrumento y conforme a
los lineamientos que se definan en la guia de gestidn
documentai det IDU.

Establecer los lineamientos para la ordenacion de los
expedientes electrdnicos e hibridos, contemplando tos
metadatos que permitan fa consulta y acceso a la informacion a
Crdenacion través de indices electrdnicos. :
Establecer los sistemas de ordenacion documental donde se
garantice la disposicién y contro! de los documentos en las | X | X | X
fases de archivo de gestion, central e histérico.

Determinar los criterios para la descripcién de los expedientes

fisicos, electronicos e hibridos. X XX
Descripcion Unificar las bases de datos _de archiyo . X X [ X

Elaborar y mantener actualizado el inventario documental y de

esta manera dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 1712 | X X1 X

de 2014.

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

6.5 TRANSFERENCIAS

Se define como el “conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato
de generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos™.

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

7 Ibid.
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MG-DO-01 Manual de Gestién Documental

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

Tabla de Retencion Documental

Tablas de Valoracién Documental convalidadas

ANANENENENEN

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

Actividades a Desarrollar

Realizar la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental y
determinar los expedientes que cumplan con el proceso de X
transferencia documental, bien sea al archivo central o al
archivo histérico.
Realizar la aplicacion de las Tablas de Valoracién Documental
y determinar ios expedientes que cumplan con el proceso de
transferencia documental al archivo histdrico: esta actividad se X
llevara a cabo una vez se cuente con la convalidacién de este
instrtumento  y la organizacién del Fondo Documental
Acumulado dei 1DU,
Actualizar todos los documentos relacionados con el Proceso
de Gestion Documental, de acuerdoc a los nuevos
requerimientos en materia archivistica, asi como de seguridad 5
de la informacién y documentos electrdnicos.
¥v" PR-DO-03 Procedimiento Organizacién de Archivos de
Gestidn
v' PR-DO-04 Procedimiento Organizacién del Archivo
Intermedio ‘
Elaborar el procedimiento de transferencias documentales
contemplando los requerimientos para la transferencia de | X | X | X | X
expedientes fisicos, electrénicos e hibridos.
Elaborar los lineamientos de acuerdo a las directrices
establecidas por el Archivo General de la Nacidn, para la
transferencia de documentos electronicos de archivo, X X | x
asegurando su integridad, autenticidad, preservacion,
migracion, refreshing, emulacién, conversién y consuita a largo
plazo.
A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnolégico

Preparacion de la
transferencia

Validacion de ia
transferencia

Migracion, refreshing,
emulacidn o conversién

Metadatos
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6.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

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

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

documentos:

v MG-D0O-01 Manual de Gestién Documental

¥v" Cuadro de Clasificacion Documental

v"  Tabla de Retencion Documental

v"  Tablas de Valoracion Documental convalidadas

Actividades a Desarrollar

Directrices generales

: TIPO DE

Implementar dentro de[ Slstema de Informacmn de Gestlon

Documental ORFEQ un medic de control y la aplicacion de la
disposicién final de los documentos conforme a la aplicacion de
la Tabla de Retencién Documental del IDU.

Elaborar e implementar el plan de preservacién digital a largo
plazo para los documentos electrénicos.

Conservacion total,
Seleccidn y
Microfilmacion y/o
Digitalizacidn

Realizar la aplicacién de la Tabla de Retencién Documental y
determinar los expedientes a conservar, eliminar o seleccionar.

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

Eliminacion

Elaborar y adoptar el procedimiento de eliminacién documental,
contemplando los expedientes fisicos, electrénicos e hibridos.

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

6.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Se define como el “conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento™.

& bid.
® Ibid.
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El proceso de preservacion a largo plazo de los documentos en el IDU se desarrolla bajo los
lineamientos establecidos por la Alta Direccién y el Sistema Integrado de Gestidn, definidos en
los siguientes documentos:

v MG-DO-01 Manual de Gestién Documental

v" MG-TI-016 Manual para la Realizacién y Restauracion de Back-up de Informacion.
v. Cuadro de Clasificaciéon Documental

v"  Tabla de Retencién Documental

v Tablas de Valoraciéon Documental convalidadas

Actividades a Desarrollar

“Sistema Integrado de Elaborar € implementar el Sistema Integrado de Conservaéi()'n',”

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

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

Disenar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicps de Archivo, garantizando la normalizacion, gestion,
salvaguarda, integridad y preservacién de los documentos | X X | X
electronicos durante su ciclo de vida conforme a los plazos

Requisitos para las establecidos en la Tabla de Retencion Documental.

técnicas de preservacién
a largo plazo
A = Administrativo, L = Legal, F = Funcional, T = Tecnoldgico

6.8 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
(eliminacion o conservacion temporal o definitiva)”!°.

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

v MG-DO-01 Manual de Gestién Documentai
v' Cuadro de Ciasificacién Documental
v"  Tabla de Retencidon Documental

19 Ibid.
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v"  Tablas de Valoracién Documental convalidadas

Actividades a Desarrollar

ZTIPODE= &
REQUISITO . _
TLLETT,

DADES A DESARRO

Definir los criterios para realizar la valoracién docu
DU, contemplando los expedientes fisicos, electrénicos e | X | X | X | X
Directrices generales hibridos.

Implementar los instrumentos de descripcidn que garanticen la
consulta y preservacién de la infarmacion.

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

XX | XX

7 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

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

7.1 FASE DE ELABORACION, PRESENTACION Y APROBACION DEL PGD

La formulacion del PGD, se encuentra regida en todo momento de acuerdo a lo establecido en
el Decreto 2609 de 2012, el Manual para la Implementacién de un Programa de Gestion
Documental — PGD, del Archivo General de la Nacién, publicado en el aho 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, publicado en
el ano 2015.

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

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

7.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Para la fase de ejecucion y puesta en marcha del PGD, se presenta el cronograma de
actividades correspondiente al anexo 2 del presente documento.
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7.3 FASE DE SEGUIMIENTO

En esta fase se realizara el monitoreo y andlisis permanente de la implementacion, gjecucion
Y puesta en marcha del PGD, validando el cumplimiento de las actividades establecidas en el
cronograma y evaluando que los documentos presentados cumplan con l0s criterios
establecidos por la normatividad.

Es importante resaltar que en esta fase se debe realizar la revisién y actualizacion permanente
de posibles cambios de tipo institucional o normativo que afecten fa gestion documental en el
IDU.

7.4 FASE DE MEJORA

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

8 PROGRAMAS ESPECIFICOS

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

I L = OBJETIVO
Definir las directrices para el disefio e implementacién de
Programa de normalizacion de formas | los formatos, formas y formularios electrénicos, cumpliendo
' y formularios electrénicos con las caracteristicas de contenido estable, forma
documental fija, vinculo archivistico y eguivalente funcional.
Identificar, proteger, recuperar, conservar y preservar los
Programa de documentos vitales o documentos vitales o esenciales para garantizar la
esenciales continuidad de las funciones actividades del IDU en caso

de presentarse un siniestro.
Determinar las directrices encaminadas a garantizar |
Programa de gestion de documentos | durante el ciclo vital de los documentos electrénicos

b

electronicos estableciendo los atributos de autenticidad, fiabilidad,
integridad y usabilidad.
Programa de archivos Adaptar las dreas de depdsito destinadas para Archivo de
descentralizados (incluye Gestion de acuerdo a los requerimientos establecidos por
tercerizacion de la custodia ¢ la el Archivo General de la Nagcidn, garantizande la
administracion) conservacion y preservacion de los documentos.

Programa de reprografia (incluye los | Unificar los procesos de reprografia de documentos,
sistemas de fotocopiado, impresion, | definiendo las directrices para la administracién y
digitalizacion y microfilmacisn) prestacion de los servicios.
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Programa de documentos especiales
(gréficos, sonoros, audiovisuales,
orales, de comunidades indigenas o
afrodescendientes, etc.)

Fortalecer el tratamiento de los documentos en soportes
diferentes al pape! como lo son cartograficos, sonoros,
fotograficos, audiovisuales, entre otros y cuyas
caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias np
convencionales establecidas para [os documentos
tradicionales.

Plan Institucional de Capacitacion

Definir las estrategias para divulgar de manera accesible
temas propios de la Gestion Documental, dirigido a todos
los servidores pthlicos del iDU.

Programa de auditoria y control

Realizar la evaluacién permanente de la Gestion
Documental en todos los procesos y/o dependencias del

IDU garantizando 1a mejora continua.

9 ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

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

A continuacion se presenta un esquema de armonizacion del PGD con los Sistemas de Gestion

del Instituto para su implementacion:

PLANES. ‘Y%SISTEMAS_ :DE?GESTION

m”REQUISITOS PARA SU ~

"ARMONIZACION = . = = i =

gestion
v" Plan estratégico institucional
v Plan de inversion

v Plan de accién anual

PINAR

v Otros sistemas de gestion

v Modelo integrado de planeacion y

v Plan institucional de archivos -

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

v Procesos, procedimientos y actividades.

v Control de registros y documentos
integrados con la Tabla de Retencidn
Documental.

v Simplificacion de tramites y adecuado
uso del papel.

v Establecer politicas para la
racionalizacion de recursos.

v Control, uso y disponibilidad de la
informacion.
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v'Mantener la evidencia y trazabilidad
documental de las actuaciones del
Ingtituto.

v Preservar la informacién a largo plazo.

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

v" Realizar la evaluacién y seguimiento de
los indicadores.

v Realizar la mejora continua.
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10 TERMINOS Y DEFINICIONES

. Acceso a los Archivos: derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley. Para el IDU,
esta solicitud se debe hacer directamente en el archivo central de la entidad.

. Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el
transcurso de su gestion. Para el IDU son documentos generados o recibidos por las
diferentes areas, en el desarrollo diario de sus actividades.

. Archivo Central o Intermedio: a este archivo son transferidos los documentos de los
archivos de gestién cuya consulta no es tan frecuente, es decir, cuando estan en un
segundo ciclo de vida. El archivo central debera facilitar la consulta, tanto a las oficinas
productoras como al publico en general, de acuerdo a las normas que lo regulen.

e Archivo de Gestion: aquel en el que se reline la documentacién en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion o consulta administrativa
por ias mismas oficinas u otras que las soliciien.

o Archivo de Bogota: integrado por fondos documentales de los organismos del orden
distrital y aquelios que recibe en su custodia.

. Archivo General de la Nacién: desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la
categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la Politica Archivistica al nivel nacional. Es el organismo de direccién
y coordinacion det Sistema Nacional de Archivos.

) Archivo Historico: aquel al cual se fransfiere la documentacion del archivo central o del
archivo de gestibn que por decisién del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere valores historicos para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

e Automatizacién: aplicacion de los medios tecnologicos a los procesos de
aimacenamiento y recuperacion de la informacion documental, ej. microfiimacion,
digitalizacion.

. Clasificacion Documental: labor inteiectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental, de acuerdo a la estructura
organico funcional de la entidad. Ej.: Serie: Actas, Subserie: Actas del Consejo Directivo.

. Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacién o integracion a un archivo permanente. Archivos de gestion, archivo central,
archivo historico.
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. Conservaciéon de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

. Consulta de Documentos: derechos de los usuarios de la entidad generadora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

. Depuracién: operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen. :

. Descripciéon Documental: es el proceso de andiisis de los documentos de archivo o de
sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion,
localizacion y recuperacion de su informacion para la gestién o Ia investigacién.

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

. Fondo Documental: totalidad de ias series documentales de la misma procedencia o
parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo
archivo, una institucion o persona.

. Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
Su consulta, conservacion y utilizacion.

. Metadato: corresponden a los datos acerca de datos, de cualquier tipo de soporte y
medio de informacién. Son datos que describen otros datos.

. Ordenacién Documental: ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

. Plan de Contingencia: conjunto de estrategias disefiadas con el &nimo de ser aplicadas,
durante y luego de la presentacion de una emergencia a fin de minimizar los darios que
pueden ocasionarse tanto al personal a cargo como a los archivos.

. Registro: corresponde al formato formalizado por la Oficina Asesora de Planeacion, el
cual fue diligenciado por el usuario.

. Retencion de Documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos

deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna
en la Tabla de Retencion Documental.
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11 REFERENCIAS NORMATIVAS
Estas Normas se encuentran contenidas en el numeral 5.1 NORMATIVOS
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12 ANEXOS

ANEXO 1: Diagnostico de Gestion Documental

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

El diagnostico archivistico nos permite obtener una visién integral de la situacion y
problematica archivistica de la entidad.

Procesos de Archivos de Gestion:

De acuerdo con la dltima modificacion de la estructura orgénica del IDU aprobada
mediante el Acuerdo 02 de 2009 fue elaborada la Tabla de Retencidon Documental —
TRD del IDU, adoptada mediante Resolucién 3323 del 24 de diciembre de 2014, razén
por la cual a partir del 4 de febrero de 2009 se consideran archivos de gestion todos los
documentos generados desde esta fecha y los anteriores a la misma que no han
cuiminado su tramite. Actualmente, se encuentran en proceso de convalidacion por el
Consejo Distrital de Archivos.

Actualmente, el IDU cuenta con aproximadamente 13.000 metros lineales de
documentos de gestion, siendo los mas representativos la Direccion Técnica de Gestién
Judicial, Direccion Técnica de Predios, Direccion Técnica de Administracion de ia
Infraestructura, Oficina de Control Disciplinario, Oficina de Control Interno, Subdireccion
Técnica de Recursos Humanos y en general en los puestos de trabajo de los
funcionarios ubicados en las tres sedes del IDU y la bodega de outsourcing de archivos.
Es importante resaltar que el Grupo de Archivo y Correspondencia administra y organiza
la mayoria de los documentos de las dependencias del IDU.

Los 13.000 metros lineales corresponden en promedio a un millén setecientos mil
expedientes, de los cuales 3.000 metros lineales se han intervenido técnicamente
(bUsqueda, andlisis documental, clasificacion, ordenacion, descripcion, disposicion
fisica, foliacion, digitalizacion y archivo virtual), es decir un 23% de los archivos de
estiébn como:
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« Contratos (carpetas legales DTGC 2012 a 2014, carpetas técnicas Fase 3 de
Transmilenio, expedientes unificados Metro y afio 2015)

Contratos de prestacion de servicios 2009 a 2015

Ordenes de pago del 2009 a 2015

Resoluciones def 2009 a 2015

Comprobantes de contabilidad del 2013 a 2015

Procesos de devolucién por valorizacién Acuerdo 523/2013 del 2013 a 2015
Historias Laborales activas'(10%)

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

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

Series Vitales que Requieren ser Organizadas de Manera Prioritaria:

1. Teniendo en cuenta que los Contratos constituyen la serie documental transversal
cuya informacion corresponde en gran medida a los proyectos de los sistemas de
movilidad y espacio publico de la ciudad y a raiz de 1a actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental de la entidad y de los requerimientos de los organismos de
control, se hace necesario la organizacién, unificacién y digitalizacion de los
expedientes de las carpetas legales, técnicas, sociales, ambientales, financieras y
seguimiento de polizas.

El volumen aproximado de esta serie es de 6.000 metros lineales.

2. Por otro lado, la serie documental de Procesos de Contribucién a la Valorizacién
(Cobro Coactivo, Reclamaciones, Devoluciones), que por sus caracteristicas de tipo
misional, y alta produccién documentai, requieren ser consultadas de manera
continua e inmediata.

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

3. La serie documental Historias Laborales, que por su grado de importancia y
sequridad de la informacidén, ademas por tener caracteristicas de tipo confidencial,
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requiere de un proceso de organizacion y digitalizacion, que garantice la adecuada
manipulacion y consulta de estos documentos por parte de la STRH.

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

4. Las series documentales de Procesos Judiciales e Historias Patrimoniales de
Predics, que actualmente se encuentran ubicadas y bajo la administracién de las
dependencias DTPJ y DTDP; su organizacion documental no corresponde a los
lineamientos establecidos en la entidad en materia de gestion documental y
adicionalmente las areas fisicas donde reposan los expedientes no son adecuadas
para la conservacién y preservacion de la informacion, entre otros el peso de los
documentos pone en tiesgo la estabilidad estructural del edificio.

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

Procesos de Archivos de intermedios y/o Fondo Documental Acumulado:

Con la finalidad de garantizar la adecuada conservacién de la memoria histérica e
institucional y dar cumplimiento a la normativa archivistica, el IDU realizd la actualizacion
del inventario del fondo documental acumulado desde los afos 1939 a 2008 y la
elaboracion de la Tabla de Valoracion Documental del IDU con los siguientes logros:

» Eldiagndstico documental del fondo acumulado.

» La identificacién de los periodos institucionales y elaboracion de organigramas a
partir de la normativa recolectada.

¢ La actualizacion del inventario del fondo documental acumulado, con un total de
7.799 metros lineales.

» La historia institucional del Instituto de Desarrollo Urbano.
» El cuadro de clasificacion documental.

* Las fichas de valoracién documental secundaria para fondos documentales
acumulados.

o La Tabla de Valoracion Documental.

En desarrollo de las actividades de actualizacién de! inventario del Fondo Documental
Acumulado se identificé documentacién correspondiente al afio 1939 hasta el ano 2008,
y producto del analisis realizado a la recopilacion normativa y al inventario se
establecieron nueve periodos institucionales para la elaboracién de las Tablas de
Valoracién Documental.
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La presentacion y aprobacion de las Fichas de Valoracién Secundaria, las Tablas de
Valoracién Documental y los soportes correspondientes ante el Comité de Archivo del
IDU, se realizd el 5 de noviembre de 2015.

Este instrumento se remitié al Consejo Distrital de Archivo el pasado mes de Diciembre
de 2015 y actualmente estamos a la espera de la convalidacion.

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

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

Almacenamiento y Conservacion de los Archivos:

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

Existe estanteria fija y rodante ubicada en diferentes pisos de las sedes de la Entidad,
las cuales contienen archivos de gestion, intermedios e inactivos en un volumen
aproximado de 2.000 metros lineales, sin ningdn tipo de intervencion archivistica.

Por otro lado se encuentra informacion acumulada en varios pasillos, puestos de trabajo
y archivadores; en general esta informacién se encuentra sin identificaciéon alguna.

Esto situacion ha sido producto de falta de cultura archivistica que bha venido

transcurriendo en la historia del Instituto frente a la conservacion y preservacion de su
memoria institucional.

Instrumentos de Descripcion:

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

1. Base de datos Winisis
2. Sistema de Informaciéon de Gestidon Documental ORFEQO
3. Bases de datos en excel
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Acceso y Préstamo de Documentos:

Actualmente se realizan 10s préstamos de documentos a través de las bases de datos
Winisis y el Sistema de Informacién de Gestién Documental ORFEQ, con un volumen
mensual aproximado de 5.000 carpetas prestadas; estos sistemas permiten controlar la
trazabilidad del préstamo de los documentos, gue sirven de garantia para saber con
exactitud donde y quien tiene los documentos.

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

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

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

DE [A'GESTION DOCUNENTAL

- CORRESPONDENCIA

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

Correspondencia Recibida:

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

La radicacion de la correspondencia se realiza en el Sistema de informacién de Gestion
Documental ORFEQ de acuerdo a los procedimientos establecidos para esta actividad.
Actualmente, se cuenta con un outsourcing que desarrolla las actividades de recepcion,
registro, direccionamiento y digitalizacion de la correspondencia recibida.
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El detalle de las actividades y los tiempos de recepcién se encuentran documentados
en los procedimientos propios del Proceso de Gestion Documental.

Correspondencia Despachada:

Este proceso corresponde al envid de la correspondencia, el cual es desarrollado por el
outsourcing y se encuentra centralizado en la sede Calle 22. Es administrado y
controlado a través del sistema ORFEO, realizando el registro detallado de cada
comunicacion.

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

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

Correspondencia Interna:

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

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

Firma Mecanica de Comunicaciones Oficiales Internas v Externas:

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

La firma mecanica de comunicaciones oficiales internas fue adoptada con Resolucion
106583 del 10 de diciembre de 2014, y se dio inicio con el proceso en el Sistema el 2
de febrero de 2015. A partir del 10 de agosto de 2015, se implemento la firma mecanica
en comunicaciones oficiales externas o también denominados oficios de salida.
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Entre ios principales logros de esta puesta en marcha se han identificado los siguientes:

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

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

Seguridad y proteccion de la informacion.

Agilidad en la atencion de los tramites.

Disponibilidad de la informacién de manera agil y oportuna.

Consulta de informacion y documentacién de manera inmediata y multiusuario.
Conservacién y preservacion documental.

Generacion de reportes estadisticos.

Retiro de impresoras personales.

Creacion de centros de impresion, copiado y digitalizacion.

Instalacién de impresoras inteligentes con control de usuarios.

Agilidad en la generacion y numeracion automatica de Resoluciones.

Agilidad en la generacion y enirega de las certificaciones de los Contratos de
Prestacion de Servicios Personales.

AR N N N N N N N NN

TR T T ST T

Ei IDU cuenta con el Centro de Documentacion en el cual se tiene un repositorio
institucional de informacion del texto completo e imagenes de los proyectos de
infraestructura del sistema de movilidad y espacio pUblico, realizados por el IDU, en la
ciudad de Bogota, con acceso al publico y, el contenido de los productos finales
publicados de los proyectos, son responsabilidad’ del Contratista que los elabora y
entrega como parte de la gjecucion de los coniratos.

Se aclara que los planos originales finales de los proyectos con redes de servicios
publicos, son aprobados por la Entidad que los genera y se encuentran bajo su custodia.

El Repositorio Institucional es denominado “Dspace”; para lograr el cargue de
informacion a dicho espacio se requiere realizar alistamiento de documentos, seleccién
previa del material a procesar, revision, organizacion y control de calidad de los
documentos y archivos electronicos, asi como la preparacion de metadatos y
alistamiento de los lotes para entregar a contratista; a la fecha se ha realizado un
alistamiento total de 108 lotes de documentos misionales, 87 iotes de planos y 20 lotes
de documentos digitales.

Se han revisado y liberado en el Repositorio 479.852 imagenes de documentos, 34.537
planos impresos, 230 RT, y 4.639 planos digitales.
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Adicionalmente, se cuenta con el catdlogo que presenta la referencia bibliografica de
libros, revistas, legislacion, archivos de prensa, estudios técnicos y planos
especializados en infraestructura del sistema de movilidad y espacio publico de la
ciudad de Bogota, informacién que esta disponible para todos los ciudadanos y puede
ser consultada fisicamente en el Centro de Documentacién ubicado en la sede de la
calle 20.

El Centro de Documentacién, durante la vigencia 2015, ha procesado un 80% mas de
planos con respecto al ano 2014 y se estima que al finalizar el aho se incremente esta
actividad debido a que se inicia la puesta para consulta de planos del proyecto Primera
Linea de Metro PLM.

Estadistica Procesam_lento Matena! Blbhografnco

"OCUMENTO P%QE§§WQQP§ gt_ns
Planos 14.067
Documentos misionales 514
Libros Técnicos y Literatura 1.120
Revistas 52
Analiticas (articulos técnicos) 759
Normatividad (Nacional y Distrital) 737
Monitoreo de medios (Prensa escrita) 210
Peliculas 27
Multimedios 436
Libros Biblioteca itinerante Compensar 400
Libros por préstamo Interbibliotecario 877

Tal como se muestra en la tabla anterior, se ha logrado incrementar en 5 veces mas el
procesamiento de libros técnicos comparado con el anho 2014, pasando de 210a 1.120
libros. Por otra parte, el procesamiento de documentos misionales, se viene realizando
campafa para que las areas hagan entrega de dichos documentos, ya que es el centro
de documentacion el espacio para que sean puestos para consulta permanente.

La consulta de material en el Centro de Documentacion a nivel externo e interno ha
presentado una tendencia a la baja, dado que se consulta a través del repositorio, tal
como se muestra en la tabla de usuarios externos.

Ei proceso de gestibn documental cuenta con usuarios externos e internos, a
continuacion se analizan I0s tramites y servicios prestados a 1os clientes externos de
acuerdo con lo establecido en la cartilla de tramites y servicios del IDU.

El repositorio del Centro de Documentacion del IDU a la fecha ha sido consultado por
un total de 44.587 usuarios tanto a nivel externo como interno. A nivel externo se
observa que es consultado en mas de 85 paises; el pais que mayor consulta presenta
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es Pert con un total de 1.825, México con 1.300 y Estados Unidos con 1.554 consultas,
tal como se muestra en a tabia siguiente:

Estadist_ica de Consu}tas Centro de Documentacion ]

Repositorio  Institucional  Consultas

(estadisticas internas) N.A. 7647
Flujo visitas a Dspace (Google NA 55.369
analytics) o {85 Paises)*
Préstamos consulta fisico 6.196 4.055
Préstamos Interbibliotecarios 246 198
Usuarios Internos 5.028 3.288
Usuarios Externos 1.328 965
Notinet 44 432 67.822
Articulo 20 95.124 176.634

La consuité de material en ei Centro de Documentacion a nivel externo e interno ha
presentado una tendencia a la baja dado que se consulta a través del repositorio

Tal como se muestra en la tabla anterior, a nivel interno, el Centro de Documentacion
es un referente para todos los servidores dei IDU, de manera que les permite estar al
dfa en la informacién juridica y normativa, ya que los servicios ofrecidos de Notinet y
Articulo 20, han presentado mayor nivel de consulta en el afo 2015, incrementandose
en un 28% y 48% mas los usuarios, respectivamente.

La aplicacion de esta Ley es liderada por la Oficina Asesora de Planeacion:; por parte
de Gestion Documental, se aportaron la Tabla de Retencién Documental y el Cuadro de
Clasificacion Documental, los cuales se encuentran actualmente publicados en la
pagina Web de la Entidad.

Igualmente, se dio inicio con las reuniones entre la Subdireccion Técnica de Recursos
Fisicos y la Subdireccion Técnica de Recursos Tecnoldgicos, con el fin de consolidar el
Inventario Documental para su posterior publicacién.

Actuaimente la Subdireccidn Técnica de Recursos Fisicos se encuentra elaborando el
Programa de Gestidn Documental para su posterior aprobacion y publicacion de este
documento.
R

Para desarrollar los procesos de Gestion Documental en el Grupo de Archivo y
Correspondencia se cuenta actuaimente con el siguiente personal:
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. - Archivoy
Profesional Especializado (planta) Correspondencia 1
Profesional Universitario Archivo 1
Secretaria (planta) Correspondencia 1
Técnicos (planta) Archivo 2
Técnico y auxiliar (contratista) Correspondencia 4
Profesional, tecnélogo, técnico .
auxiliar (contrgtista) ! Archivo 38
Qutsourcing Correspondencia

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

Profesional Especializado (planta) Dogfr:tergtgcién 2
L Centro de
Técnicos {planta) Documentacion 1
Técnico (contratista) D ogfr:g(r)ltggi 6n 7
Qutsourcing Digitalizacién

La Subdireccién General de Gestidn Corporativa es la lider del subsistema de Gestién
Documental, cuyo objetivo es definir e implementar politicas que aseguren el desarrollo
del ciclo de vida de los documentos, desde su generacidn eficiente, eficaz y efectiva
recuperacion o consulta, hasta su disposicion final.

L.os propoésitos del subsistema, son:

1. Estandarizar los controles para la recepcion, creacion, organizacion, consulta y
disposicion final de documentos en la Entidad.

2. Conservar la memoria institucional e historica y el conocimiento de la Entidad.

3. Brindar a la Entidad las evidencias documentales sobre las decisiones 0 actuaciones
administrativas que le permitan defender sus intereses ante situaciones juridicas.

A su vez en el Subsistema de Gestion de Calidad, la entidad tiene caracterizado el
proceso de Gestién Documental, el cual esta alineado con los objetivos del subsistema
de Gestion Documental.
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Para dar continuidad a los planes y programas del proceso, el IDU ha realizado una
serie de acciones encaminadas a cumplir con los objetivos estratégicos alineados con
los objetivos de los subsistemas de calidad y documental.

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

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

El IDU debe fortalecer un sistema de informacion integral que se ajuste

conceptualmente a los principios archivisticos y a los objetivos de la entidad en materia
de gestion documental.

Principales Fortalezas:

* Se han implementado métodos de organizacion y de control de la documentacion.

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

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

+ Se han actualizado los procedimientos del proceso de Gestion Documentai.

Principales Debilidades:

» Poco interés de los servidores publicos de 1a entidad, en temas de gestién documental.

* Falta de capacitacion en materia archivistica a ios servidores publicos, en especial el
personal asignado a la Gestién Documental de la entidad.

+ Existen dudas en la identificacién de ios documentos de apoyo.
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+ Aunque existe un control al transferir los expedientes, no se realiza correctamente el
proceso de transferencia documental que establece la fase de valoracién del tratamiento
archivistico.

» Déficit de la cantidad de personal asignado al archivo para realizar la organizacion de
la documentacién (profesionales archivistas, técnicos y auxiliares de archivo).

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

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

« Carencia del espacio fisico y mobiliario para el almacenamiento adecuado y suficiente
de los documentos.

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

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

Anexo al presente documento se encuentra el diagndstico especifico respecto de la
conservacion y la documentacion del IDU, elaborado en el ano 2014.
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ANEXO 2: Cronograma de Implementacién del PGD

Afos 2016 vy 2017

PRIMER

TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE

SEGUNDO TERCER CUARTO

TRIMESTRE

PRIMER
TRIMESTRE

SEGUNDO
TRIMESTRE

ARO 2017~

TERCER CUARTO
TRIMESTRE | TRIMESTRE

Elaborar el PGD

Pregsentacion al Comité de Archivo
Aprobacion por el Comité de Archivo
ELABORACION DE INSTRUMENT D5~
ARCHIVISTICOS "7 :

Flan Instiucional de Archivos - PINAR

Banco Terminolégico

Tablas de Control de Acceso

1:
&CHMSTIcos

Tabla de Retencién Documental TRD

Cuadro de Caracterizacién Documental

Inventario Documental

Unificar Ias bases de dat05 dearchrvo

Actualizar el Manuai de Gesnbn Documental

Actualizar el Procedimiento Tramite de
Comunicaciones Oficiales Recibidas

Actualizar el Procedimiento Tramite  de
Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas

Actualizar el Procedimiento Organizacién de Archivos
de Gestién

Actualizar ef Procedimiento Organizacién del Archivo
Intermedio

Actualizar el Procedimiento Consulta y Préstamo de
Documentos

Actualizar el Procedimiento Tramile  de
Comunicacicnes Dficiales Internas

Aclualizar los formales asociados gl proceso

Aclualizar |a tabla tematica para e! direccionamiento)
de las comunicaciones oficiales recibidas

Elaborar Ja Guia de Gestién Documental

Elaborar el Procedimiento de Transferencias
Documentales

Elaborar Procedimiento de Eliminacién Dogumental

Revisar y actualizar el Procegimiento de Autorizacion
Y Uso de ias F|rmas Dlgnaies

D|senar ei Snstema imegrado de Conservamén

Impiememar ei Srslema Integrado de Conservamén
onsmmaén DE. Aaca-avos o

Reallzar ia orgamzacuén de ios archivos de gesilén a
partir del afo 2009

Realizar la organizacion de! fondo documental
acumulade def IDU desde el afio 1938
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Afos 2018 v 2019

ANC 2018 O 2019
DAD PRIMER SEGUNDD TERCER CUARTO PRIMER SEGUNDO YERCER CUARTOD
TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE

DiseAar e Sistema de Gestién cde Documentos

Electrdnicos de Archivo - SGDEA

mplementar ! Sistema de Gestidn de Documenios

Elacirénicos de Archivo - SGDEA

Elaborar & implementar el Plan de Preservacién

Digtal a Ilarge plazo para los documentos

electronicos

PROGRAMAS ESPECIFICOS ‘

Elaborar e implementar e Programa de

normalizacion de formas v formularios alecirénicos

Elaborar & implementar el Programa de decumentos

vitales o esenciales

Elaborar e implementar el Programa de gestion de

documentes electrénicos

Elaborar & implementar o Programa de archivos

descentralizados

Elaborar & implementar &l Programa de reprografla

Elaborar e implementar el Programa de documenios

especiales

Elaborar & implementar el Pian Institucional de

Capacitacién

Etaborar e implementar el Programa de auditorfa y

contro}

ORGANIZACION DE ARCHIVOS 8 487 :

Realizar la organizacién de los archives de gestion a

partir del ano 2009

Realizar la organizacion del fondo documential

acumulado del IDU desde el afic 1939
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ANEXO 3: Mapa de Procesos del IDU
al S&Rﬂé{w URBANO tniciv

B Manyal de Procesos ec b herramienta de consuita de Tos procesns de a Entidau. Su obyetive es relationar y unificar 1o

docurmentos (el Ristema Iniegrado de Gestién uiizado para i desarrofin da la Gestisn de 1 Uritidad v promover ¢ aulocontyof,

Bazade en of conadimiento, por parte e los Servidares POblicss y Contratisims del 1H4, det funtionamiento de los provesss deia

Entidad.

GRUPOS DE INT&R%S)) >GRUP05 DE INTERES
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ANEXO 4: Presupuesto Anual para la Implementacién del PGD - Afio 2016

Duracién /. ST i % . @ y
Descripcién de » estimada Mod:tt:dad . Fuente de Vaior total -
Tip : rocesé del | seleccion . los recursos » estimado . 1la vigencia ¢

P do contrate _ actual

.de inicio

Cédigos
UNSPSC

seleccién
Proyectos "
almacenamiento Eg:gﬁ?;gg Recursos
78131804 de archivos y 15/02/2016 8 Subasta Administrados | 2.518.887.000 |} 2.518.887.000
medios Inversa - Inversidn
magnéticos
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