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24 2025-09-17 Actualizacion de los lineamientos del Manual de Gestion Documental 76
acorde con los cambios normativos e institucionales.

23 2023-04-14 Se actualiza el capitulo 17 especificando las obligaciones que las areas| 5475
tienen cuando un funcionario de planta o Contratista se retira de la Entidad
o se traslada de dependencia, esto con el fin de evitar que se queden
préstamos o trdmites pendientes.

22 2022-12-20 Se actualiza el manual en el capitulo 17, con el fin de precisar las actividades 50
a desarrollar cada vez que un servidor publico de planta o contratista de
prestacion de servicios se retire del Instituto o sea trasladado a otra
dependencia.

21 2021-03-31 Se elimina el capitulo 7, se complementa y actualiza el capitulo 10 ala luz 52
de la actualizacion del PINAR, se actualizan los demés capitulos.

20 2020-01-10 Se actualiza el manual de Gestion Documental por inclusién de temas 50
relacionados con clasificacion y etiquetado de lainformacion y actualizacién
de algunos capitulos, y actualizacion de Normatividad.

19 2019-06-10 Se incluyeron capitulos que refuerzan la gestion documental y el proceso 39
de gestion.

18 2018-06-01 Se actualiza la totalidad del Manual, modificando algunos capitulos e 39
incluyendo otros; Este Manual se actualiza acorde a lo establecido en el GU-
AC-01 Guia de Documentacién del SIG vigente.

17 Resolucién Se cambia el nombre del Manual de Archivo y Correspondencia por Gestion 25

103701 del 25 | Documental, se realiza la actualizacién de la normatividad, actualizaciéon de

de Noviembre | procedimientos y formatos asociados al Manual, se crea un capitulo para la

de 2014 Firma Mecéanica, se extrae la descripcién de algunas actividades técnicas de
como hacer las cosas generando guias especificas.

16 Resolucién Se modifica el Manual de acuerdo con la nueva estructura organica de laj 69
2703 del 4 de | entidad. Adicionalmente, se actualizaron los procesos y procedimientos para
Octubre de una adecuada gestion documental de acuerdo con los lineamientos
2012 establecidos por la Ley General de Archivos.

15 Resolucién Se corrige el tiempo de respuesta a Organismos de control, Entidades 75
2672 del 1 de | Jurisdiccionales, Representantes de los medios de comunicacion y el
Agosto de Concejo de Bogota.

2008

14 Resolucién Se modifican el tiempo de respuesta a Organismos de control, entidades 75
2507 de Julio |jurisdiccionales y representantes de los medios de comunicacion. De igual
24 de 2008 forma se modifica el tiempo minimo de recepcién de respuestas por parte de

la DG. Numeral 4.1.2. Se adiciona un item en el numeral 4.2. Comunicaciones
Oficiales Enviadas, relacionado con devolucién de correspondencia. Se
modifica todo el Manual en lo que tiene que ver con el Sistema de Gestidn
Documental ORFEO por nuevamente el SISCORRES mientras entra en
funcionamiento.
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13 Resolucién Se hace modificacion de todo el manual debido a la entrada de 77
1067 de Abril | funcionamiento del nuevo Sistema de Gestién Documental ORFEO.
15 de 2008

12 Resolucién 2.2.2 Adicion al Manual sobre Correspondencia generada por la OCD. 61
4293 de
Septiembre 5
de 2007

11 Resolucién 2.2,23, 26, 2.7, 3.5.3.5: Modificacién del Manual en normatividad y referente 60
839 de Enero 9| a la carpeta de Gestién Social.
de 2007

10 Resolucién Adicion de la Seccién 3.5 Gestion Administrativa de la documentacion del 60
1807 de 28 de | Proyecto, desplazando los siguientes numerales. Adicion de items del
Abril de 2006 | numeral 2.1 Comunicaciones Oficiales Recibidas.

9 Resolucién Modificacion Gestion y Distribucion de Correspondencia. 45
6379 de 27 de
Septiembre de
2005

8 Resolucién Modificacion del Manual. 45
15300 de 27 de
Diciembre de
2004

7 Resolucién 2.2 Modificacion firma de correspondencia dirigida a la Alcaldia Mayor, Entes 56
7921 de 8de | de Control entre otras entidades.
Julio de 2004

6 Sin Resolucion| 2.2 Modificacion de los funcionarios autorizados para firmar oficios hacia 49
19de fuera del Instituto.
Septiembre de
2003

5 Sin Resolucién| 2.1 Corregir normas de correspondencia recibida / 2.2 Adicionar normas de 49
30 de Mayo de | correspondencia despachada / 2.3 Adicionar normas de correspondencia
2003 interna /2.7 Adicién norma al sistema de correspondencia.

4 Resolucién Modificacion del Manual debido a la creacién del Sistema de Gestidn 37
2611 de 31 de | Documental (Siscorres).
Marzo de 2003

3 Resolucién Modificacion del Manual. 36
7594 de
Septiembre 11
de 2002

2 Resolucién Modificacién del Manual. 36
1339 de Marzo
20 de 2002

1 Resolucién Creacion del manual. 34
1251 de

Octubre 26 de
1999
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INTRODUCCION

A través del Manual de Gestibn Documental, el Instituto de Desarrollo Urbano — IDU, presenta a
sus servidores publicos de planta y contratistas de prestacion de servicios, una herramienta basica
para dar claridad y sustentar las normas y procedimientos que constituyen la base del proceso de
Gestion Documental, ademéas normaliza el tramite de los documentos desde su produccion o
recepcién hasta su disposicién final, pasando por la organizacién, conservacion y recuperacion de
la informacion.

El presente Manual detalla el marco normativo, las definiciones, la gestion documental en el IDU,
las funciones propias de la gestion documental, los sistemas de informacién de gestion documental,
firma mecanica, firma digital, instrumentos archivisticos y el proceso que debe tener en cuenta el
servidor publico de planta y contratista de prestacion de servicios en el manejo de las
comunicaciones oficiales recibidas, enviadas externas e internas, asi como circulares, y
resoluciones, expedientes hibridos, organizacion documental, consulta y préstamos vy
transferencias documentales y demas temas especificos relacionados con la conservacion de
aquellos documentos que han superado su fase de gestion.

El Manual de Gestion Documental del IDU, se ha estructurado de manera tal que cumpla con lo
establecido en la Ley General de Archivos 594 de 2000 y demas normas del orden Nacional y
Distrital, donde se determinan las etapas del ciclo vital del documento, lo cual permite establecer
métodos, actividades técnicas, procedimientos estandarizados y aplicables para todas las
dependencias del Instituto.
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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan la adecuada administracion de la documentacion del IDU,
en materia de planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracion de los documentos, en cumplimiento de las funciones y
actividades asignadas a las Dependencias, los servidores publicos de planta y los contratistas de
prestacién de servicios, a través de la aplicacion de los diferentes Instrumentos Archivisticos
definidos en la Entidad.

2 ALCANCE

El presente manual contempla las actividades del proceso de Gestion Documental, constituyéndose
en una herramienta funcional para las Dependencias, los servidores publicos de planta y los
contratistas de prestacion de servicios, que permita aplicar las mejores practicas y con la finalidad
de conservar la memoria documental institucional, garantizando la seguridad, trazabilidad y acceso
a la informacion de la Entidad.

3 MARCO NORMATIVO

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

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

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

e 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 electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

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

e Ley 1266 de diciembre 31 de 2008, “Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas
data y se regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos personales, en
especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paisesy se
dictan otras disposiciones”.

e Ley 1369 de diciembre 30 de 2009, “Por medio de la cual se establece el régimen de los
servicios postales y se dictan otras disposiciones”.

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

o Ley 1712 de marzo 6 de 2014, “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”.

e Ley 1755 de junio 30 de 2015, “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticién y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”.

e Ley 1952 de enero 28 de 2019, “Por medio de la cual se expide el cddigo general disciplinario
se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario”.
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e Ley 2080 de enero 25 de 2021, “Por medio de la cual se Reforma el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo —Ley 1437 de 2011- y se dictan otras
disposiciones en materia de descongestion en los procesos que se tramitan ante la jurisdiccion”.

e Ley 2195 de enero 18 de 2022, “Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de
transparencia, prevencién y lucha contra la corrupcién y se dictan otras disposiciones”.

o Ley 2294 de mayo 19 de 2023, “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026
“Colombia Potencia Mundial de la Vida”.

e Decreto Nacional 2150 de diciembre 30 de 1995, “Por el cual se suprimen y reforman
regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica’.

e Decreto Nacional 867 de marzo 17 de 2010, “Por el cual se reglamenta las condiciones de
habilitaciéon para ser operador postal y el Registro de Operadores Postales”.

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

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

o Decreto Nacional 2364 de noviembre 22 de 2012, “Por medio del cual se reglamenta el articulo
7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones”.

o Decreto Nacional 1515 de julio 19 de 2013, “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico 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".

o Decreto Nacional 2758 de noviembre 26 de 2013, “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 transferencias
secundarias y de documentos de valor histéricos al Archivo General de la Nacion y a los archivos
generales territoriales".

e 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 otras disposiciones”.

e 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.”

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

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

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

o Decreto nacional 1081 de mayo 26 de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica’.

e Decreto Nacional 1082 de mayo 26 de 2015, “Por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector Administrativo de Planeacién Nacional”.

e Decreto Nacional 1494 de julio 13 de 2015, “Por el cual se corrigen yerros en la Ley 1712 de
2014’

e Decreto Nacional 612 de abril 4 de 2018, “Por el cual se fijan directrices para la integracion de

los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado”.
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o Decreto Distrital 828 de diciembre 27 de 2018, “Por el cual se regula el Sistema Distrital de
Archivos y se dictan otras disposiciones”.

¢ Decreto Nacional 2106 de noviembre 22 de 2019, “Por el cual se dictan normas para simplificar,
suprimir 'y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la
administracion publica”.

e Decreto Distrital 514 de diciembre 20 de 2006, “Por el cual se establece que toda entidad publica
a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestiébn Documental y Archivos (SIGA)
como parte del Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico”.

e Decreto Distrital de diciembre 27 de 2018, “Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos
y se dictan otras disposiciones”.

o Decreto Distrital 223 de junio 8 de 2023, “Por el cual se modifica el articulo 24 del Decreto
Distrital 514 de 2006 que establece el deber de toda entidad publica a nivel Distrital de tener un
Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos, y se dictan otras disposiciones.”

e Acuerdo 001 de febrero 29 de 2024, expedido por el Archivo General de la Nacion, “Por el cual
se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones".

e Acuerdo 004 de abril 2 de 2025, expedido por el Consejo Directivo del Instituto de Desarrollo
Urbano, “Por el cual se adopta la estructura organizacional del Instituto de Desarrollo Urbano -
IDU, se determinan las funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

e 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
Pablica”.

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

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

e Circular Externa 005 de octubre 4 de 2011, expedida por el Archivo General de la Nacidn,
“Prohibicion para enviar los originales de documentos de Archivo a otro tipo de Unidades de
Informacion’.

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

e Circular Externa 001 de febrero 20 de 2015, expedida por Archivo General de la Nacion,
“Alcance de la expresion: “cualquier medio técnico que garantice su reproduccion exacta’.

e Circular externa 001 de marzo de 2020, emitida por el Archivo General de la Nacion AGN,
“Lineamientos para la administracion de expedientes y comunicaciones oficiales”.

e Circular Distrital 047 de 2020, expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, “Lineamientos para el uso de documentos electronicos’.

e Directiva 003 de fecha 03 de mayo de 2021, expedida por la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, “Lineamientos para la implementacion de los articulos 14, 16 y 17 del decreto
distrital 189 de 2020.

e Circular IDU 6 de marzo 24 de 2010, “Sistema de Gestion Documental ORFEQ”.

e Circular IDU 11 de mayo 25 de 2010, “Sistema de Gestion Documental ORFEQO”.

e Circular IDU 18 de diciembre 9 de 2013, ‘Lineamientos de Gestion Documental para la
Conservacion de Documentos Oficiales”.

e Circular IDU 1 de enero 4 de 2018, “Tramite de comunicaciones”.
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e Circular IDU 215 de junio 08 de 2023, “Informacion sobre cierre Orfeo y puesta en produccién
ConectalDU”.

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

e Circular IDU 270 de julio 19 de 2023, “Canales de radicacion de correspondencia IDU”.
Circular IDU 22 de julio 31 de 2024, “Lineamientos para la atencion de peticiones ciudadanas,
asi como de solicitudes de organismos externos de control, y de autoridades administrativas y
judiciales”.

o Resolucion Nacional 3095 de julio 15 de 2011, expedida por la Comision Nacional de
Regulacion, “Por medio de la cual se definen los parametros, y se fijan indicadores y metas de
calidad para los servicios postales diferentes a los comprendidos dentro del Servicio Postal
Universal y se establece el modelo unico para las pruebas de entrega”.

¢ Resolucion IDU 684 de febrero 18 de 2019, “Por la cual se aprueba la Tabla de Valoracion
Documental — TVD, para la organizacion del Fondo Acumulado del Instituto de Desarrollo
Urbano — IDU”.

e Resolucion IDU 3032 de julio 3 de 2019, “Por la cual el Instituto de Desarrollo Urbano informa
los costos de reproduccion de la informacion publica, individualizando el costo unitario de los
diferentes tipos de formato solicitadas por particulares y se dictan otras disposiciones”.

e Resolucion IDU 6562 de octubre 2 de 2019, “Por la cual se adopta y aprueba la Tabla de
Retencion Documental — TRD del Instituto de Desarrollo Urbano — IDU version 1, convalidada
por el Consejo Distrital de Archivos de Bogota, D.C.”.

e Resolucién IDU 12649 de diciembre 23 de 2019, “Por el cual se adopta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la Planta de Personal del Instituto de Desarrollo
Urbano IDU”.

e Resolucion IDU 400 de marzo 11 de 2021, “Por medio de la cual se autoriza el uso de la firma
mecanica y-o digitalizada en los documentos oficiales a algunos empleados del IDU y se dictan
otras disposiciones”.

e Resolucion IDU 5984 de noviembre 4 de 2021, “Por la cual se delegan unas funciones y se
dictan otras disposiciones”.

o Resolucion IDU 4157 de julio 11 de 2022, “Por la cual se establecen lineamientos de austeridad
para priorizar el gasto publico y racionalizar el uso de los recursos publicos en el IDU”.

e Resolucion IDU 6165 de diciembre 29 de 2023, “Por la cual se delegan funciones y se dictan
otras disposiciones”.

o Resolucion IDU 80 de enero 17 de 2024, “Por la cual se delegan funciones y se dictan otras
disposiciones”.

e Resolucion IDU 744 de abril 30 de 2024, “Por la cual se actualiza el Sistema de Gestion, los
Subsistemas articulados y los Equipos de Trabajo del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, en el marco de la operacion del MIPG- SIG IDU y sus dimensiones, y se mantiene
la version 6.0 del Manual de Procesos IDU”.

e Resolucion IDU 1250 de julio 18 de 2024, “Por la cual se actualizan las Instancias de
Coordinacién Interna del IDU en el marco de las dimensiones operativas MIPG”.

o Resolucion IDU 3197 de diciembre 27 de 2024, “Por la cual se adopta la Plataforma Estratégica
del Instituto de Desarrollo Urbano — IDU”.

e Resolucion IDU 1381 de julio 4 de 2025, “Por la cual se delegan funciones y se dictan otras
disposiciones”.
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4 TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro sitio
DICCIONARIO DE TERMINOS IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-
interes/glosario).

Acceso a los Archivos.

Acervo Documental.

Administracion de Archivos.
Almacenamiento de Documentos.
Analisis Documental.

Anexo a Expediente.

Anexo a Radicado.

Archivistica.

Archivo.

Archivo Central.

Archivo de Gestion.

Archivo de Bogota.

Archivo Electrénico.

Archivo General de la Nacién.
Archivo Histérico.

Archivos Relativos a los Derechos Humanos.
Autenticidad.

Automatizacion.

Banco Terminolégico.

Carpeta.

Ciclo Vital del Documento.

Circular.

Clasificacion Documental.

Cddigo.

Comunicacion Oficial.

Conservacion de Documentos.
Conservacion Permanente.
Consulta de Documentos.
Contratista de Prestacion de Servicios.
Copia.

Copia Autenticada.
Correspondencia.

Cuadro de Caracterizacion Documental.
Cuadro de Clasificacion Documental.
Custodia de Documentos.

Dato.

Declaracion.

Denuncia.

Descarga de Radicados.

Descripcion Documental.
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Deterioro.

Diagndstico Integral de la Gestién Documental y Administracion de Archivos.
Digitalizacion.
Disposicion Final de Documentos.
Documento.
Documento de Apoyo.
Documento de Archivo.
Documento Digital.
Documento Electrénico de Archivo.
Documento de Tramite Inmediato.
Documento Historico.
Documento Original.
Documento Publico.
Eliminacion Documental.
Expediente.
Expediente Hibrido.
Expediente Virtual.
Extravio.
Firma Autégrafa.
Firma Digital.
Firma Electrénica.
Firma Mecanica.
Foliacién.
Foliar.
Folio.
Fondo Acumulado.
Fondo Documental.
Formato.
Funcién Archivistica.
Gestion Documental.
Hoja de Control.
Imagen.
Inclusion.
Indexar.
Informacion Publica.
Informacion Publica Clasificada.
Informacioén Publica Reservada.
Instrumentos Archivisticos.
Interoperabilidad.
Inventario Documental.
Metadato.
Memorando.
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos.
NASA Gestor de Archivo Documental.
Nivel de Confidencialidad.
Notificacién.
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Ordenacion Documental.

Organizaciéon Documental.

Pagina.

Patrimonio Documental.

Patrimonio Documental Archivistico.

Plan de Conservacion Documental.

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Plan Institucional de Archivos — PINAR.
Preservacion Digital.

Préstamo Documental.

Principio de Orden Original.

Principio de Procedencia.

Principio de Prueba por Escrito.
Producciéon Documental.

Programa de Gestién Documental — PGD.
Radicado.

Radicacion de Comunicaciones Oficiales.
Reconstruccién de Archivos.

Registro de Comunicaciones Oficiales.
Resolucion.

Retencion Documental.

Robo o Hurto.

Seleccion Documental.

Serie Documental.

Serie Documental Restringida.

Servidor Publico.

Siniestro.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.
Sistema de Gestién Documental.

Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC.
Subserie Documental.

Subsistema de Gestién Documental y Archivos — SIGA.
Tablas de Control de Acceso.

Tablas de Retenciéon Documental — TRD.
Tablas de Valoracién Documental — TVD.
Tiempo de Retencion Documental.

Tipo Documental.

Transferencia Documental.

Unidad de Almacenamiento.

Unidad de Conservacion.

Unidad Documental.

Valor Primario.

Valor Secundario.

Valoracién Documental.
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5 GESTION DOCUMENTAL EN EL IDU

La Subdirecciéon Técnica de Recursos Fisicos, a través del area de Archivo y Correspondencia,
busca fortalecer la cultura y conciencia en torno a la Gestion Documental en el IDU, por medio de
la aplicacion de técnicas adecuadas para la clasificacion, ordenacion, descripcion y conservacion,
uso y acceso de los documentos y archivos fisicos y electronicos. Ademas, promueve la cultura de
la disminucion en el consumo y utilizacién del papel, haciendo uso adecuado de las tecnologias de
la informacion disponibles en la Entidad.

La correcta administracion y organizacion de los documentos, garantiza la disponibilidad de la
informacion, necesaria para la toma de decisiones, asi como, la preservacion y conservacion de la
memoria documental institucional, a través de la aplicacion de procesos archivisticos en
cumplimiento de la normatividad relacionada, tendientes al manejo 6ptimo de los archivos de
gestion, archivos centrales y el archivo histérico del IDU.

El area de Archivo y Correspondencia, tiene como propdsito “Controlar las actividades relacionadas
con la produccion, radicacion, tramite, organizacion, transferencia, consulta, conservacion y
eliminacion de la correspondencia y la documentacién generada por la entidad conforme al ciclo
vital de los documentos, la normatividad vigente y los requisitos del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos - SIGA "1,

La jerarquizacion de la Gestibn Documental en el IDU, se encuentra liderada por la Subdireccion
General de Gestién Corporativa, la Direccion Técnica Administrativa y Financiera y la Subdireccién
Técnica de Recursos Fisicos, responsables de la administracion, integridad, veracidad,
confidencialidad, autenticidad y custodia de la informacién y documentacion de la Entidad.

6 FUNCIONES DE LA GESTION DOCUMENTAL
Son funciones propias del area de Archivo y Correspondencia?, las siguientes:

e Proyectar las politicas, procesos, procedimientos para el manejo de la gestion documental y
liderar con el area respectiva las relacionadas con el manejo de la seguridad de la informacion
en medios fisicos y digitales, asegurando su ejecucion y aplicacién en la Entidad.

e Disefiar y realizar seguimiento y evaluacion a los procesos y proyectos relacionados con la
gestién documental y la administracion de la correspondencia y de los archivos de la Entidad,
ajustandolos a lo establecido por el Archivo General de la Nacion y el Archivo de Bogot4,
aplicando las técnicas archivisticas con los recursos humanos, fisicos y presupuestales
asignados.

e Formular estrategias, realizar seguimiento al subsistema de Gestion Documental, asi como
Liderar la sinergia de éste, con los demas componentes del Sistema Integrado de Gestion de la
Entidad.

! Resolucién IDU 12649 de diciembre 23 de 2019.
2 |bid. Resolucion IDU 12649 de diciembre 23 de 2019.
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e Proyectar y ejecutar los recursos presupuestales necesarios para el 6ptimo funcionamiento de
la Gestion Documental del Instituto, dando cumplimiento de los procedimientos, requisitos
legales y normas del Sistema de Gestion.

e Supervisar, revisar y hacer interventoria de los contratos de gestion documental (Archivo y
Correspondencia) que le sean asignados, realizando el seguimiento de las obligaciones
contractuales y el logro del objeto contractual, de acuerdo a la normatividad vigente.

e Administrar el funcionamiento del Comité de Archivo o el que haga sus veces; actuar como
secretario y orientar la ejecucién de las decisiones, asi como dar cumplimiento al reglamento
del mismo.

e Asesorar al Subcomité del Sistema Integrado de Gestion y Archivos (SIGA) o el que haga sus
veces, de acuerdo a la normatividad vigente.

e Actualizar los sistemas de informacion de control de la contratacién, de control financiero y de
gestién documental, en los contratos que ejerza la supervision, de acuerdo con las politicas y
procedimientos del Instituto.

e Coordinar la elaboracion y actualizacion de los instrumentos archivisticos para el cumplimiento
de las politicas y normas establecidas.

e Elaborar los informes internos y a entes de control, cuando sean requeridos, con la oportunidad
y calidad exigidos.

e Desarrollar las acciones establecidas en los planes de gestion, de mejoramiento, matrices de
riesgos, y elaborar los informes de seguimiento que deba rendir la dependencia, relacionados
con los temas de gestion documental, para garantizar una respuesta oportuna y veraz.

e Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con
la naturaleza y propésito del empleo.

ESTRATEGIA CERO PAPEL

La Directiva Presidencial 04 de 2012, sobre “Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica
Cero Papel en la Administracion Publica”, promueve lineamientos para mejorar, optimizar y
automatizar tramites internos, procesos y procedimientos, haciendo mas agiles los flujos de
informacion para facilitar la rendicién de cuentas, el control por parte de los ciudadanos, reducir los
tiempos y costos de operacion, generando un mejor ambiente de trabajo para los servidores
publicos de planta y contratistas de prestacion de servicios.

El concepto “Cero Papel u oficina sin papel” se relaciona con la reduccién ordenada del uso del
papel mediante la sustitucion de los documentos en fisico por soportes y medios electronicos. Es
un aporte de la administracién electrénica que se refleja en la creacion, gestion y almacenamiento
de documentos de archivo en soportes electrénicos, gracias a la utilizacién de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones. La oficina Cero Papel no propone la eliminacion total de los
documentos en papel. La experiencia de paises que han adelantado iniciativas parecidas ha
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demostrado que los documentos en papel tienden a convivir con los documentos electrénicos ya
gue el Estado no puede negar a los ciudadanos, organizaciones y empresas la utilizacién de medio
fisicos o en papel”®.

Con base en esta Directiva, el IDU, ha venido implementando estrategias y lineamientos que
permiten cambiar los hébitos en la utilizacion de papel, mediante la promocién en el uso de
aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y comunicacion para asi avanzar en una
gestion amigable con el medio ambiente.

El documento adoptado en el IDU y relacionado con la descripcion de las actividades, es la GU-
DO-04 GUIA CERO PAPEL o la vigente.

8 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 8, del Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado”y el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”, se establece que “La gestion documental en las entidades
publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos”, por lo anterior, el IDU
ha elaborado, aprobado y publicado los siguientes documentos:

8.1 PoLiTICA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL

El objetivo de la Politica Integral de Gestibn Documental es establecer los lineamientos generales
y directrices para la Gestion Documental en el Instituto de Desarrollo Urbano - IDU, con el propdsito
de asegurar la organizacién, conservacion y disponibilidad de los documentos de archivo y demas
informacién en sus diferentes formatos y soportes, de acuerdo con el marco legal y técnico, y en
concordancia con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG) en su quinta dimension,
garantizando asi, la conservacion del patrimonio documental, la construccion de memoria
institucional, la proteccion de los derechos de los ciudadanos para acceder a la informacién y el
adecuado uso de la misma, en aras de contribuir a la eficiente prestacion de los diferentes servicios
de la Entidad que permitan a su vez la incorporacion de procesos de modernizacion tecnolégica y
de seguridad de la informacion.

El documento se encuentra elaborado, normalizado dentro del Sistema Integrado de Gestion como
DU-DO-13 POLITICA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL o el vigente y aprobado por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

8.2 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

Se define como el “Instrumento archivistico que permite agrupar la planeacién, seguimiento e
implementacion de aspectos relevantes de los procesos de gestion documental y administracion de

8 Archivo General de la Nacién, 2012, Guias de Cero Papel de la Administracion Publica.
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archivos en cumplimiento de las normas y directrices determinadas por el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado”*.

El documento se elabora acorde con el Plan de Desarrollo de cada administracion al corto, mediano
y largo plazo, se encuentra normalizado dentro del Sistema Integrado de Gestién como PL-DO-01
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR o el vigente; este instrumento es actualizado y
aprobado por el Comité Institucional de Gestibn y Desempefio en cada vigencia, en cumplimiento
Decreto Nacional 612 de abril 4 de 2018, “Por el cual se fijan directrices para la integracién de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado”.

En concordancia, con el Decreto Nacional 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”— Patrimonio Archivistico, el PINAR se encuentra publicado
y disponible para consulta en la pagina web del IDU y la intranet dentro del “Mapa de Procesos”.

8.3 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

El Programa de Gestion Documental — PGD, “Es el instrumento archivistico que permite a los
sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico
de los procesos de gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacién de documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacion. (AGN)”°.

Este instrumento fue elaborado en el afio 2016, ha sido debidamente actualizado conforme a los
cambios institucionales y normativos; actualmente, el documento se encuentra normalizado dentro
del Sistema Integrado de Gestion como DU-DO-01 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —
PGD o el vigente y anualmente se realiza la programacion de las actividades a desarrollar al corto,
mediano y largo plazo, las cuales son aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio.

En concordancia, con la Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y el
Decreto Nacional 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”— Patrimonio Archivistico, el PGD se encuentra publicado y disponible para consulta
en la pagina web del IDU y la intranet dentro del “Mapa de Procesos”.

8.4 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — CCD
Definido como el “esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por
una instituciéon y en el que se registran las secciones y subsecciones, y, las series y subseries

documentales’.

Este instrumento archivistico fue elaborado en el IDU a partir del Acuerdo IDU 002 de febrero 3 de
2009, “Por el cual se establece la Estructura Organizacional del IDU, las funciones de sus

4 Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024. Anexo 1. Definiciones.
5 Ibid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
5 Ibid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
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dependencias y se dictan otras disposiciones”, se encuentra implementado. Actualmente, se
encuentra publicado y disponible para consulta en la pagina web e intranet dentro del Mapa de
Procesos de la Entidad.

En concordancia, con el Decreto Nacional 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”— Patrimonio Archivistico, el CCD se encuentra publicado
y disponible para consulta en la pagina web del IDU y la intranet dentro del “Mapa de Procesos”.

8.5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

Definida como el “Listado de series y subseries, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi
como una disposicion final””.

La Tabla de Retencién Documental sirve de apoyo para la racionalizacion de los procesos
administrativos que identifican y reflejan las funciones institucionales, facilita el manejo de la
informacion, contribuye a la produccién documental, garantiza la aplicacién de un adecuado criterio
archivistico, no sélo a nivel del Archivo Central, sino desde el momento en que se inicia el proceso
de tramite de los documentos al Archivo de Gestion.

Este instrumento archivistico fue elaborado en el IDU a partir del Acuerdo IDU 002 de febrero 3 de
2009, “Por el cual se establece la Estructura Organizacional del Instituto de Desarrollo Urbano, las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones”, aprobado por el Comité de Archivo,
implementada y adoptada mediante la Resolucion IDU 6562 de octubre 2 de 2019, publicadas en
el Registro Unico de Series Documentales bajo el No. TRD-170, segun certificado expedido con
fecha 13 de noviembre de 2019 del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y
actualmente, se encuentra publicada y disponible para consulta en la pagina web e intranet dentro
del Mapa de Procesos de la Entidad.

La TRD, aplica para los documentos generados en la fase de Archivo de Gestién, es decir, todos
los documentos generados a partir del 3 de febrero del afio 2009.

Para la elaboracion de la TRD se establecié el formato FO-DO-03 TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL o el vigente y es responsabilidad de la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos,
su revision y actualizacion constante.

En concordancia, con la Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones” y el
Decreto Nacional 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”— Patrimonio Archivistico, la TRD se encuentra publicada y disponible para consulta
en la pagina web del IDU y la intranet dentro del “Mapa de Procesos”.

La actualizacion de este instrumento depende de los cambios de estructura organizacional o
asignacion de nuevas funciones mediante norma o acto administrativo, para lo cual, desde la
Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, se realizard con cada dependencia el ajuste
correspondiente. Posteriormente, cada directivo realizara la aprobacion de la valoracion primaria.

7 Ibid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
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La STRF, sera la responsable de realizar la presentacion al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, de la respectiva actualizacion de TRD, para la aprobacion, bajo el entendido que este
Comité es “érgano de coordinacién y asesoria para la implementacién y operacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG del IDU™8, dentro la las funciones enmarcadas dentro de
la Dimension de Informacién y Comunicacion — Gestion Documental.

Una vez aprobada la actualizacion de la TRD, teniendo en cuenta los cambios estructurales del
IDU, se remitira con los soportes correspondientes al Consejo Distrital de Archivos, para su
convalidacion.

8.6 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL — TVD

Se definen como el “Listado de series documentales o asuntos a los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final.”®.

Este instrumento archivistico fue elaborado en el IDU, para realizar la organizacion y aplicacion a
los documentos denominados como “Fondo Documental Acumulado” y dentro de su elaboracion se
encontraron ocho periodos institucionales establecidos entre los afios de 1957 a 2009.

Los fondos documentales acumulados corresponden al "Conjunto de documentos dispuestos sin
ningun criterio de organizacion archivistica, ni las minimas condiciones de conservacion y sin la
posibilidad de ser fuente de informacion y consulta”°,

Para su elaboracion, se estableci6 el formato FO-DO-14 TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
0 el vigente y es responsabilidad de la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos su aplicacion.

Las TVD, fueron aprobadas por el Comité de Archivo de la Entidad en el afio 2015, convalidadas
por el Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C., mediante el Acuerdo 06 de mayo 23 de 2018
“Por el cual se convalidan las tablas de retencién documental y las tablas de valoracion documental
de algunas entidades del Distrito Capital”. Aprobadas mediante la Resolucién IDU 684 de febrero
18 de 2019 y publicadas en el Registro Unico de Series Documentales bajo el No. TVD-23, segln
certificado expedido con fecha 25 de abril de 2019 del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

Las TVD, aplican para la organizacion del Fondo Acumulado del IDU del periodo comprendido entre
el 18 de septiembre de 1957 al 2 de febrero del afio 2009.

En concordancia, con el Decreto Nacional 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura” — Patrimonio Archivistico, las TVD se encuentran
publicadas y disponibles para consulta en la pagina web del IDU y la intranet dentro del “Mapa de
Procesos”.

8 Resolucién IDU 1250 de julio 18 de 2024. Capitulo 4.
9 Ibid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
10 |bid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
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8.7 CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

Definido como el “instrumento que identifica las caracteristicas de la totalidad de la produccion
documental (registros) de una entidad en virtud del cumplimiento de las funciones, procesos,
procedimientos y normativa aplicables” 1.

Para la elaboracion del cuadro de caracterizacion documental se establecio el formato FO-DO-04
CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL o el vigente, en el cual se realiza la
identificacion y definicion de la produccién documental, tipificando los documentos internos y
externos, que conforman las series y subseries documentales establecidas en la Tabla de
Retencién Documental.

La Oficina Asesora de Planeacion y la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, son responsables
de la elaboracién, actualizacién y divulgacion de esta herramienta.

8.8 BANCO TERMINOLOGICO — BANTER

El Banco Terminolégico es el “Instrumento archivistico por el cual se estandariza la denominacion
de series y subseries documentales producidas en razén de las funciones administrativas y
misionales de la administracién publica. Registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una
herramienta que facilite informaciéon (desde el punto de vista documental) de la entidad para una
buena comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con
fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.”*?.

Este instrumento fue elaborado, aprobado por el Comité Institucional de Gestion del Desempefio y
publicado en el afio 2019; se encuentra normalizado dentro del Sistema Integrado de Gestion como
DU-DO-03 BANCO TERMINOLOGICO o el vigente.

En concordancia, con el Decreto Nacional 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura” — Patrimonio Archivistico, el BANTER se encuentra
publicado y disponibles para consulta en la pagina web del IDU y la intranet dentro del “Mapa de
Procesos”.

8.9 TaABLAS DE CONTROL DE AcCeEso—-TCA

Las Tablas de Control de Acceso se constituyen como el “Instrumento archivistico que establece
las restricciones de accesos y seguridad a los documentos.”*3.

Este instrumento fue elaborado, aprobado por el Comité Institucional de Gestién del Desempefio y
publicado en el afio 2019; se encuentra normalizado dentro del Sistema Integrado de Gestion como
DU-DO-05 TABLAS DE CONTROL DE ACCESO o la vigente.

11 Cuarto lineamiento. Cuadro de Caracterizacion Documental como Listado Maestro de Registros. Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogotéa. Bogota, 2014.
12 |bid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
13 |bid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
Formato: FO-AC-02 Version: 4 Pagina 20 de 75 Piablica



MANUAL OPERATIVO

GESTION DOCUMENTAL
cODIGO _ PROCESO VERSION
MG-DO-01 GESTION DOCUMENTAL 24

En concordancia, con el Decreto Nacional 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura” — Patrimonio Archivistico, las TCA se encuentran
publicadas y disponibles para consulta en la pagina web del IDU vy la intranet dentro del “Mapa de
Procesos”.

9 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC del Instituto de Desarrollo Urbano - IDU se desarrolla
en cumplimiento de lo establecido en la Ley 594 de julio 14 de 2000, “Ley General de Archivos,
Titulo XI- Conservacion de Documentos”, la cual estipula que es requisito indispensable, la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion en todas las fases del ciclo vital de los
documentos, para garantizar la conservacion y preservacion de la informacion y el Capitulo 1 del
Acuerdo 001 de febrero 29 de 2024, expedido por el Archivo General de la Nacién, “Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones".

Definido como “el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la
politica de gestidbn documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia
con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o
recepcién, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo
vital.”*4,

El SIC del IDU, contribuye a la estandarizacién de las practicas orientadas a un adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual
se haya producido, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o
recepcién, durante su gestion y hasta su disposicion final; es decir en cualquier etapa del ciclo vital
del documento.

Este documento fue elaborado, aprobado por el Comité Institucional de Gestién del Desempefio y
publicado en el afio 2019; se encuentra normalizado dentro del Sistema Integrado de Gestion como
DU-DO-06 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION o el vigente y en él se encuentran
contemplados los planes de Conservacion Documental y Preservacion Documental a Largo Plazo.

El Plan de Conservacion Documental, se encuentra en fase de implementacion y seguimiento a
través de los programas de:

Conservacion preventiva.

Capacitacion y sensibilizacion.

Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Almacenamiento y re-almacenamiento.

14 |bid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
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e Prevencion de emergencias y atencion de desastres.

El SIC se encuentra publicado y disponible para consulta en la pagina web del IDU vy la intranet
dentro del “Mapa de Procesos”.

9.1 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Este Diagnéstico Integral definido como el “procedimiento de observacion, levantamiento de
informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la
aplicaciéon de los procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de
Gestion Documental y Administracion de Archivos™, se elabora el cumplimiento de lo establecido
en Titulo XI — Conservacién de Documentos de 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”, asi como el Articulo 1.2.3.
del Acuerdo 001 de febrero 29 de 2024, expedido por el Archivo General de la Nacién, “Por el cual
se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones" y el Titulo 6
CONSERVACION Y PRESERVACION DE DOCUMENTOS Capitulo 1, Seccionesl, 2 y 3, como
requisito e insumo indispensable para la formulacién e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, en las fases del ciclo vital de los documentos para garantizar la conservacion
y preservacion de la informacion de la Entidad.

Este documento fue elaborado y se encuentra normalizado dentro del Sistema Integrado de Gestion
como DU-DO-Q? DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LA GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS o el vigente.

El diagndstico se encuentra publicado y disponible para consulta en la pagina web del IDU y la
intranet dentro del “Mapa de Procesos”.

De la misma manera y de conformidad con la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion, anualmente se mide el avance de la Entidad respecto del cumplimiento de la normativa
para los componentes definidos; para la Gestion Documental se elabora y reporta anualmente a la
Oficina Asesora de Planeacion el Autodiagnéstico del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos.

10 SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Un sistema de informacion se define como “un conjunto organizado de datos, operaciones y
transacciones que interactian para el almacenamiento y procesamiento de la informacion que, a
su vez, requiere la interaccion de uno o mas activos de informacion para efectuar sus tareas. Un
sistema de informacién es todo componente de software ya sea de origen interno o de origen
externo, ya sea adquirido por las entidades publicas o privadas como un producto estandar de
mercado o desarrollado para las necesidades de la entidad”*®.

15 |bid. Acuerdo 001 de febrero 29 de 2024.
16 Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
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Los Sistemas de Informacién que apoyan el desarrollo de las actividades propias de la Gestion
Documental son:

10.1 CONECTAIDU

Es el Sistema de Gestion Documental constituido como el actual medio oficial de la Entidad para
la radicacion de todas las comunicaciones oficiales (entrada, salida, interna, circulares y
resoluciones), donde sélo el nimero y hora de radicacion generada por el mismo, dara la validez
para todos los efectos legales y administrativos.

El Sistema permite llevar a cabo las actividades administrativas y técnicas enfocadas a la
produccién, radicacion, gestién y tramite de los documentos, agilizando los tramites de aprobacion
electronica; garantizando, ademas el acceso, consulta, conservacion y preservacion en el corto,
mediano y largo plazo de la informacion producida y recibida por la Entidad en medio fisico y
electronico.

Este Sistema es una aplicacion de software disefiada y desarrollada por la Entidad, el cual se
encuentra en produccion desde el 20 de junio de 2023 y busca dar cumplimiento a los requisitos
establecidos para la implementacion del Sistema de Gestibn de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA.

El Sistema sirve para:

e Controlar la produccién documental generando un nimero consecutivo de radicado para cada
uno de los documentos generados y recibidos de acuerdo con la fecha y hora del registro.

e Realizar la distribucién y asignacion de los documentos de acuerdo con las funciones y
competencias de las dependencias para el tramite respectivo.

e Facilitar el acceso a la informacién por parte de los usuarios de la Direccion General, Oficinas
Asesoras, Subdirecciones Generales, Direcciones Técnicas, Subdirecciones Técnicas y en
general todos los servidores publicos de planta y contratistas de prestacion de servicios del IDU.

e Realizar la clasificacién de los documentos conforme con la Tabla de Retencién Documental de
la Entidad.

e Apoyar la organizacion de los documentos fisicos y electronicos, aplicando los tiempos de
retencion documental por cada una de las fases del archivo (gestion, central e historico).

e Hacer el seguimiento a la trazabilidad de las acciones que se realizan a los documentos
recibidos y producidos por la Entidad.

e Controlar el almacenamiento de la informacién registrada.

e Realizar la consulta de los documentos digitalizados por parte de la Gente IDU y de esta manera
contribuir con la atencion oportuna de requerimientos ciudadanos, personas naturales o

7 Circular IDU 215 de junio 08 de 2023.
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juridicas, entidades publicas o privadas, veedurias ciudadanas, organismos de control y
vigilancia, organismos judiciales, entidades relacionadas con la gestion del IDU, estudiantes e
investigadores.

10.2 ORFEO

Es el Sistema de Gestion Documental de consulta, en el cual se encuentran documentos recibidos
y producidos por la Entidad que datan aproximadamente desde el afio 2010 hasta el 19 de junio de
2023, garantizando, ademas el acceso, consulta, conservacion y preservacion en el corto, mediano
y largo plazo de la informacién producida y recibida por la Entidad.

Este Sistema, se implementd en el IDU en el afio 2007, con la digitalizacién de los expedientes
relacionados con los cobros de valorizacion, a partir del 1 de junio del afio 2010*8, se realiz6 la
radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas, lo que a su vez dio origen
a la creacién y conformacion de los expedientes virtuales?®.

10.3 NAsA

Es el Sistema de Gestiébn Documental que permite la administracion y control del inventario de los
documentos, carpetas y expedientes que se encuentran bajo custodia del Archivo Central, lo mismo
gue el registro de préstamos, devoluciones, archivo y movimientos de cajas y medios magnéticos
de la Entidad.

18 Circular IDU 11 de mayo 24 de 2010.
19 Circular IDU 6 de marzo 24 de 2010.
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11 TIPOS DE FIRMAS AUTORIZADAS

En cumplimiento de los principios de economia, celeridad y eficiencia, que debe observar la
Administracién Publica, consagrados en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombiay en
el articulo 3 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el IDU
implementé el uso de la firma mecanica para la suscripcidn de las comunicaciones oficiales
(enviadas externas, internas, circulares y resoluciones) de la Entidad.

El uso de la firma mecanica y/o digital se encuentra debidamente reglamentada en la Entidad a
través de la Resolucion IDU 400 de marzo 11 de 2021, “Por medio de la cual se autoriza el uso de
la firma mecénica y-o digitalizada en los documentos oficiales a algunos empleados del IDU y se
dictan otras disposiciones’.

De la misma manera, el documento adoptado en el IDU con la descripcion de las actividades es la
guia GU-DO-03 GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA MECANICA, DIGITAL Y/O ELECTRONICA EN
EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL o la vigente.

La custodia digital de las firmas, estardan a cargo de la Subdireccion Técnica de Recursos
Tecnoldgicos y la custodia fisica, estara a cargo de la Subdireccion Técnica de Recursos Humanos
en el expediente de la Historia Laboral correspondiente y para el caso de los contratistas de
prestacién de servicios, estara a cargo de la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos en el
Expediente del Contrato.

11.1 FIRMA MECANICA

Las firmas mecanicas comprenden las autégrafas escaneadas y las prensadas mediante sello en
alto o bajo relieve, se emiten a través de un sistema de informacién controlado, donde quedan las
pistas de auditoria (log’s) necesarios para hacer la trazabilidad correspondiente a un documento
expedido por el sistema y firmado mecanicamente por este. Adicionalmente, los documentos
digitalizados (firmas) se encuentran en un repositorio digital con las adecuadas medidas de
seguridad al igual que los documentos fisicos.

Se debe entender por firma mecanica para el presente documento, aquella firma digitalizada en
formato .pdf, que sera autégrafa escaneada y/o prensada mediante sello en alto o bajo relieve,
implementada para el actual Sistema de Gestion Documental, bajo parametros de seguridad y
proteccion, vinculadas a una clave del suscriptor y para los documentos que se oficialicen a través
de este Sistema, asegurando la no modificaciéon de la misma una vez efectuada la oficializacion,
garantizando la identidad del firmante.

En la base de datos del actual Sistema de Gestiébn Documental, se guarda un registro detallado de
todas las transacciones realizadas sobre los radicados con firma mecanica, asi como la estampa
cronologica (fecha y hora exactas) en la que se aprob6 y generé el documento.

Actualmente, el uso de la firma mecanica y/o digital para la firma de Comunicaciones Oficiales
Enviadas Externas, Comunicaciones Oficiales Internas (memorandos), Resoluciones, Circulares,
Actuaciones STJEF y Revisiones STJEF generadas en el Sistema de Gestion Documental, se
realiza por parte de los Directivos de la Direccion General, Subdirecciones Generales, Jefes de
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Oficina, Direcciones Técnicas Yy Subdirecciones Técnicas; en los casos en los que por
circunstancias especiales, se requiera que los documentos salgan firmados directamente por algun
servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios, diferente a los sefialados
anteriormente, estos deben ser autorizados directamente por la Direccion General o por el Director
Técnico de la dependencia correspondiente, por medio de memorando dirigido a la Subdireccién
Técnica de Recursos Fisicos.

Por lo anterior, es responsabilidad de cada servidor publico de planta o contratista de prestacién de
servicios autorizado para firmar mecénicamente y hacer uso correcto de la misma.

11.2 FIRMA DIGITAL

La firma digital “Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que,
utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del
mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador
y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion. Esta firma
se puede verificar utilizando la clave publica correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica
correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma, se puede confiar en la
autenticidad e integridad del documento”?°.

La Firma Digital a través de token o clave encriptada, garantiza la autenticidad del emisor, el no
repudio y la integridad del contenido en las Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas,
Comunicaciones Oficiales Internas (memorandos), Resoluciones, Circulares, Actuaciones STJEF y
Revisiones STJEF que se generen en el actual Sistema de Gestion Documental, seran utilizadas
por los Directivos de la Direccion General, Subdirecciones Generales, Jefes de Oficina, Direcciones
Técnicas y Subdirecciones Técnicas; en los casos en los que por circunstancias especiales, se
requiera que los documentos salgan firmados directamente por algin servidor publico de planta o
contratista de prestacion de servicios, diferente a los sefialados anteriormente, estos deben ser
autorizados directamente por la Direccién General o por el Director Técnico de la dependencia
correspondiente, por medio de memorando dirigido a la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos.

En la base de datos del actual Sistema de Gestion Documental, se guarda un registro detallado de
todas las transacciones realizadas sobre los radicados con firma digital, asi como la estampa
cronoldgica (fecha y hora exactas) en la que se aprob6 y generé el documento.

Los documentos generados por fuera del actual Sistema de Gestibn Documental, podran ser
firmados con Firma Digital, por parte de los Directivos de la Direccion General, Subdirecciones
Generales, Jefes de Oficina, Direcciones Técnicas y Subdirecciones Técnicas, que cuenta con el
token o clave encriptada otorgada por la Subdireccion Técnica de Recursos Tecnologicos.

Es importante mencionar que el “Certificado de Firma Digital, otorga a los documentos y las
comunicaciones firmados digitalmente, el mismo valor y eficacia probatoria de su equivalente
firmado en manuscrito”.

2 |bid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
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Al presentar mejores caracteristicas de seguridad de la informacion se debe propender por el la
Firma Digital sobre las demas, por lo que se debe solicitar en primera instancia la expedicion y
configuracion de esta a la Subdireccion Técnica de Recursos Tecnoldgicos.

11.3 FIRMA ELECTRONICA

La firma electrénica “Corresponde a métodos tales como cédigos, contrasefias, datos biométricos
o claves criptogréficas privadas, que permiten identificar a una persona en relaciébn con un mensaje,
siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza
la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente”?*.

La firma electrénica es el resultado de la combinacién de una “Identidad Electrénica (IE)” y su
correspondiente “Contrasefia de Identidad Electronica (CIE)”. Esta combinacion se utiliza para
validar el cumplimiento de deberes formales y tareas habilitadas en los servicios electronicos del
IDU.

Para el IDU la Firma Electrénica, corresponde a la combinacién de la Firma Mecéanica y Digital para
las Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas, Comunicaciones Oficiales Internas
(memorandos), Resoluciones, Circulares, Actuaciones STJEF y Revisiones STJEF generadas el
Sistema de Gestién Documental.

En la base de datos del actual Sistema de Gestion Documental, se guarda un registro detallado de
todas las transacciones realizadas sobre los radicados con firma mecanica y/o digital, asi como la
estampa cronolégica (fecha y hora exactas) en la que se aprob6 y gener6 el documento.

11.4 FIRMA AUTOGRAFA

Se entiende la firma autégrafa como “la firma tradicional, escrita a mano por una persona”, en el
IDU a nivel del Sistema de Gestion Documental, se encuentra habilitada para los cargos Directivos
de la Direccién General, Subdirecciones Generales, Jefes de Oficina, Direcciones Técnicas y
Subdirecciones Técnicas; ademas, de los abogados de la Subdireccion Técnica Juridica y de
Ejecuciones Fiscales y los servidores publicos autorizados, para la firma de Comunicaciones
Oficiales Enviadas Externas, Comunicaciones Oficiales Internas (memorandos), Resoluciones,
Circulares, Actuaciones STJEF y Revisiones STJEF. Sin embargo, en aras de agilizar los tramites,
y promover la estrategia “Cero Papel”, la mayoria de los radicados generados en el actual Sistema
deben ser firmados con firma mecanica y/o digital, salvo algunas excepciones.

De la misma manera, este tipo de firma se encuentra autorizada para todos los documentos

(formatos) asociados al Sistema de Gestion de Calidad (ejemplo: actas de reunion, listados de
asistencia, actas de inicio, entre otros).

12 CLASIFICACION Y ETIQUETADO DE LA INFORMACION DEL IDU

2L |bid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
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De conformidad con el articulo 6 de la Ley 1712 de marzo 6 de 2014 “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”, y en el marco del Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacién y los
numerales A.8.2.1. “Clasificacién de la Informacion”y A.8.2.2. “Etiquetado de la informacién” de la
Norma Técnica Colombiana ISO/IEC 27001:2013, la Entidad elaboré la Circular IDU 216 de junio
14 de 2023, en la cual se establecen los criterios para la clasificacion y etiquetado de la informacion,
asi:

La informacion del IDU en soporte fisico y electrénico debe ser clasificada y etiquetada de acuerdo
con su confidencialidad, lo cual debe realizarse conforme a las necesidades de cada proceso,
relacionadas con compartir o limitar el acceso a la informacion, los requerimientos de seguridad en
términos de integridad y disponibilidad y con base en el impacto que pudiera provocar en términos
econdmicos, operativos, legales y de imagen institucional.

El propietario o productor de la informacion serd el responsable de definir la categoria en la que se
encuentra cada activo de informacion, asi como, determinar si es necesario un proceso de
reclasificaciébn y los controles requeridos para su proteccion, de acuerdo con los criterios
presentados a continuacion:

e Informacion Publica: En el IDU, la informacion publica es aquella que ha sido declarada de
conocimiento publico por parte de la persona con autoridad para hacerlo (propietario o
productor). Esta informacién puede ser divulgada a ciudadanos, entidades externas, entes de
control, servidores publicos o, en general, a quien la requiera.

Se clasifica como Informacién Publica: Procedimientos, documentos que conformen series
identificadas como publicas (ejemplo: contratos, historias de vehiculos, libros de contabilidad,
licencias de excavacion), revistas, publicaciones generales, entre otros.

Los articulos 18 y 19 de la Ley 1712 de 2014 establecen las excepciones a la publicidad de la
informacion, asi:

e Informacién Publica Clasificada: Esta clasificacion estd dada por la Ley 1712 de 2014 y se
trata de un tipo de informacién que es utilizada por un grupo reducido de servidores publicos y
contratistas de apoyo a la gestién para realizar sus labores, y que no puede ser conocida por
otros servidores publicos, contratistas de apoyo a la gestion o terceros, sin autorizacion previa
del propietario de la informacion.

Se clasifican como Informacion Puablica Clasificada: Documentos que hacen parte de la serie
historias laborales, documentos con datos sensibles que afecten la intimidad de las personas,
entre otros.

e Informacién Publica Reservada: Al igual que el caso anterior, esta clasificacion esta dada por
la Ley 1712 de 2014 y corresponde a informacion sensible para la operacién del IDU. La
divulgacion a personas no autorizadas puede causar la interrupcion de servicios, suplantacion
de identidades o dafios a la imagen institucional, entre otros; por esta razén, este tipo de
informacion sélo debe ser usada por servidores publicos o contratistas de apoyo a la gestion,
los cuales deben ser identificados especificamente en cada proceso, mediante una lista de
control de acceso.
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Se clasifican como Informacion PuUblica Reservada: Documentos relacionados con la serie
procesos disciplinarios, proteccion y seguridad del IDU, configuracion de dispositivos,
diagramas de red de datos (interna y/o externa), instructivos de operacion de mecanismos de
seguridad, relaciones de claves de acceso o generadores de tokens, entre otros.

Las Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas, Comunicaciones Oficiales Internas
(memorandos), Resoluciones, Circulares, Actuaciones STJEF y Revisiones STJEF, generadas en
el Sistema de Gestion Documental, deben contar con la asignacion del “Nivel de Confidencialidad”
durante el proceso de radicacion, todos los servidores publicos de planta y contratistas de
prestacion de servicios tendran predeterminado el nivel de “Informacion Publica”, con excepcion de
la Oficina de Control Disciplinario Interno y la Subdireccién Técnica de Recursos Humanos.

Los niveles de confidencialidad estan relacionados con la Tabla de Retencién Documental — TRD y
las Tablas de Control de Acceso - TCA, cuando el usuario de la dependencia asigne el tipo
documental automaticamente el Sistema asighara el nivel de confidencialidad al radicado de
acuerdo con la Dependencia, Serie y Subserie documental.

13 PRODUCCION, GESTION Y TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

La gestién y tramite de todas las comunicaciones oficiales (recibidas, enviadas externas e internas),
circulares, resoluciones, deben cumplir con los requisitos aqui establecidos.

A través del actual Sistema de Gestion Documental, se realiza el seguimiento y control sobre los
documentos creados a través de él, asi como el registro histérico de cada documento y la medicién
de los tiempos de respuesta acorde con los tiempos establecidos en el manual MG-SC-17 MANUAL
DE SERVICIO AL CIUDADANO Y GESTION DE LOS DERECHOS DE PETICION o el vigente.

En caso de pérdida o extravio de la documentacion deberd aplicarse lo establecido en el
procedimiento PR-DO-07 RECONSTRUCCION DE ARCHIVOS o el vigente.

13.1 COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

Todos los documentos que ingresen a la Entidad por los canales de atencion habilitados por la
Entidad (virtual, presencial, telefénico y escrito), deberan ser radicados obligatoriamente en el actual
Sistema de Gestién Documental.

Se denomina Comunicacién Oficial Recibida, al “conjunto de documentos recibidos a través de los
diferentes canales de atencion habilitados por la Entidad”.

El actual Sistema de Gestion Documental, se constituye en el medio oficial de la Entidad para la
radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas y sélo el numero y hora de radicacién generada
por el mismo, dard la validez para todos los efectos legales y administrativos. En el actual Sistema
las comunicaciones oficiales recibidas terminan con el nimero dos (2).

Las dependencias autorizadas para radicar comunicaciones oficiales recibidas en el Sistema de

Gestion Documental son la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos (codigo 526) y la Oficina de

Relacionamiento y Servicio a la Ciudadania (cédigo 185); la Subdireccién Técnica Juridica y de
Formato: FO-AC-02 Version: 4 Pagina 29 de 75 Piablica



MANUAL OPERATIVO

GESTION DOCUMENTAL
cODIGO _ PROCESO VERSION
MG-DO-01 GESTION DOCUMENTAL 24

Ejecuciones Fiscales (cddigo 566) y la Subdireccion Técnica de Operaciones (cédigo 576), estan
autorizadas para realizar esta actividad cuando se efectian cobros o devoluciones por valorizacion.
De la misma manera, existen interoperabilidades que permiten la radicacion automética en el actual
Sistema de Gestibn Documental, por lo que el cddigo del radicado corresponde con las
dependencias responsables del trdmite como lo son la Oficina de Gestiébn Ambiental (codigo 175) y
la Direccion Técnica de Administracion de la Infraestructura (cédigo 375).

El horario de servicio para radicacion mediante el Formulario de Radicacibn Web, el correo
electronico correspondencia.interna@idu.gov.co y la ventanilla de correspondencia ubicada en la
Calle 22 No. 6 — 27, sera de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:30 p.m., en jornada continua; los
correos electrdnicos recibidos después de las 4:30 pm, seran registrados en el actual Sistema de
Gestion Documental al siguiente dia habil.

El servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios, que reciba documentos
directamente en las dependencias y no los radique por el actual Sistema de Gestibn Documental,
sera responsable disciplinariamente de las implicaciones que ello acarree.

Las comunicaciones recibidas deberan cumplir como minimo, con los requisitos de nombre
completo del remitente, nimero de cédula o NIT del remitente, direccion y/o correo electronico del
remitente y nimero de teléfono o celular del remitente.

Sin excepcion alguna, las comunicaciones recibidas en la ventanilla de correspondencia y dirigidas
a un servidor publico de planta y/o contratista de prestacion de servicios, y que en su encabezado
nombren al IDU, seran radicadas en el actual Sistema de Gestiébn Documental, toda vez que son
consideradas comunicaciones oficiales y no de tipo personal.

Cuando se reciben documentos en sobre sellado de las empresas de mensajeria, se abrirdn y se
radicaran de acuerdo a su contenido y seran direccionados a la dependencia responsable del
tramite.

Las comunicaciones recibidas y que tienen caracteristicas de DERECHO DE PETICION, se les
debe asignar el TIPO DE REQUERIMIENTO y su clasificacion conforme con lo establecido en el
MG-SC-17 MANUAL DE SERVICIO AL CIUDADANO Y GESTION DE LOS DERECHOS DE
PETICION o el vigente, asi:

..."De acuerdo con la Ley 1437 de 2011 por medio de la cual se regula el derecho fundamental de
peticion, a continuacion, se describe la tipificacion, términos para su resolucion y notificacion.”?

¢Cuando debe
Peticion ¢Qué es? resgllverse y
notificarse?

Término de | Término de
respuesta Notificacion

Facultad que tiene la ciudadania de solicitar y
obtener acceso a la informacion.

Dentro de los 10 dias
Solicitud de registros, informes, datos o | habiles siguientes a su 8 2
documentos producidos o en posesion control recepcion
0 custodia de la entidad que no tengan el
caracter de reservado.

Solicitud de
informacion y/o copias

22 MG-SC-17 Manual de Servicio al Ciudadano y Gestién de los Derechos de Peticion. Capitulo 19 Clasificacion de las Peticiones de la
Ciudadania o el vigente.
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¢Cuéndo debe o L
Peticion ¢Qué es? resolverse y Trzrsmlunec;tdae ngm'cr;%i%i
notificarse? p
Afecta los intereses de un colectivo o
De interés general comunidad, es interpuesta por la ciudadania 13 2
en busca de resolucion de fondo
De interés particular C_uan(_jcl) una persona busca respuesta a una 13 2
situacion que le afecta.
Es la manifestacion de protesta, censura, Dentro de los 15 dias
descontento o inconformidad que formula una | hébiles siguientes a su
Queja persona en relacién con una conducta que recepcion 13 2
considera irregular de uno o varios servidores
publicos en desarrollo de sus funciones.
Manifestacion de inconformidad, referente a la
Reclamo prestacion indebida de un servicio o a la falta 13 2
de atencién de una solicitud.
Manifestacién de una idea, opinién, aporte o
Sugerencia propuesta para mejorar el servicio o la gestién 13 2
de la entidad
Manifestaciéon de la ciudadania en la que
Felicitacion expresa la satisfaccién con motivo de algin 13 5

suceso favorable, con relacién a la prestacion
del servicio.

Manifestacién que puede realizar cualquier
persona para enterar a las autoridades de la
existencia de hechos contrarios a la ley,
incluidos los relacionados con contratacion
publica, con el fin de activar mecanismos de

Dentro de los 15 dias
hébiles siguientes a su
recepcion

investigacion y sancion.
Denuncia 13 2
Dar a conocer conductas constitutivas en faltas
disciplinarias por incumplimiento de deberes,
extralimitaciéon de funciones, prohibiciones y
violacion del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto
de intereses de un servidor pablico.
Orientacioén requerida a la entidad en relacion
con las materias a su cargo, cuya respuesta no
tiene efectos juridicos directos sobre el asunto
que trata, por lo tanto, no es de obligatorio
cumplimiento.

Dentro de los 30 dias

habiles 28 2

Consulta

A los términos establecidos en el mencionado Manual, se les restara dos (2) dias en el actual
Sistema de Gestién Documental, con el fin de garantizar que los solicitantes reciban oportunamente
la respuesta generada por la Entidad, considerando los tiempos para el tramite de distribucion de
la correspondencia.

Las comunicaciones relacionadas como DERECHO DE PETICION, se deben clasificar conforme a
los criterios y subcriterios, establecidos en el instructivo IN-SC-11 CLASIFICACIONES DE
REQUERIMIENTOS CIUDADANOS o el vigente

La Oficina de Relacionamiento y Servicio a la Ciudadania, sera responsable de generar el radicado
en el actual Sistema de Gestion Documental, de las comunicaciones recibidas a través de los
canales virtuales tales como: correo electronico de atnciudadano@idu.gov.co, a través del
formulario WEB, el chat institucional, redes sociales, el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones —
SDQS (bogota.gov.co/servicios/bogota-te-escucha), asi como las peticiones formuladas mediante
canal telefonico; todas las comunicaciones radicadas por esta Oficina, son clasificadas con el tipo
de requerimiento "DERECHO DE PETICION". En caso de recibir comunicaciones por correo
electrénico  diferentes a Derechos de Peticibn, seran enviadas al correo
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correspondencia.interna@idu.gov.co, para ser radicadas por la Subdireccion Técnica de Recursos
Fisicos - &rea de Correspondencia.

Las comunicaciones recibidas y relacionadas con ACCIONES CONSTITUCIONALES vy/o
NOTIFICACIONES, seréan radicadas y direccionadas a la Direccién Técnica de Gestion Judicial,
con caracter URGENTE y con un término de respuesta de tres (3) dias o lo que indique la
comunicacion.

Las comunicaciones clasificadas en el actual Sistema de Gestion Documental como ORGANISMOS
DE CONTROL, seran las remitidas por la Personeria de Bogot4, la Procuraduria General de la
Nacion, la Contraloria General de la Nacion, la Contraloria Distrital, la Veeduria Distrital, la
Defensoria del Pueblo, el Congreso de la Republica y el Concejo de Bogota. Las comunicaciones
clasificadas como AUTORIDADES JUDICIALES, seran remitidas por las Cortes, la Fiscalia General
de la Nacién, los Juzgados y la Policia Judicial y las clasificadas como AUTORIDADES
ADMINISTRATIVAS, seran las remitidas por el Alcalde Mayor de Bogota, Secretarios Distritales,
Directores de Departamento Administrativo, Ministros, Presidentes, Directores o Gerentes de
entidades publicas. En todo caso se deberdn cumplir con los siguientes términos para generar la
respuesta®.

Tipo de requerimiento Plazo Competencia
Derecho de peticién de Concejales 10 dias S
- — La dependencia técnica competente debe proyectar la
3 dias (Proposicion salvo

respuesta para visto bueno de la Subdireccién General

Proposiciones del Concejo ue la misma sefiale un - : ) L
p ! q Juridica y firma de la Direccion General.

término diferente).
Peticiones de Representantes y 5 dias La trazabilidad de las revisiones y su remision se realizara
Senadores en el sistema de
Representantes Legales de Organismos
de Control (Contralor General, Procurador
General, Veedor Distrital, Personero,
Contador) Representante Legal de la La trazabilidad de las revisiones y su remision se realizara
Fiscalia General de la Nacion y de la en el sistema de gestion documental. El proyecto final de
Defensoria del Pueblo respuesta con todos los vistos buenos (incluida el de la
Otras autoridades administrativas: Subdireccion General Juridica) se entregara por lo menos
Alcalde Mayor de Bogoté, Secretarios con dos (2) dias de anticipacion a su vencimiento, a la
Distritales, Directores de Departamento Direccion General.
Administrativo, Ministros, Presidentes,
Directores o Gerentes de entidades
publicas.

5 dias, o el término
otorgado en el
requerimiento

10 dias, o el término
otorgado en el
requerimiento

La dependencia competente debe proyectar la respuesta
Requerimiento de otros funcionarios para firma de la Subdireccion General Juridica. La
(diferentes al jefe del organismo), de respuesta final debe gestionarse a través del sistema de
Organismos de Control y autoridades gestién documental, donde quedard la trazabilidad de las

administrativas y judiciales (Contraloria, revisiones. La respuesta final con todos los vistos buenos
Veeduria, Personeria, Procuraduria, debe remitirse en el sistema de gestion documental a la

Defensoria, Contaduria y Fiscalia) Subdireccion General Juridica por lo menos con un dia de
anticipacion a su vencimiento.

Si el Instituto a quien se dirige la peticion no es la

competente, se informara de inmediato al interesado si

este actlla verbalmente, o dentro de los cinco (5) dias

Requerimiento a funcionario sin 5 dias siguientes al de la recepcion, si obré por escrito** (articulo

Competencia 21 de la Ley 1437 de 2011). Dentro del término sefialado
remitira la peticién al competente y enviara copia del oficio
remisorio al solicitante o en caso de no existir funcionario
competente asi se lo comunicara.

5 dias, o el término
otorgado en el
requerimiento

2 MG-SC-17 Manual de Servicio al Ciudadano y Gestion de los Derechos de Peticion. Capitulo 20 Peticiones entre Autoridades o el
vigente.
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Cada dependencia debe asignar un servidor publico de planta o contratista de prestacion de
servicios, responsable de hacer el seguimiento constante y minucioso a todas las comunicaciones
recibidas de los Derechos de Peticion, Organismos de Control, Autoridades Judiciales y
Administrativas, que lleguen a su dependencia, con la finalidad de dar la respuesta efectiva,
eficiente y oportuna. En caso de ausencia del Directivo o Jefe, éste se encargara de realizar el
proceso de asignacion a través del actual Sistema de Gestion Documental, al responsable para
generar la respuesta en los términos anteriormente establecidos.

Las comunicaciones recibidas y relacionadas como silencio administrativo, deberan ser radicadas
y direccionadas a la Direccién General, sin excepcién, para que ésta realice la asignacion por el
actual Sistema a la dependencia responsable de generar la respuesta.

Las comunicaciones relacionadas con solicitudes de embargo o peticiones de cesién por parte de
un contratista a un cesionario (derechos econémicos) a un contratista de prestacion de servicios, a
un tercero y/o servidor publico de planta, deberan tener un tramite inmediato, por lo que seran
radicadas y direccionadas a la Subdireccién Técnica de Tesoreria y Recaudo.

Las comunicaciones recibidas y dirigidas por el actual Sistema de Gestibn Documental a la Oficina
de Control Disciplinario Interno y Subdireccibn Técnica de Recursos Humanos (Historias
Laborales), se les asignara en el Sistema el nivel de confidencialidad "Informacién Publica
Reservada" o "Informacién Publica Clasificada", segun sea el caso.

Los documentos que los servidores publicos de planta o contratistas de prestacién de servicios,
requieran radicar en la Entidad, pueden hacerlo en la ventanilla de correspondencia, o por el
Formulario de Radicaciéon Web, con los datos personales como nimero de cédula, direccién, correo
electrénico, teléfono y celular. Por ninglin motivo se recibirAn comunicaciones con el logo del IDU.

Si una comunicacién es enviada con copia a varias dependencias, se radicara el original a la
dependencia responsable del trAmite y las copias se enviaran a través del actual Sistema de Gestién
Documental, como informado a las deméas dependencias, por lo cual no es necesario presentar
varias copias en la ventanilla de correspondencia.

Si una comunicacion recibida contiene varios puntos y se debe generar una respuesta compartida,
el radicado se asigna a la dependencia con mayor jerarquia y alli se encargara de asignar las
dependencias participantes, la fecha limite para dar respuesta y los numerales que deben contestar.

Las comunicaciones oficiales recibidas que contengan como anexos links de acceso y/o medios
magneéticos, seran cargados en el actual Sistema de Gestion Documental, siempre y cuando tengan
las extensiones de archivo permitidas por la Subdireccion Técnica de Recursos Tecnoldgicos, en
concordancia con las politicas de seguridad de la informacién; de no ser posible su cargue se
registrard en el formato FO-DO-25 HOJA TESTIGO Y/O REFERENCIA CRUZADA o el vigente, por
consiguiente, la dependencia responsable del trAmite del documento deberé solicitar al remitente el
envio de los anexos en formatos que puedan ser cargados en el actual Sistema.

La radicacion de facturas se realizara conforme a lo establecido en la GU-GF-01 GUIA DE PAGO
A TERCEROS o la vigente, y al cronograma de radicacion emitido por la Subdireccion General de
Gestion Corporativa y/o la Subdireccién Técnica de Tesoreria y Recaudo.

Las comunicaciones oficiales recibidas que ingresen por el Formulario de Radicacion Web sin
anexos y que en el asunto se logren identificar datos (nUmero de contrato, chip, RT, respuestas a
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comunicaciones oficiales de salida, entre otros), seran direccionadas a la dependencia responsable
del trdmite y estas seran responsables de solicitar al usuario externo la remision de los anexos a
través de un nuevo radicado. En todo caso se les elabora el formato FO-DO-25 HOJA TESTIGO
Y/O REFERENCIA CRUZADA o el vigente.

Las comunicaciones oficiales recibidas por el Formulario de Radicacién Web y que llegan con los
datos incompletos o imagenes en las cuales no se pueda realizar verificacion alguna, se asignan a
la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos - area de Correspondencia, para elaborar una
comunicacion oficial enviada externa (informada a la posible dependencia responsable del tramite,
en caso que se identifique), en la que se le manifieste al usuario externo que su comunicacion llego
incompleta a la Entidad. En todo caso se les elabora el formato FO-DO-25 HOJA TESTIGO Y/O
REFERENCIA CRUZADA o el vigente.

En el caso que el actual Sistema de Gestion Documental presente fallas de caracter técnico, se
asignan radicados provisionales para atender la contingencia y una vez superada la falla se
procederd a radicar en el Sistema, anexando a cada comunicacion el formato FO-DO-25 HOJA
TESTIGO Y/O REFERENCIA CRUZADA o el vigente, en el cual se dejara constancia de la fecha y
hora en que se recibi6 la comunicacion oficialmente en el IDU, para que las areas responsables de
dar tramite procedan de manera oportuna.

Esta totalmente prohibido recibir comunicaciones oficiales a la mano, por parte de los servidores
publicos de planta y contratistas de prestacion de servicios de la Entidad; es su deber velar por su
radicacion en el actual Sistema de Gestion Documental, a través de la Subdireccion Técnica de
Recursos Fisicos — area de Correspondencia.

Las comunicaciones allegadas por la ventanilla de correspondencia o al correo electrénico de
correspondencia.interna@idu.gov.co a nombre de alguna asociacion sindical, fondo de empleados
yl/o correspondencia personal de bancos u otras entidades no sera recibida, registrada ni tramitada
por el area de Correspondencia y se devolvera al remitente para lo pertinente.

Las comunicaciones recibidas y que no son competencia del IDU, deben ser trasladas a las
Entidades correspondientes por parte de las Dependencias a las que les fue asignado el radicado.

Aquellas comunicaciones direccionadas a las dependencias y que no correspondan a su gestion,
deben ser re direccionadas inmediatamente (méximo 1 hora a partir del recibo), por parte del
Directivo, Jefe, Secretaria o quién este delegue, a la dependencia competente del tramite
respectivo, NO deben ser devueltas a la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos, toda vez que
esto genera retrasos en los tiempos de respuesta, en todo caso esta actividad se realizara a través
del actual Sistema de Gestién Documental y NO por memorando.

Todos los servidores publicos de planta o contratistas de prestacion de servicios, a quienes les sean
direccionadas las comunicaciones oficiales recibidas, seran responsables de su trdmite en los
tiempos establecidos.

Si un servidor publico de planta sale a vacaciones, es su responsabilidad dar tramite a todas las
comunicaciones oficiales que tenga asignadas en el actual Sistema de Gestion Documental; la
Subdireccién Técnica de Recursos Humanos es la dependencia responsable de comunicar la
novedad (vacaciones) a la Subdireccion Técnica de Recursos Tecnoldgicos, para que le sea
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desactivado su usuario y asi evitar que se le asignen documentos con vencimientos durante su
ausencia.

Todas las comunicaciones oficiales recibidas deben ser incluidas en el expediente virtual, conforme
a lo establecido con la Tabla de Retencion Documental de cada dependencia y asignar el tipo
documental correspondiente.

Todos los anexos a la comunicacion oficial recibida deben registrarse (tipo, cantidad y descripcion)
y anexarse debidamente en el Sistema y de acuerdo con las especificaciones sefialadas en la GU-
DO-02 GUIA PARA LA DIGITALIZACION DE ANEXOS EN EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL o el vigente.

En caso de requerirse el cambio del tipo de requerimiento DERECHO DE PETICION se debera
tener en cuenta lo establecido en el MG-SC-17 MANUAL DE SERVICIO AL CIUDADANO Y
GESTION DE LOS DERECHOS DE PETICION o el vigente, toda vez que la Oficina de
Relacionamiento y Servicio a la Ciudadania, es la Unica dependencia que autoriza estos cambios
en el Sistema. En caso que se autorice la modificacion, el correo serd cargado como anexo al
radicado.

En caso de requerirse el cambio del tipo de requerimiento ORGANISMOS DE CONTROL,
AUTORIDADES JUDICIALES o INFORMES TECNICOS, debera enviarse un correo electrénico a
correspondencia.interna@idu.gov.co, solicitando la verificaciébn y cambio correspondiente; el correo
debera tener copia al Directivo o Jefe de la Dependencia, indicando los motivos; dicho correo sera
cargado como anexo al radicado para dejar constancia de la modificacion.

Las comunicaciones recibidas y clasificadas con algun tipo de requerimiento que tienen respuesta
obligatoria en el Sistema, y que el usuario que da tramite considera que no es necesaria y justifica
no darle respuesta, el Directivo o Jefe de la Dependencia, debera enviar correo electrénico a
correspondencia.interna@idu.gov.co, indicando los motivos para modificar el radicado; dicho correo
sera cargado como anexo al radicado para dejar constancia de la modificacion.

En caso de encontrar alguna novedad con la radicacién de la comunicacién oficial recibida por la
Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos (codigo 526), debera enviarse un correo electrénico a
correspondencia.interna@idu.gov.co, solicitando la verificacién correspondiente; si la comunicacion
fue recibida por la Oficina de Relacionamiento y Servicio a la Ciudadania (cédigo 185), debera
enviarse el correo a atnciudadano@idu.gov.co. Para los radicados recibidos a través de alguna
interoperabilidad, no se efectuara ninguna modificacion.

En la ventanilla fisica de correspondencia no se reciben en ningun caso, documentos de caracter
personal, en caso de recibir alguno por empresas de mensajeria, se dejara el registro
correspondiente en el formato FO-DO-35 CONTROL DE CORRESPONDENCIA NO OFICIAL.

Por ninglin motivo se permitira recibir ninguna dadiva, ni obsequio en consonancia con lo estipulado
en la Politica de Antisoborno del IDU Entidad, la cual se puede consultar en el la pagina web
www.idu.gov.co/page/antisoborno.

Las comunicaciones oficiales recibidas no podran ser anuladas.

En caso de requerir el préstamo de la comunicacion oficial recibida en fisico, se realizaré la solicitud
correspondiente por parte de los servidores publicos de planta o contratistas de prestacion de
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servicios directamente en el actual Sistema de Gestion Documental, sin embargo, se debe
propender por la consulta de las comunicaciones y/o anexos en medios digitales o desde el actual
Sistema, con el fin de evitar la manipulacion, modificacion, pérdida y/o alteracion de los
documentos.

Teniendo en cuenta lo anterior, solo se prestara el soporte fisico en los casos en que sea netamente
necesario, de acuerdo con el procedimiento PR-DO-05 CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS o el vigente.

Para realizar la descarga final y trdmite de paz y salvo por parte de los servidores publicos de planta
y contratistas de prestacion de servicios que reciben comunicaciones, se deben surtir los tramites
inclusion a expediente, asignacion de TRD y trdmite en caso de requerirse, por lo que los radicados
deben quedar en la dependencia del actual Sistema de Gestion Documental “999 - Dependencia
de Salida”.

El procedimiento adoptado en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas con la recepcion
de comunicaciones oficiales es el PR-DO-01 GESTION Y TRAMITE DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS o el vigente.

13.2 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS EXTERNAS

Se denomina Comunicacion Oficial Enviada Externa, al “conjunto de documentos generados por
las diferentes dependencias del IDU, en desarrollo de sus funciones y con destino externo”.

Para su elaboracion se debe utilizar el formato establecido FO-DO-07 OFICIO o el vigente o FO-
DO-47 OFICIO DOBLE FIRMA (aplica para comunicaciones gue llevan firma de dos directivos) o el
vigente.

El actual Sistema de Gestibn Documental, se constituye en el medio oficial de la Entidad para la
radicacion de las comunicaciones enviadas externas y so6lo el nimero y hora de radicacion
generada por el mismo una vez ser firme de manera mecanica y/o digital, dara la validez para todos
los efectos legales y administrativos, por lo que no estos datos no podran sean modificados por
ningln usuario interno. En el actual Sistema las comunicaciones oficiales enviadas externar
terminan con el nimero uno (1).

Estan autorizados para firmar las comunicaciones oficiales enviadas externas los Directivos de la
Direccion General, Subdirecciones Generales, Jefes de Oficina, Direcciones Técnicas y
Subdirecciones Técnicas en el marco de sus competencias, delegaciones y conforme con el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de personal del Instituto; en los
casos en los que por circunstancias especiales, se requiera que los documentos salgan firmados
directamente por algun servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios, diferente
a los sefalados anteriormente, estos deben ser autorizados directamente por la Direccion General
o por el Director Técnico de la dependencia correspondiente, por medio de memorando dirigido a
la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos y adjuntando el formato FO-DO-15 REGISTRO DE
FIRMA MECANICA o el vigente; de la misma manera, se tendra en cuenta lo establecido en la guia
GU-DO-03 GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA MECANICA, DIGITAL Y/O ELECTRONICA EN EL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL o el vigente.
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Los términos para dar respuesta a las comunicaciones oficiales recibidas, se encuentran
establecidos en el manual MG-SC-17 MANUAL DE SERVICIO AL CIUDADANO Y GESTION DE
LOS DERECHOS DE PETICION vy la Circular IDU 22 de julio 31 de 2024, “Lineamientos para la
atencion de peticiones ciudadanas, asi como de solicitudes de organismos externos de control, y
de autoridades administrativas y judiciales”.

Para las respuestas a los Derechos de Peticion, Organismos de Control, Autoridades
Administrativas y Judiciales y conforme a lo establecido en el “TITULO Il DELEGACION PARA LA
ATENCION DE PETICIONES Y REQUERIMIENTOS DE ORGANISMOS DE CONTROL,
AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES”, de la Resolucion IDU 5984 de noviembre 4
de 2021, se establece que:

... “Articulo 15. Delegacion para contestar derechos de peticion y requerimientos. Delegar la
competencia para suscribir las respuestas a las peticiones elevadas ante la Direccién General,
asi como a los requerimientos procedentes de Organismos de Control, Autoridades
Administrativas y Judiciales, estaran a cargo de funcionarios del nivel directivo, en los
siguientes términos:

15.1. Delegar en el Subdirector General Juridico, la suscripcion de respuestas a aquellos
derechos de peticion en temas considerados expresamente por la Direccién General como de
alto impacto, por su importancia y trascendencia.

15.2. Delegar en el Subdirector General Juridico, la suscripcién de las respuestas a los
requerimientos efectuados por los 6rganos de control, autoridades administrativas y judiciales,
las cuales seran previamente proyectadas y consolidadas por las distintas dependencias
responsables de la informacion, de conformidad con las funciones asignadas a cada
dependencia en el Acuerdo 06 de 2021 del Consejo Directivo del IDU y el Manual de Funciones
y Competencias Laborales del Instituto, a excepcion de las respuestas relacionadas con el
articulo 28.6 de esta Resolucion.

En caso de que estos derechos de peticién y/o requerimientos exijan solicitud de prérroga,
ésta debera ser elaborada y suscrita por el Subdirector General y/o Jefe de Oficina del area
competente de proyectar la respuesta a la solicitud, con copia al Subdireccién General
Juridica.

Del mismo modo, el proyecto de respuesta a la solicitud se debera radicar por lo menos el dia
anterior a su vencimiento en la Subdireccion General Juridica, en el evento que no se hiciera,
ésta debera ser suscrita por el Subdirector General y/o Jefe de Oficina del &rea competente
sin perjuicio de la responsabilidad administrativa y disciplinaria que corresponda

15.3. Delegar en el Subdirector General de Desarrollo Urbano, la suscripcion de respuestas a
los requerimientos formulados en desarrollo de las investigaciones adelantadas por la Policia
Nacional o la Fiscalia General de la Nacién relacionadas con los accidentes de transito, en los
cuales solicitan el estado de la malla vial para la fecha en que acontecieron los hechos
investigados.

15.4. Las respuestas a peticiones y requerimientos distintos a los citados anteriormente seran

suscritos por los Subdirectores Generales, Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos y

Jefes de Oficina, de conformidad con las funciones asignadas a cada dependencia en al
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Acuerdo 06 de 2021 del Consejo Directivo del IDU, al Manual de Funciones y Competencias
Laborales del Instituto, y al Procedimiento aprobado por la Direccién General.

Paragrafo. El Director General del Instituto suscribira las comunicaciones dirigidas al Alcalde
Mayor de Bogotd, Secretarios de Despacho, Directores, Presidentes o Gerentes de Entidades
Publicas Distritales, asi como a miembros de las corporaciones publicas, tales como, el
Congreso de la Republica y el Concejo Distrital de Bogota, Jefes de Organismos de Control y
Vigilancia, e igualmente, a los Jefes de Organismos Nacionales e Internacionales, los cuales
seran proyectados por las diferentes dependencias responsables de la informacién y radicados

en la Direccion, si tuvieran término, por lo menos el dia anterior a su vencimiento™*.

Todas las comunicaciones oficiales enviadas externas que son respuesta de una recibida, deben
estar vinculadas en el actual Sistema de Gestion Documental, con la finalidad de facilitar los
reportes de la Oficina de Relacionamiento y Servicio a la Ciudadania y la Oficina de Control Interno,
especialmente, para los Derechos de Peticién.

Las comunicaciones oficiales enviadas externas, se pueden proyectar por unidad o de manera
masiva.

Los requisitos minimos para la emisiéon de las comunicaciones oficiales enviadas externas, son los
siguientes:

e Nombre claro del destinatario.
e Direccion y/o correo electrénico claros y completos del destinatario.

e La comunicacion oficial enviada externa debe ser elaborada en la plantilla oficial y con el tipo
de letra autorizada (Arial 12) por la Entidad.

e Seleccionar de manera adecuada el "Tipo de Envio" en el Sistema de Gestiébn Documental y
gue corresponda con los datos previamente ingresados (Fisico, Correo Electronico o Fisico y
Correo Electrénico".

e En caso de ser respuesta a una comunicacion oficial recibida, se debe indicar en el asunto el
namero de radicacion IDU y fecha de la comunicacion que se responde y realizar la vinculacion
o cruce de los radicados en el actual Sistema de Gestion Documental, con la finalidad de facilitar
el seguimiento a las respuestas. Estas comunicaciones, deben ser enviadas por el mismo canal
gue fue recibida, es decir, si se recibe por correo electrénico, debe ser remitida por este mismo
medio o direccion fisica, entre otras. Asi mismo, se debe seleccionar el tipo de respuesta
(definitiva, traslado, parcial).

e Paralos casos en que no se esté dando respuesta a otro radicado, se debe indicar en el asunto
el tema del cual trata el documento o tramite.

e Las copias externas deben tener los datos completos en el Sistema, es decir, nombre, direccion
y/o correo electrénico de los diferentes destinatarios.

24 Resolucion IDU 5984 de noviembre 4 de 2021.
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e Teniendo en cuenta que el actual Sistema de Gestibn Documental, no permite mas de dos
correos electronicos en el campo “Correo Electrénico, cuando el destinatario de la comunicacién
tenga dos 0 mas correos electrénicos, el principal quedara en la informacion inicial y los demas
deberan ser creados como copias externas, no se aceptaran dos o mas correos en dicho campo
y se realizard la devolucién por parte del &rea de Correspondencia a la dependencia que
proyecto.

e Todos los anexos a la comunicacién oficial enviada externa, deben registrarse (tipo, cantidad y
descripcion) y anexarse debidamente en el actual Sistema, si dentro de la lista desplegable no
encuentra el tipo de anexo que requiere cargar, se debe seleccionar la opcion “Otros” y en el
campo observacién, deberd especificar el tipo de anexo, de acuerdo con las especificaciones
sefialadas en la GU-DO-02 GUIA PARA LA DIGITALIZACION DE ANEXOS EN EL SISTEMA
DE_GESTION DOCUMENTAL o el vigente. El sistema permite anexos con las siguientes
extensiones: tpl, gsm, ifc, nwd, nwf, nwc, dgn, sat, mpp, bmp, jpeg, shp, rinex, dxf, png, ecw,
raw, dat, pr, af, mp4, mp3, avi, csv, dia, doc, docx, gif, jpg, mpg, msg, odt, pdf, png, ppt, pptx,
rtf, tar, tif, tiff, txt, xIs, xIsx, zargo, zip, dwg, dxf, skp, rvt, rfa, rte, rft, pin.

Es responsabilidad de cada dependencia, hacer el seguimiento y generar el FO-DO-05 ENTREGA
DOCUMENTOS (FiSICOS O ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION de las
comunicaciones oficiales enviadas pendientes de tramite por el area de Correspondencia, para lo
cual todos los usuarios tienen habilitado el médulo de “Control y Generacion de Planillas”, en el
actual Sistema de Gestion Documental.

Para realizar el control y seguimiento sobre los despachos de las comunicaciones oficiales enviadas
externas, el actual Sistema de Gestién Documental tiene habilitada la dependencia “995 — Envio de
Correspondencia”, adicionalmente, el area de Correspondencia realizara el control, verificacién y
trdmite de despacho de todas las comunicaciones oficiales enviadas externas en el médulo de

“Despachos’.

Una vez aprobada la comunicacion oficial enviada externa con anexos y con tipo de envi6 "Fisico"
o “Fisico y Correo Electrénico", sera responsabilidad de la dependencia que proyecta, generar en
el Sistema el formato FO-DO-05 ENTREGA DOCUMENTOS (FiSICOS O ELECTRONICOS) PARA
DESPACHO Y/O DIGITALIZACION o el vigente, el mismo dia en que se firma el documento. De

esta manera, el radicado se vera reflejado en el modulo de “Despachos” del area de
Correspondencia y se podra realizar el tramite de envio correspondiente.

Las comunicaciones oficiales enviadas externas, con tipo de envio "Fisico" y con anexos en soporte
fisico (previamente digitalizados y anexados en el Sistema), deben estar foliados y grapados al
original y las copias a que haya lugar, de tal manera que permitan un fécil traslado; esta actividad
es exclusiva de la dependencia que proyecta.

Para las comunicaciones oficiales enviadas externas con anexos que superen los 100 folios y tipo
de envio "Fisico" o "Fisico y Correo Electronico", sera responsabilidad de la dependencia que
proyecta, hacer la entrega de la comunicacion impresa y los anexos al area de Correspondencia el
mismo dia en que se firma el documento, con el formato FO-DO-05 ENTREGA DOCUMENTOS
(FISICOS O ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION o el vigente. Solamente
asi el area de Correspondencia podra realizar el despacho y tramite de envio correspondiente. En
caso que los documentos fisicos no sean entregados, los radicados seran devueltos a la
dependencia productora al siguiente dia habil de generado el formato y no se realizara su despacho.
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La comunicacion oficial enviada externa que en su contenido cite links de acceso a documentos
anexos y que los mismos no hayan sido cargados en el actual Sistema de Gestiébn Documental,
sera devuelta a la dependencia productora, al siguiente dia habil de firmada y no se hara su
despacho, hasta tanto no se complemente la documentacion en el Sistema y/o se adjunte en medio
magnético para conservar dicha copia en el archivo del IDU. Para la entrega del medio magnético
al area de Correspondencia se debe generar en el Sistema el formato FO-DO-05 ENTREGA
DOCUMENTOS (FISICOS O ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION o el
vigente, y realizar la entrega de la comunicacion impresa con el anexo correspondiente.

No esta permitido cambiar o anexar documentos, a la comunicacion oficial enviada externa, una
vez haya sido aprobada por firma mecénica y/o digital, toda vez que se debe garantizar la integridad
y seguridad de la informacién; en caso de requerirse, deberd enviarse un correo electronico a
correspondencia.interna@idu.gov.co por parte del usuario que proyectd con copia Directivo o Jefe
gue haya firmado la comunicacién, solicitando la modificacidn correspondiente de manera clara. Es
importante resaltar, que en caso que esta situacion sea recurrente por parte de las dependencias,
la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos realizara el reporte correspondiente a la Oficina de
Control Interno.

Es responsabilidad de los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios
gque generan la comunicacion oficial enviada externa, validar se haya combinado correctamente en
el actual Sistema.

Una vez la comunicacion sea aprobada por firma mecéanica y/o digital, sera responsabilidad del area
de Correspondencia realizar su despacho en el actual Sistema de Gestiobn Documental, previa
verificaciéon de los datos del nimero y fecha de radicado, cédigo de barras, nivel de confidencialidad,
nombre, direccién, ciudad y/o correo electrénico del destinatario, tipo de envio, versién de plantilla,
tipo de firma y datos de la misma, confirmar anexos (folios, tomos, cd, planos, fotos, entre otros) y
copias externas (si las tiene); en todo caso los datos de la comunicacion deberan ser idénticos a
los registrados en el Sistema, de lo contrario, se realizara la devolucién virtual y/o fisica (para el
caso de anexos entregados en el area de Correspondencia), a la dependencia que generé la
comunicacion, indicando claramente los motivos de devolucion. Esta situacién causara mayor
tiempo en el despacho, envio y entrega de los documentos, lo cual sera responsabilidad del servidor
publico de planta o contratista de prestacién de servicios de la dependencia que proyectd la
comunicacion oficial enviada externa.

Todas las comunicaciones oficiales enviadas externas y sus anexos, dirigidos a usuarios externos
no podran ser enviados en papel de reciclaje, igualmente estas copias y las que reposan en el
consecutivo oficial del IDU, deben enviarse legibles y en tinta oscura.

En casos en los cuales la comunicacién oficial enviada externa deba ser tramitada de manera
inmediata, los servidores publicos de planta o contratistas de prestacion de servicios, deberan
enviar un correo a correspondencia.interna@idu.gov.co solicitando el despacho y envio
“URGENTE”.

Las comunicaciones oficiales enviadas externas con tipo de envio “Correo Electronico”, seran

enviadas a sus destinatarios por medio del correo electrénico correspondencia.enviada@idu.gov.co

y por la plataforma electronica del Contratista del Servicio de Mensajeria, por consiguiente, no esta

permitido remitir ninguna comunicacion oficial por correo electrénico institucional ni personal.
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idu

Las respuestas a peticiones de caracter ANONIMO sin datos de envio, deberan ser publicadas por
diez (10) dias habiles en la pagina web www.idu.gov.co/page/carteleras-orfeo, dejando constancia
en el actual Sistema de Gestion Documental de tal circunstancia, esta actividad la realizara
directamente el 4rea de Correspondencia.

Las respuestas con los nimeros de radicado de las comunicaciones oficiales enviadas externas
dirigidas a Transmilenio S.A., serdn recibidas a través del correo electrénico
correspondencia.enviada@idu.gov.co y las respuestas con los nimeros de radicado por parte de
los Organismos de Control y/o Autoridades Judiciales, seran recibidas por el correo electrénico
sistemagestiondocumental@idu.gov.co, en caso de no recibir respuesta por esos medios, se
realizara la verificacion fisicamente en las ventanillas de correspondencia de las respectivas
entidades. En todo caso, se dejara la constancia de recibido como anexo a la comunicacion.

Cuando un servidor publico de planta y/o contratista de prestacidén de servicios, realice la entrega
de la comunicacion directamente al destinatario, deberd entregar al area de Correspondencia, la
comunicacién con el sello de recibido en original, indicando, ademas, nombre completo y claro,
extension y fecha de quién realizé la entrega; con lo anterior, se procedera a realizar la descarga
de la comunicacion como “Entrega Personal” en el actual Sistema de Gestion Documental. Es
importante que se realice por parte del usuario que proyecta o de la dependencia, la generacion en
el Sistema del formato FO-DO-05 ENTREGA DOCUMENTOS (FiSICOS O ELECTRONICOS)
PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION o el vigente, para poder realizar el tramite de descarga
final.

Para las comunicaciones oficiales enviadas externas con alguna devolucién por parte de la
Empresa de Mensajeria, el usuario que proyecto o la Dependencia, podran solicitar el reenvio hasta
por tres (3) veces generando en el Sistema el formato FO-DO-05 ENTREGA DOCUMENTOS
(FISICOS O ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION o el vigente. Si se
requiere el reenvio a una direccion fisica o correo electronico diferente a los registrados en el
Sistema en usuario qué proyecto o la dependencia, deberd enviar un correo electrénico a
correspondencia.interna@idu.gov.co, indicando los nuevos datos donde debe ser enviado.

Una vez surtido el tramite de los tres (3) reenvios de los oficios devueltos por parte de la empresa
de mensajeria, y si la dependencia no informa una nueva direccion fisica, correo electrénico o
solicita el descargue definitivo, el area de Correspondencia procedera a realizar mensualmente la
descarga final de la comunicacion, con la opcion “Cumplié trdmite de reenvio".

Si el usuario o la dependencia que proyectd no tramita el reenvio de las comunicaciones oficiales
enviadas externas, que tuvieron alguna devolucion por parte de la Empresa de Mensajeria, el area
de Correspondencia realizara mensualmente la descarga final de la comunicacion, verificando si la
Comunicacion tiene una entrega efectiva, si la entrega se realizd por correo electrénico, se
descargara con la opcion “Entrega efectiva por Correo”, o si la entrega efectiva fue por medio fisico
se descargara con la opcién “Entrega efectiva por Fisico”.

Cuando un servidor publico de planta y/o contratista de prestacion de servicios requiera la descarga

de una comunicacion oficial enviada externa, que tuvo despacho y tenga dos o mas devoluciones

por algin motivo de la Empresa de Mensajeria, deberé enviar al area de Correspondencia un correo

electrénico a correspondencia.interna@idu.gov.co, solicitando la descarga como “Original en

Archivo”, en el actual Sistema de Gestiéon Documental. Es importante que se realice por parte del

usuario que proyecta o de la dependencia, la generacidén en el Sistema del formato FO-DO-05
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ENTREGA DOCUMENTOS (FISICOS O ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O
DIGITALIZACION o el vigente, para poder realizar el tramite de descarga final.

Para las comunicaciones que fueron marcadas con tipo de envio “Fisico y Correo Electrénico” y
gue tenga una devolucion del fisico, el servidor publico de planta y/o contratista de prestacion de
servicios, podra enviar un correo electrénico a correspondencia.interna@idu.gov.co, solicitando la
descarga final indicando que la comunicacién fue enviada por el correo electronico registrado en la
comunicacion. Es importante que se realice por parte del usuario que proyecta o de la dependencia,
la generacion en el Sistema del formato FO-DO-05 ENTREGA DOCUMENTOS (FiSICOS O
ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION o el vigente, para poder realizar el
tramite de descarga final.

La comunicacion oficial enviada externa debe ser incluida en el expediente virtual, conforme a lo
establecido con la Tabla de Retencion Documental de cada dependencia y asignar el tipo
documental correspondiente.

La anulaciéon de las comunicaciones oficiales enviadas externas, se debe tramitar a través del actual
Sistema de Gestion Documental, aclarando los motivos de anulacién, y en los casos que aplique,
se indicara el numero de radicado gestionado en su lugar; de la misma manera, la aprobacion de
la anulacion podra realizarla anicamente el Directivo o Jefe que firmé el documento previamente.
Las comunicaciones que hayan surtido algun tramite de despacho y envio, no podran ser anuladas.

En caso de requerir el préstamo de la comunicacion oficial enviada externa en fisico, se realizara la
solicitud correspondiente por parte de los servidores publicos de planta o contratistas de prestacion
de servicios directamente en el actual Sistema de Gestibn Documental, sin embargo, se debe
propender por la consulta de las comunicaciones y/o anexos en medios digitales o desde el actual
Sistema, con el fin de evitar la manipulacién, modificacién, pérdida y/o alteracion de los
documentos.

Teniendo en cuenta lo anterior, solo se prestara el soporte fisico en los casos en que sea netamente
necesario, de acuerdo con el procedimiento PR-DO-05 CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS o el vigente.

Para realizar la descarga final y tramite de paz y salvo por parte de los servidores publicos de planta
y contratistas de prestacion de servicios que generan comunicaciones, se deben surtir los trdmites
inclusion a expediente, asignacion de TRD y tramite de despacho por el area de Correspondencia,
por lo que los radicados deben quedar en la dependencia del actual Sistema de Gestibn Documental
“999 - Dependencia de Salida”.

El procedimiento adoptado en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas con estas
comunicaciones es el PR-DO-02 PRODUCCION, GESTION Y TRAMITE DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS EXTERNAS o el vigente.

13.2.1 Tramite y Medios de Envio de Comunicaciones Enviadas Externas

Todas las comunicaciones oficiales enviadas externas deben ser tramitadas por el area de

Correspondencia a través de la Empresa de Mensajeria contratada para tal fin, es asi que, se

asegura por parte de la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos, el cumplimiento de los tiempos

dispuestos y la centralizacidn de la entrega de correspondencia, asegurando el control y trazabilidad
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de los servicios, asi como, la reduccién de costos adicionales de transporte, gasolina y de personal,
para realizar los tramites de despacho, envio y entrega efectiva de las comunicaciones.

En el actual Sistema de Gestién Documental existen los siguientes medios de envio a través de los
cuales se remiten las comunicaciones oficiales enviadas externas diariamente, dependiendo de la
necesidad institucional:

Urbano.

Nacional.

Internacional.

Correo Electronico.

Correo Electronico Certificado.

Reenvio Correo Electrénico.

Urgente.

Entrega Personal.

Original en Archivo.

Entrega Efectiva por Correo (aplica para las comunicaciones con tipo de envio “Fisico y Correo

Electronico”, que fueron entregadas por alguno de los dos medios).

e Entrega Efectivo por Fisico (aplica para las comunicaciones con tipo de envio “Fisico y Correo
Electronico”, que fueron entregadas por alguno de los dos medios).

e Publicado en Cartelera WEB o Fisica.

e Servicios Postales Nacionales 4-72 (aplica para algunas comunicaciones relacionadas los

procesos de contribucion de la valorizacion).

13.2.2 Tiempos de Envio de Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas

Para las comunicaciones oficiales enviadas externas con tipo de envio “Fisico” y “Fisico y Correo
Electronico”, se realiza de manera constante en el actual Sistema de Gestion Documental, la
verificacién, la impresién, despacho, alistamiento y entrega para su reparto hasta las 4:00 p.m.

La verificacion, alistamiento y envio de las comunicaciones oficiales enviadas externas con tipo de
envio “Correo Electronico”, se realiza de manera constante hasta las 11:00 p.m.

Los tiempos maximos de entrega de las comunicaciones oficiales enviadas externas, pruebas de
entrega y reportes de devoluciones, por parte de la Empresa de Mensajeria son:

) Tiempos Maximos
Item Descripcion Exigidos Expresado en
Dias Habiles

1

Tiempo méaximo de entrega de correspondencia por MOTORIZADO a partir del
recibo de la orden de servicio
Tiempo maximo de digitalizacion y cargue en la WEB del contratista de copias de
oficios por el servicio de motorizado
3 Tiempo maximo de radicacién del reporte de devoluciones y pruebas de entrega 1
de correspondencia por motorizado a partir del recibo de la orden de servicio.

TOTAL TIEMPO PARA REALIZAR TODO EL TRAMITE E INFORMAR AL IDU DE: MOTORIZADO 3

4 Tiempo méximo de entrega de correspondencia URBANA URGENTE a partir del 0.5 **
recibo de la orden de servicio. )

1

2 1
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Tiempos Maximos
item Descripcion Exigidos Expresado en
Dias Habiles
5 Tiempo maximo para el segundo intento por causal CERRADO. 0.5*
Tiempo méaximo de digitalizacién y cargue en la WEB con tres llaves de consulta
6 como son radicado IDU, nombre destinatario y orden de servicio de pruebas de 0.5 **
entrega y/o devoluciones de correspondencia URBANA URGENTE.
Tiempo méaximo para la radicacion del reporte de devoluciones y pruebas de
entrega de correspondencia URBANA URGENTE a partir del recibo de la orden de
7 2 . . . 0.5 **
servicio adjuntando el CD con las imagenes de las pruebas de entrega efectivas
y/o devoluciones.
TOTAL TIEMPO PARA REALIZAR TODO EL TRAMITE E INFORMAR AL IDU DE: URBANA
2
URGENTE
8 Tiempo méaximo de entrega de correspondencia URBANA a partir del recibo de la 1
orden de servicio.
Tiempo maximo para el segundo intento por causal CERRADO. 1
Tiempo méaximo de digitalizacién y cargue en la WEB con tres llaves de consulta
10 como son radicado IDU, nombre destinatario y orden de servicio de pruebas de 1
entrega y/o devoluciones de correspondencia URBANA.
Tiempo méaximo para la radicacién del reporte de devoluciones y pruebas de
entrega de correspondencia URBANA a partir del recibo de la orden de servicio
11 . L . 1
adjuntando el CD con las imagenes de las pruebas de entrega efectivas y/o
devoluciones.
TOTAL TIEMPO PARA REALIZAR TODO EL TRAMITE E INFORMAR AL IDU DE: URBANA 4
12 Tiempo méaximo de entrega de correspondencia NACIONAL a partir del recibo de 2
la orden de servicio
13 Tiempo maximo para el segundo intento por causal CERRADO. 1
14 Tiempo méaximo para retorno de orden de servicio con pruebas de entrega y/o 1
devoluciones a la ciudad de Bogota
Tiempo méaximo de digitalizacién y cargue en la WEB con tres llaves de consulta
15 como son radicado IDU, nombre destinatario y orden de servicio de pruebas de 2
entrega y/o devoluciones de correspondencia NACIONAL.
Tiempo maximo de reporte de devoluciones y pruebas de entrega de
16 correspondencia NACIONAL a partir del recibo de la orden de servicio adjuntando 1
el CD con las im4genes de las pruebas de entrega efectivas y/o devoluciones.
TOTAL TIEMPO PARA REALIZAR TODO EL TRAMITE E INFORMAR AL IDU DE: NACIONAL 7
17 Tiempo maximo de entrega de correspondencia en APARTADO AEREO Y/O 1
CASILLERO a partir del recibo de la orden de servicio
Tiempo méximo de digitalizacion y cargue en la WEB con tres llaves de consulta
18 como son radicado IDU, nombre destinatario y orden de servicio de pruebas de 0.5+
entrega y/o devoluciones de correspondencia en APARTADO AEREO Y/O ’
CASILLERO.
Tiempo maximo para la radicacion del reporte de devoluciones y pruebas de
19 entrega de correspondencia en Apartado AEREO Y/O CASILLERO, a partir del 0.5+
recibo de la orden de servicio adjuntando el CD con las imagenes de las pruebas ’
de entrega efectivas y/o devoluciones.
TOTAL TIEMPO PARA REALIZAR TODO EL TRAMITE E INFORMAR AL IDU DE: APARTADO 2

AEREO Y/O CASILLERO

20

Tiempo maximo de entrega de correspondencia en CORREO ELECTRONICO Y/O
PAGINAS WEB a partir del recibo de la orden de servicio

1 hora y 30 minutos

21

Tiempo méximo de cargue en la WEB con tres llaves de consulta como son
radicado IDU, nombre destinatario y orden de servicio de pruebas de entrega y/o
devoluciones de correspondencia en CORREO ELECTRONICO Y PAGINAS WEB.

0.5%*

22

Tiempo maximo para la radicacion del reporte de devoluciones y pruebas de
entrega de correspondencia en CORREO ELECTRONICO Y/ PAGINAS WEB, a
partir del recibo de la orden de servicio adjuntando el CD con las imagenes de las
pruebas de entrega efectivas y/o devoluciones.

0.5%*

TOTAL TIEMPO PARA REALIZAR TODO EL TRAMITE E INFORMAR AL IDU DE: CORREO

ELECTRONICO Y/O PAGINAS WEB

** Corresponde a cuatro (4) horas habiles.

13.3 COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS
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Se denomina Comunicacion Oficial Interna (memorando) al “conjunto de documentos generados
por las diferentes dependencias del IDU, en desarrollo de sus funciones, con destino interno”.

Para su elaboracién se debe utilizar el formato establecido FO-DO-08 MEMORANDO o el vigente
0 FO-DO-46 MEMORANDO DOBLE FIRMA (aplica para comunicaciones que llevan firma de dos
directivos) o el vigente.

El actual Sistema de Gestion Documental, se constituye en el medio oficial de la Entidad para la
radicacion de las comunicaciones internas y solo el nimero y hora de radicacién generada por el
mismo una vez ser firme de manera mecanica y/o digital, dara la validez para todos los efectos
legales y administrativos, por lo que no estos datos no podran sean modificados por ningln usuario
interno. En el actual Sistema las comunicaciones oficiales internas terminan con el nimero tres (3).

Estan autorizados para firmar las comunicaciones oficiales internas los Directivos de la Direccion
General, Subdirecciones Generales, Jefes de Oficina, Direcciones Técnicas y Subdirecciones
Técnicas en el marco de sus competencias, delegaciones y conforme con el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de la planta de personal del Instituto; en los casos en los
que por circunstancias especiales, se requiera que los documentos salgan firmados directamente
por algun servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios, diferente a los
sefialados anteriormente, estos deben ser autorizados directamente por la Direccion General o por
el Director Técnico de la dependencia correspondiente, por medio de memorando dirigido a la
Subdirecciéon Técnica de Recursos Fisicos y adjuntando el formato FO-DO-15 REGISTRO DE
FIRMA MECANICA o el vigente; de la misma manera, se tendra en cuenta lo establecido en la guia
GU-D0-03 GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA MECANICA, DIGITAL Y/O ELECTRONICA EN EL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL o el vigente.

Los requisitos minimos para la emisién de las comunicaciones oficiales internas, son los siguientes:

e Deben estar dirigidos a la Direccién General, Oficinas, Subdirecciones Generales, Direcciones
Técnicas, Subdirecciones Técnicas, 0 a los servidores publicos de planta.

e En caso de ser respuesta a otra comunicacion oficial interna, se debe indicar en el asunto el
namero de radicaciéon (memorando) que se responde y realizar la vinculacién o cruce de los
radicados en el actual Sistema de Gestibon Documental, con la finalidad de facilitar el
seguimiento a las respuestas.

e Para los casos en que no se esté dando respuesta a otro radicado, se debe indicar en el asunto
el tema del cual trata el documento o tramite.

e Las copias deben estar con los datos completos en el actual Sistema, es decir, al servidor
publico de planta o dependencia destinatarios.

e La comunicacion oficial interna debe ser elaborada en la plantilla oficial y con el tipo de letra
autorizada (Arial 12) por la Entidad.

e Todos los anexos a la comunicacion oficial interna, deben registrarse (tipo, cantidad y
descripcion) y anexarse debidamente en el actual Sistema, si dentro de la lista desplegable no
encuentra el tipo de anexo que requiere cargar, se debe seleccionar la opcion “Otros” y en el
campo observacion, debera especificar el tipo de anexo, de acuerdo con las especificaciones
sefialadas en la GU-DO-02 GUIA PARA LA DIGITALIZACION DE ANEXOS EN EL SISTEMA

Formato: FO-AC-02 Version: 4 Pagina 45 de 75 Piablica




MANUAL OPERATIVO

GESTION DOCUMENTAL
cODIGO _ PROCESO VERSION
MG-DO-01 GESTION DOCUMENTAL 24

DE GESTION DOCUMENTAL o el vigente. El sistema permite anexos con las siguientes
extensiones: tpl, gsm, ifc, nwd, nwf, nwc, dgn, sat, mpp, bmp, jpeg, shp, rinex, dxf, png, ecw,
raw, dat, pr, af, mp4, mp3, avi, csv, dia, doc, docx, gif, jpg, mpg, msg, odt, pdf, png, ppt, pptx,
rtf, tar, tif, tiff, txt, xIs, xIsx, zargo, zip, dwg, dxf, skp, rvt, rfa, rte, rft, pin.

Es responsabilidad de cada dependencia, hacer el seguimiento y generar el FO-DO-05 ENTREGA
DOCUMENTOS (FiSICOS O ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION de las
comunicaciones oficiales internas con anexos, para lo cual todos los usuarios tienen habilitado el
modulo de “Control y Generacion de Planillas”, en el actual Sistema de Gestion Documental.

Los anexos en soporte fisico (previamente digitalizados y anexados en el actual Sistema), deben
estar foliados y grapados o almacenados (carpetas), de tal manera que permitan un facil traslado;
esta actividad es exclusiva de la dependencia que proyecta.

Para las comunicaciones oficiales internas con anexos en fisico, sera responsabilidad de la
dependencia que proyecta, hacer la entrega de la comunicacion impresa y los anexos al area de
Correspondencia el mismo dia en que se firma el documento, con el formato FO-DO-05 ENTREGA
DOCUMENTOS (FISICOS O ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION o el
vigente. De esta manera la dependencia o servidor publico de planta destinatario podra, realizar la
solicitud de préstamo al Archivo Central a través del actual Sistema de Gestion Documental.

No esta permitido cambiar o anexar documentos, a la comunicacion oficial interna, una vez haya
sido aprobada por firma mecéanica y/o digital, toda vez que se debe garantizar la integridad y
seguridad de la informacién; en caso de requerirse, deberd enviarse un correo electrénico a
correspondencia.interna@idu.gov.co por parte del usuario que proyecté con copia Directivo o Jefe
gue haya firmado la comunicacion, solicitando la modificacion correspondiente de manera clara. Es
importante resaltar, que en caso que esta situacion sea recurrente por parte de las dependencias,
la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos realizara el reporte correspondiente a la Oficina de
Control Interno.

Es responsabilidad de los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios
gue generan la comunicacion oficial interna, validar se haya combinado correctamente en el actual
Sistema.

La comunicacion oficial interna debe ser incluida en el expediente virtual, conforme a lo establecido
con la Tabla de Retencion Documental de cada dependencia y asignar el tipo documental
correspondiente.

Una vez aprobada con firma mecanica y/o digital, la comunicacién oficial interna se asigna
automaticamente por el actual Sistema de Gestién Documental, a la dependencia(s) y/o servidores
publicos de planta a quién va dirigida la misma.

Una vez firmada la comunicacion oficial interna, ésta no podra ser anulada; si se requiere una
correccion o alcance, se debera generar una nueva radicacion, aclarando el tema requerido.

En caso de requerir el préstamo de la comunicacion oficial interna en fisico, se realizara la solicitud

correspondiente por parte de los servidores publicos de planta o contratistas de prestacion de

servicios directamente en el actual Sistema de Gestion Documental, sin embargo, se debe

propender por la consulta de las comunicaciones y/o anexos en medios digitales o desde el actual
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Sistema, con el fin de evitar la manipulacién, modificacién, pérdida y/o alteracion de los
documentos.

Teniendo en cuenta lo anterior, solo se prestara el soporte fisico en los casos en que sea netamente
necesario, de acuerdo con el procedimiento PR-DO-05 CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS o el vigente.

Para realizar la descarga final y trdmite de paz y salvo por parte de los servidores publicos de planta
y contratistas de prestacion de servicios que generan comunicaciones, se deben surtir los trdmites
inclusién a expediente, asignacion de TRD y descarga, por lo que los radicados deben quedar en
la dependencia del actual Sistema de Gestion Documental “999 - Dependencia de Salida”.

El procedimiento adoptado en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas con estas
comunicaciones es el PR-DO-06 PRODUCCION, GESTION TRAMITE DE COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS o el vigente.

13.4 CIRCULARES

Se denomina Circular al “documento preparado para generar un mensaje idéntico a todos los
servidores publicos de planta, contratistas de prestacion de servicios y/o dependencias del IDU”.

Para su elaboracion se debe utilizar el formato establecido FO-DO-09 CIRCULAR o el vigente.

El actual Sistema de Gestion Documental, se constituye en el medio oficial de la Entidad para la
radicacion de las circulares y sélo el nimero y hora de radicacion generada por el mismo una vez
ser firme de manera mecanica y/o digital, dara la validez para todos los efectos legales y
administrativos, por lo que no estos datos no podran sean modificados por ningln usuario interno.
En el actual Sistema las circulares terminan con el nimero cuatro (4).

Estan autorizados para firmar las circulares los Directivos de la Direccion General, Subdirecciones
Generales, la Direccién Técnica Administrativa y Financiera y la Subdireccion Técnica de Recursos
Humanos en el marco de sus competencias, delegaciones y conforme con el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de la planta de personal del Instituto; de la misma manera,
se tendra en cuenta lo establecido en la guia GU-DO-03 GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA
MECANICA, DIGITAL Y/O ELECTRONICA EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL o el
vigente.

Los requisitos minimos para la emision de las circulares, son los siguientes:

e Deben estar dirigidos a la Direccién General, Oficinas, Subdirecciones Generales, Direcciones
Técnicas, Subdirecciones Técnicas, servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion
de servicios.

e La circular debe ser elaborada en la plantilla oficial y con el tipo de letra autorizada (Arial 12)
por la Entidad.
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e Todos los anexos a la circular, deben registrarse (tipo, cantidad y descripcién) y anexarse
debidamente en el actual Sistema, si dentro de la lista desplegable no encuentra el tipo de anexo
que requiere cargar, se debe seleccionar la opcién “Otros” y en el campo observacion, debera
especificar el tipo de anexo, de acuerdo con las especificaciones sefialadas en la GU-DO-02
GUIA PARA LA DIGITALIZACION DE ANEXOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
o el vigente. El sistema permite anexos con las siguientes extensiones: tpl, gsm, ifc, nwd, nwf,
nwc, dgn, sat, mpp, bmp, jpeg, shp, rinex, dxf, png, ecw, raw, dat, pr, af, mp4, mp3, avi, csv, dia,
doc, docx, gif, jpg, mpg, msg, odt, pdf, png, ppt, pptx, rtf, tar, tif, tiff, txt, xIs, xIsx, zargo, zip, dwg,
dxf, skp, rvt, rfa, rte, rft, pin.

No esta permitido cambiar o anexar documentos, a la circular, una vez haya sido aprobada por firma
mecanica y/o digital, toda vez que se debe garantizar la integridad y seguridad de la informacion;
en caso de requerirse, debera enviarse un correo electrénico a
correspondencia.interna@idu.gov.co por parte del usuario que proyectd con copia Directivo o Jefe
gue haya firmado la comunicacioén, solicitando la modificacion correspondiente de manera clara. Es
importante resaltar, que en caso que esta situacion sea recurrente por parte de las dependencias,
la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos realizara el reporte correspondiente a la Oficina de
Control Interno.

Es responsabilidad de los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios
que generan la circular, validar se haya combinado correctamente en el actual Sistema.

Las circulares se incluiran automaticamente en el expediente virtual de la Subdireccién Técnica de
Recursos Fisicos, el cual se crea al inicio de cada afio y se parametriza en el actual Sistema.

El manejo del expediente de las circulares se realizara por vigencia y el mismo es de conservacion
netamente electrénica.

Una vez aprobada con firma mecanica y/o digital, la circular se asigna automaticamente por el actual
Sistema de Gestion Documental, a quién va dirigida, servidores publicos de planta y contratistas de
prestacién de servicios; en caso de requerir divulgacion adicional, sera responsabilidad de la
dependencia generadora, realizar la solicitud a la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Una vez firmada la circular, ésta no podra ser anulada; si se requiere una correccién o alcance, se
debera generar una nueva radicacién, aclarando el tema requerido.

Para realizar la descarga final y trdmite de paz y salvo por parte de los servidores publicos de planta
y contratistas de prestacion de servicios que generan circulares, se deben surtir los tramites
inclusion a expediente, asignacion de TRD y descarga, por lo que los radicados deben quedar en
la dependencia del actual Sistema de Gestion Documental “999 - Dependencia de Salida”.

La Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos — Grupo de Archivo y Correspondencia, realizara de
manera trimestral el seguimiento a los consecutivos generados en el actual Sistema de Gestion
Documental, en caso de encontrar saltos o inconsistencias elaborara un acta junto con la
Subdireccion Técnica de Recursos Tecnoldgicos, en el formato FO-PE-14 ACTA DE REUNION o
el vigente, en la cual se dejara constancia de la situacién presentada.

El procedimiento adoptado en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas con estos
documentos es el PR-DO-11 PRODUCCION, GESTION Y TRAMITE DE CIRCULARES o el vigente.
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13.5 RESOLUCIONES
Se denomina Resolucién a “una orden escrita dictada por el jefe de un servicioé publico que tiene
caracter general, obligatorio y permanente, y se refiere al ambito de competencia del servicio” y
corresponde a un Acto Administrativo.

Para su elaboracion se debe utilizar el formato FO-DO-10 RESOLUCION o el vigente.

El actual Sistema de Gestion Documental, se constituye en el medio oficial de la Entidad para la
radicacion de las resoluciones y solo el niumero y hora de radicacion generada por el mismo una
vez ser firme de manera mecéanica y/o digital, dara la validez para todos los efectos legales y
administrativos, por lo que no estos datos no podran sean modificados por ningln usuario interno.
En el actual Sistema las resoluciones terminan con el nimero seis (6).

Estan autorizados para firmar las resoluciones los Directivos de la Direccion General,
Subdirecciones Generales, Direcciones Técnicas, la Subdireccién Técnica de Adquisicién Predial,
la Oficina Asesora de Planeacion, la Oficina Asesora de Comunicaciones, la Oficina de
Relacionamiento y Servicio a la Ciudadania, la Oficina de Coordinacion Interinstitucional, Oficina de
Gestibn Ambiental y la Subdireccion Técnica de Recursos Humanos, en el marco de sus
competencias, delegaciones y conforme con el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Instituto; de la misma manera, se tendra en cuenta lo
establecido en la guia GU-DO-03 GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA MECANICA, DIGITAL Y/O
ELECTRONICA EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL o el vigente.

Las Dependencias autorizadas para generar resoluciones con firma autégrafa son la Direccion
Técnica de Procesos Selectivos y la Subdireccion General Juridica, las demas dependencias deben
propender por el uso de la firma mecénica y/o digital.

Los requisitos minimos para la emisidn de las resoluciones, son los siguientes:
e Deben estar dirigidos a usuarios internos o externos.

e Para los casos en que se requiera, se debe la vinculacion de radicados en el actual Sistema de
Gestion Documental, con la finalidad de facilitar el seguimiento

e Las copias deben estar con los datos completos en el actual Sistema.

e La resoluciéon debe ser elaborada en la plantilla oficial y con el tipo de letra autorizada (Arial 12)
por la Entidad.

e Todos los anexos a la resolucion, deben registrarse (tipo, cantidad y descripcion) y anexarse
debidamente en el actual Sistema, si dentro de la lista desplegable no encuentra el tipo de anexo
que requiere cargar, se debe seleccionar la opcion “Otros” y en el campo observacion, debera
especificar el tipo de anexo, de acuerdo con las especificaciones sefialadas en la GU-DO-02
GUIA PARA LA DIGITALIZACION DE ANEXOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
o0 el vigente. El sistema permite anexos con las siguientes extensiones: tpl, gsm, ifc, nwd, nwf,
nwc, dgn, sat, mpp, bmp, jpeg, shp, rinex, dxf, png, ecw, raw, dat, pr, af, mp4, mp3, avi, csv, dia,
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doc, docx, gif, jpg, mpg, msg, odt, pdf, png, ppt, pptx, rtf, tar, tif, tiff, txt, xls, xlsx, zargo, zip, dwg,
dxf, skp, rvt, rfa, rte, rft, pin.

Es responsabilidad de cada dependencia, hacer el seguimiento y generar el FO-DO-05 ENTREGA
DOCUMENTOS (FiSICOS O ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION de las
resoluciones con anexos, para lo cual todos los usuarios tienen habilitado el médulo de “Control y
Generacion de Planillas”, en el actual Sistema de Gestion Documental.

Los anexos en soporte fisico (previamente digitalizados y anexados en el Sistema), deben estar
foliados y grapados o almacenados (carpetas), de tal manera que permitan un facil traslado; esta
actividad es exclusiva de la dependencia que proyecta.

Para las resoluciones con anexos y/o constancias de notificacion en fisico, sera responsabilidad de
la dependencia que proyecta, hacer la entrega de la resolucién impresa y los anexos al area de
Correspondencia, con el formato FO-DO-05 ENTREGA DOCUMENTOS (FiSICOS O
ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION o el vigente.

No esta permitido cambiar o anexar documentos, a la resolucion, una vez haya sido aprobada por
firma mecéanica y/o digital, toda vez que se debe garantizar la integridad y seguridad de la
informacién; en caso de requerirse, deberd enviarse un correo electréonico a
correspondencia.interna@idu.gov.co por parte del usuario que proyectd con copia Directivo o Jefe
gue haya firmado la comunicacion, solicitando la modificacion correspondiente de manera clara. Es
importante resaltar, que en caso que esta situacion sea recurrente por parte de las dependencias,
la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos realizara el reporte correspondiente a la Oficina de
Control Interno.

Cuando se requiera imprimir las resoluciones, se debera realizar Unicamente en papel bond blanco
tamafio oficio, con el fin de garantizar la integridad del documento y permitir su conservacién a largo
plazo.

Es responsabilidad de los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios
que generan la resolucién, validar que se haya combinado correctamente en el actual Sistema.

Para realizar el control y seguimiento sobre la descarga de las resoluciones en el actual Sistema de
Gestién Documental, el area de Correspondencia realizara el control, verificacion y tramite de
descarga de todas las resoluciones en el médulo de “Despachos”.

La anulacién de las resoluciones, se debe tramitar a través del actual Sistema de Gestidn
Documental, aclarando los motivos de anulacion, y en los casos que aplique, se indicara el numero
de radicado gestionado en su lugar; de la misma manera, la aprobacion de la anulacién podra
realizarla Unicamente el Directivo o Jefe que firmé el documento previamente. Una vez notificadas
0 comunicadas, las resoluciones NO deben ser anuladas, en su lugar, se deberd generar otra
resolucion aclaratoria, modificatoria o que derogue a la anterior.

La resolucion debe ser incluida en el expediente virtual, conforme a lo establecido con la Tabla de

Retencién Documental de cada dependencia y asignar el tipo documental correspondiente (Actos
Administrativos).
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Una vez la resolucién sea descargada por el area de Correspondencia, se incluird autométicamente
en el expediente virtual de Resoluciones de la Subdireccién General de Gestion Corporativa, el cual
se crea al inicio de cada afio y se parametriza en el actual Sistema de Gestion Documental.

En caso de requerir el préstamo de la resolucion en fisico, se realizara la solicitud correspondiente
por parte de los servidores publicos de planta o contratistas de prestacion de servicios directamente
en el actual Sistema de Gestiébn Documental, sin embargo, se debe propender por la consulta de
las resoluciones y/o anexos y/o constancias de notificacion en medios digitales o desde el actual
Sistema, con el fin de evitar la manipulacion, modificacion, pérdida y/o alteracion de los
documentos.

Teniendo en cuenta lo anterior, solo se prestara el soporte fisico en los casos en que sea netamente
necesario, de acuerdo con el procedimiento PR-DO-05 CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS o el vigente.

Para realizar la descarga final y trdmite de paz y salvo por parte de los servidores publicos de planta
y contratistas de prestacién de servicios que generan resoluciones, se deben surtir los tramites
inclusibn a expediente, asignacion de TRD y tramite de entrega y descarga por el area de
Correspondencia, por lo que los radicados deben quedar en la dependencia del actual Sistema de
Gestion Documental “999 - Dependencia de Salida”.

La Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos — Grupo de Archivo y Correspondencia, realizara de
manera trimestral el seguimiento a los consecutivos generados en el actual Sistema de Gestion
Documental, en caso de encontrar saltos o0 inconsistencias elaborara un acta junto con la
Subdireccion Técnica de Recursos Tecnoldgicos, en el formato FO-PE-14 ACTA DE REUNION o
el vigente, en la cual se dejara constancia de la situacion presentada.

El procedimiento adoptado en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas con estos
documentos es el PR-DO-10 PRODUCCION, GESTION Y TRAMITE DE RESOLUCIONES o el
vigente.

13.5.1 Notificacion de Resoluciones

Sera responsabilidad del Dependencia que generd la resolucion, efectuar la notificacion y/o
comunicacion (en los casos que aplique), conforme a lo establecido en la Ley 1437 de enero 18 de
2011, “Por la cual se expide el Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”y la Ley 2080 de enero 25 de 2021, “Por medio de la cual se Reforma el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo —Ley 1437 de 2011- y se dictan
otras disposiciones en materia de descongestion en los procesos que se tramitan ante la
jurisdiccion” y demas normatividad vigente. Posteriormente, indicard en el actual Sistema de
Gestion Documental el tipo de notificacion efectuado, de acuerdo con las siguientes definiciones:

e Personal: la seleccion de este tipo de naotificacion en el actual Sistema de Gestion Documental,
se debe realizar teniendo en cuenta que:

..."Las decisiones que pongan término a una actuacion administrativa se notificaran
personalmente al interesado, a su representante o apoderado, o0 a la persona debidamente
autorizada por el interesado para notificarse.
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En la diligencia de notificacion se entregara al interesado copia integra, auténtica y gratuita del
acto administrativo, con anotacién de la fechay la hora, los recursos que legalmente proceden,
las autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo"®.

e Por Medio Electrénico: para la seleccion de este tipo de notificacién en el actual Sistema de
Gestién Documental, se debe contemplar que:

..." Las autoridades podran notificar sus actos a través de medios electronicos, siempre que
el administrado haya aceptado este medio de notificacién.

Sin embargo, durante el desarrollo de la actuacién el interesado podra solicitar a la autoridad
gue las notificaciones sucesivas no se realicen por medios electrénicos, sino de conformidad
con los otros medios previstos en el Capitulo Quinto del presente Titulo, a menos que el uso
de medios electronicos sea obligatorio en los términos del inciso tercero del articulo 53A del
presente titulo.

Las notificaciones por medios electrénicos se practicaran a través del servicio de notificaciones
gue ofrezca la sede electronica de la autoridad.

La notificacion quedara surtida a partir de la fecha y hora en que el administrado acceda a la
misma, hecho que debera ser certificado por la administracion."?°.
e Por Aviso: para la seleccion de este tipo de notificacion en el actual Sistema de Gestion
Documental, se debe contemplar que:

..."Si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo de los cinco (5) dias del envio de la
citacion, esta se hara por medio de aviso que se remitira a la direccién, al nUmero de fax o al
correo electrénico que figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro mercantil,
acompafnado de copia integra del acto administrativo. El aviso debera indicar la fecha y la del
acto que se notifica, la autoridad que lo expidio, los recursos que legalmente proceden, las
autoridades ante quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de que
la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el
lugar de destino.

Cuando se desconozca la informacién sobre el destinatario, el aviso, con copia integra del acto
administrativo, se publicara en la pagina electronica y en todo caso en un lugar de acceso al
publico de la respectiva entidad por el término de cinco (5) dias, con la advertencia de que la
notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso.

En el expediente se dejara constancia de la remision o publicacidn del aviso y de la fecha en
que por este medio quedara surtida la notificacion personal”?’.

e Por Estrado: la selecciébn de este tipo de notificacion en el actual Sistema de Gestion
Documental, obedece a:

% Ley 1437 de enero 18 de 2011. Articulo 67.
2 |bid. Ley 1437 de enero 18 de 2011. Articulo 56.
27 |bid. Ley 1437 de enero 18 de 2011. Articulo 69.
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..."Toda decisién que se adopte en audiencia publica sera notificada verbalmente en estrados,
debiéndose dejar precisa constancia de las decisiones adoptadas y de la circunstancia de que
dichas decisiones quedaron notificadas. A partir del dia siguiente a la notificacién se contaran

los términos para la interposicion de recursos"%.

e Por Publicacion: en la seleccién de este tipo de notificacion en el actual Sistema de Gestidn
Documental, se debe tener en cuenta que:

..."Los actos administrativos de caracter general no seran obligatorios mientras no hayan sido
publicados en el Diario Oficial o en las gacetas territoriales, segun el caso

Cuando se trate de actos administrativos electrénicos a que se refiere el articulo 57 de esta
Ley, se deberan publicar en el Diario Oficial o gaceta territorial conservando las garantias de
autenticidad, integridad y disponibilidad.

Paragrafo: También deberan publicarse los actos de nombramiento y los actos de eleccion
distintos a los de voto popular’?®.

Para las resoluciones que deban publicarse en Gaceta Distrital, sera necesario que el servidor
publico de planta o contratista de prestacion de servicios, que elaboré la misma, envie por correo
electrénico la versién en word a la Subdireccion General de Gestién Corporativa, la cual se
encargara de realizar el tramite de publicacion.

De la misma manera, y conforme con el articulo 53 de la Ley 2195 de enero 18 de 2022, “Por
medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la
corrupcion y se dictan otras disposiciones”, se establece la obligacion de las entidades estatales
de publicar los documentos relacionados con sus procesos de contratacion en el Sistema
Electronico para la Contratacion Publica SECOP Il - o la plataforma transaccional que haga sus
veces. Lo anterior constituyéndose como su notificacion por publicacion.

e Por Comunicacién o Cumplase: la seleccién de este tipo de notificacién en el actual Sistema
de Gestion Documental, aplica para los casos, en los cuales se realiza una comunicacién oficial
enviada externa o interna (memorando), en el cual se informa y notifica al destinatario sobre la
existencia de la resolucién. Para ello, debera adjuntar el acto administrativo e indicar los
términos correspondientes en caso de que proceda recurso. Esta opcion también sera
seleccionada, para las resoluciones de "Comuniquese y cumplase”.

De la misma manera, aplica para resoluciones internas que son divulgadas a la Gente IDU a
través de los medios de comunicacion definidos por la Oficina Asesora de Comunicaciones, por
lo que es responsabilidad del usuario de proyecto, generar la solicitud de divulgacion a dicha
oficina.

13.5.2 Tramite de Entrega y Descarga

Posterior a la seleccion del tipo de notificacion el usuario que proyecto, debe generar en el actual
Sistema, el formato FO-DO-05 ENTREGA DOCUMENTOS (FISICOS O ELECTRONICOS) PARA

2 |bid. Ley 1437 de enero 18 de 2011. Articulo 67.
2 |bid. Ley 1437 de enero 18 de 2011. Articulo 65.
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idu

DESPACHO Y/O DIGITALIZACION o el vigente y debe ser entregado junto con sus anexos fisicos

al area Correspondencia (aplica para las resoluciones con firma autégrafa o aquellas con
notificacion en soporte fisico).

El plazo maximo de entrega es que quince (15) dias hébiles posterior a la notificacion de la
resolucion, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Defirmamecénicay/o digital, notificadas por medios digitales: se debe remitir la constancia
de notificacion o comunicacion de la misma, mediante correo electrénico al buzén
correspondencia.interna@idu.gov.co.

e De firma mecénica, notificadas por medios fisicos: se debe generar el formato FO-DO-05
ENTREGA DE DOCUMENTOS (FISICOS O ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O
DIGITALIZACION o el vigente, adjuntando la resolucion impresa y la respectiva constancia de
notificacion o comunicacioén en original y se entrega fisicamente al 4rea de Correspondencia
para su respectiva digitalizacién y cargue en el actual Sistema.

e De firma autografa: Se debera generar el formato FO-DO-05 ENTREGA DE DOCUMENTOS
PARA (FiSICOS O ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION o el vigente,
adjuntando el soporte fisico del acto administrativo con firma a mano alzada original y la
constancia de notificaciébn o comunicacion correspondiente y entregar las resoluciones de firma
autografa fisicamente al area de Correspondencia para su respectiva digitalizacién y cargue en
el actual Sistema.

Para el descargue de la resoluciéon en el actual Sistema de Gestibn Documental, el area de
Correspondencia, verifica que los datos del documento correspondan con los registrados en el
Sistema y que se encuentre debidamente firmado, de lo contrario, se devolvera a la dependencia
que la generd, indicando las novedades presentadas, con el fin de que sean subsanadas o
aclaradas en los casos que dé lugar; esta situacion causara mayor tiempo en el descargue y sera
responsabilidad del servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios que genero
la resolucion.

Es responsabilidad de los Servidores Publicos de Planta y Contratistas de Prestacion de Servicios,
verificar que la resolucion quede debidamente descargada y digitalizada para los casos que aplique.

13.6 REVISIONES STJEF

Se denomina Revisién STJEF a “al tramite generado por la Subdireccion Técnica Juridica y de
Ejecuciones Fiscales, en desarrollo de sus actividades internas”, su uso en el actual Sistema de
Gestion Documental es exclusivo de dicha dependencia.

Para su elaboracion se debe utilizar el formato FO-DO-44 REVISION ACTO ADMINISTRATIVO o
el vigente.

El actual Sistema de Gestion Documental, se constituye en el medio oficial de la Entidad para la
radicacion de las revisiones STJEF y so6lo el numero y hora de radicacion generada por el mismo
una vez ser firme de manera mecanica y/o digital, dara la validez para todos los efectos legales y
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administrativos, por lo que no estos datos no podran sean modificados por ningan usuario interno.
En el actual Sistema las resoluciones terminan con el niamero cinco (5).

Estan autorizados para firmar las revisiones STJEF el Subdirector Técnico Juridico y de
Ejecuciones Fiscales, en el marco de sus competencias, delegaciones y conforme con el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de personal del Instituto y los
abogados de la misma dependencia; en los casos en los que por circunstancias especiales, se
requiera que los documentos salgan firmados directamente por algin servidor publico de planta o
contratista de prestacion de servicios, diferente a los sefialados anteriormente, estos deben ser
autorizados directamente por el Subdirector Técnico de la dependencia correspondiente, por medio
de memorando dirigido a la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos y adjuntando el formato FO-
DO-15 REGISTRO DE FIRMA MECANICA o el vigente; de la misma manera, se tendra en cuenta
lo establecido en la guia GU-DO-03 GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA MECANICA, DIGITAL Y/O
ELECTRONICA EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL o el vigente.

Los requisitos minimos para la emision de las revisiones STJEF, son los siguientes:
e Los datos deben estar con los datos completos en el actual Sistema.
e Debe ser elaborado en la plantilla oficial y con el tipo de letra autorizado (Arial 12) por la Entidad.

e Todos los anexos a la revision STJEF, deben registrarse (tipo, cantidad y descripcién) y
anexarse debidamente en el actual Sistema, si dentro de la lista desplegable no encuentra el
tipo de anexo que requiere cargar, se debe seleccionar la opcion “Otros” y en el campo
observacion, deberé especificar el tipo de anexo, de acuerdo con las especificaciones sefialadas
en la GU-DO-02 GUIA PARA LA DIGITALIZACION DE ANEXOS EN EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL o el vigente. El sistema permite anexos con las siguientes
extensiones: tpl, gsm, ifc, nwd, nwf, nwc, dgn, sat, mpp, bmp, jpeg, shp, rinex, dxf, png, ecw,
raw, dat, pr, af, mp4, mp3, avi, csv, dia, doc, docx, gif, jpg, mpg, msg, odt, pdf, png, ppt, pptx,
rtf, tar, tif, tiff, txt, xIs, xIsx, zargo, zip, dwg, dxf, skp, rvt, rfa, rte, rft, pin.

Es responsabilidad de los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios
gue generan la revision STJEF, validar se haya combinado correctamente en el actual Sistema.

La revision STJEF debe ser incluida en el expediente virtual, conforme a lo establecido con la Tabla
de Retencion Documental de cada dependencia y asignar el tipo documental.

Una vez firmada la revision STJEF, ésta no podra ser anulada; si se requiere una correccion o
alcance, se debera generar una nueva radicacion, aclarando el tema requerido.

Para realizar la descarga final y trdmite de paz y salvo por parte de los servidores publicos de planta
y contratistas de prestacion de servicios que generan revisiones STJEF, se deben surtir los tramites

inclusion a expediente, asignacion de TRD y descarga, por lo que los radicados deben quedar en
la dependencia del actual Sistema de Gestion Documental “999 - Dependencia de Salida”.

13.7 ACTUACIONES STJEF
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Se denomina Actuacién STJEF a “la actuacién administrativa en desarrollo de los procesos de cobro
coactivo y de reclamacion generados por la Subdireccion Técnica Juridica y de Ejecuciones
Fiscales”, su uso en el actual Sistema de Gestibn Documental es exclusivo de dicha dependencia.

Para su elaboracion se debe utilizar el formato FO-DO-45 ACTUACION STJEF o el vigente.

El actual Sistema de Gestion Documental, se constituye en el medio oficial de la Entidad para la
radicacion de las actuaciones STJEF y sélo el nUmero y hora de radicacién generada por el mismo
una vez ser firme de manera mecanica y/o digital, dara la validez para todos los efectos legales y
administrativos, por lo que no estos datos no podran sean modificados por ningan usuario interno.
En el actual Sistema las resoluciones terminan con el nimero siete (7).

Estdn autorizados para firmar las actuaciones STJEF el Subdirector Técnico Juridico y de
Ejecuciones Fiscales, en el marco de sus competencias, delegaciones y conforme con el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de personal del Instituto y los
abogados de la misma dependencia; en los casos en los que por circunstancias especiales, se
requiera que los documentos salgan firmados directamente por algin servidor publico de planta o
contratista de prestacién de servicios, diferente a los sefialados anteriormente, estos deben ser
autorizados directamente por el Subdirector Técnico de la dependencia correspondiente, por medio
de memorando dirigido a la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos y adjuntando el formato FO-
DO-15 REGISTRO DE FIRMA MECANICA o el vigente; de la misma manera, se tendra en cuenta
lo establecido en la guia GU-DO-03 GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA MECANICA, DIGITAL Y/O
ELECTRONICA EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL o el vigente.

Los requisitos minimos para la emisién de las actuaciones STJEF, son los siguientes:
e Los datos deben estar con los datos completos en el actual Sistema.
e Debe ser elaborado en la plantilla oficial y con el tipo de letra autorizado (Arial 12) por la Entidad.

e Todos los anexos a la actuacion STJEF, deben registrarse (tipo, cantidad y descripcion) y
anexarse debidamente en el actual Sistema, si dentro de la lista desplegable no encuentra el
tipo de anexo que requiere cargar, se debe seleccionar la opcion “Otros” y en el campo
observacion, debera especificar el tipo de anexo, de acuerdo con las especificaciones sefialadas
en la GU-DO-02 GUIA PARA LA DIGITALIZACION DE ANEXOS EN EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL o el vigente. El sistema permite anexos con las siguientes
extensiones: tpl, gsm, ifc, nwd, nwf, nwc, dgn, sat, mpp, bmp, jpeg, shp, rinex, dxf, png, ecw,
raw, dat, pr, af, mp4, mp3, avi, csv, dia, doc, docx, gif, jpg, mpg, msg, odt, pdf, png, ppt, pptx,
rtf, tar, tif, tiff, txt, xIs, xIsx, zargo, zip, dwg, dxf, skp, rvt, rfa, rte, rft, pin.

Es responsabilidad de los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios
gue generan la actuacion STJEF, validar se haya combinado correctamente en el actual Sistema.

La actuacion STJEF debe ser incluida en el expediente virtual, conforme a lo establecido con la
Tabla de Retencion Documental de cada dependencia y asignar el tipo documental.

Una vez firmada la actuacion STJEF, ésta no podra ser anulada; si se requiere una correccion o
alcance, se debera generar una nueva radicacion, aclarando el tema requerido.
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Para realizar la descarga final y trdmite de paz y salvo por parte de los servidores publicos de planta
y contratistas de prestacion de servicios que generan actuaciones STJEF, se deben surtir los
tramites inclusion a expediente, asignacion de TRD y descarga, por lo que los radicados deben
quedar en la dependencia del actual Sistema de Gestion Documental “999 - Dependencia de
Salida”.

14 EXPEDIENTES HIBRIDOS

Este tipo de expedientes se encuentran conformados simultdneamente por documentos analogos
(fisicos) y electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del trdmite o actuacion; estos expedientes se deben almacenar de forma segura, por
separado y conservando dentro del expediente fisico una hoja testigo con informacién que sirva de
referencia, asi como la localizacién exacta del documento electrénico.

En el IDU, la conformacién de los expedientes hibridos se realiza a través del Sistema de Gestion
Documental, el cual permite al servidor publico de planta y/o contratista de prestacion de servicios,
clasificar la informacion conforme a la Tabla de Retencion Documental, segun el asunto y tramite
de los documentos a su cargo.

Los expedientes hibridos se van conformando por el area de Archivo, en la medida que los
servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios, van incluyendo los
radicados y haciendo la entrega de aquellos documentos que se crean por fuera del Sistema.

14.1 CREACION DE EXPEDIENTES EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para la creacion de los expedientes en el Sistema de Gestiébn Documental, los servidores publicos
de planta y/o contratistas de prestacion de servicios deben:

e |dentificar a qué serie y subserie corresponde el radicado, verificando la Tabla de Retencion
Documental de la dependencia.

e Los expedientes deben crearse en Gestion Documental desde el momento en que se inicia un
mismo tramite o actuacion o anualmente por vigencia, dependiendo la serie y subserie
documental de cada dependencia.

e Para la solicitud de creacion de expedientes por unidad, es obligatorio contar con el nUmero de
radicado temporal o definitivo generado por el actual Sistema de Gestién Documental.

e La solicitud de creacion de expedientes por unidad, la pueden realizar los servidores publicos
de planta y/o contratistas de prestacion de servicios directamente en el actual Sistema de
Gestidon Documental, por la pestafia “Expedientes” del radicado, botén “Solicitar Expediente” o
por el médulo “Expedientes” y deben diligenciar la totalidad de los campos solicitados.

e La solicitud de creacion de expedientes masivos, la pueden realizar los servidores publicos de
planta y/o contratistas de prestacion de servicios directamente en el actual Sistema de Gestion
Documental, por el médulo “Expedientes”, diligenciando la totalidad de los campos requeridos
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en el formato FO-DO-38 SOLICITUD CREACION EXPEDIENTES MASIVOS o el vigente, esta
solicitud aplica para expedientes de una misma dependencia, serie y subserie documental.

Una vez se realice la solicitud, el actual Sistema de Gestion Documental automaticamente envia un
correo electronico al usuario de archivo responsable de la creacion del expediente.

El actual Sistema de Gestion Documental permite la creacion de expedientes de afios anteriores,
para lo cual se realizara la verificacién previa en el Sistema sobre la existencia de los mismos.

El Grupo de Archivo y Correspondencia, sera responsable de verificar la solicitud, acorde con la
Tabla de Retencién Documental y el asunto del radicado, asi como de la normalizacién de la
denominacion y la creacién de los expedientes en el actual Sistema de Gestion Documental y
cuenta con 2 a 4 horas realizar la actividad.

Una vez creado el(los) expediente(s), el actual Sistema de Gestion Documental envia un correo
electrénico y una alerta al servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios que
genero la solicitud. Si el expediente ya se encuentra creado, se informara al usuario solicitante el
namero del expediente.

Es responsabilidad de los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios,
mantener actualizados los expedientes virtuales, realizando una correcta clasificacién e inclusion
de los radicados en los expedientes correspondientes y conforme a lo establecido en la Tabla de
Retencién Documental.

El Grupo de Archivo y Correspondencia, realizara la verificacion al cierre e inicio de cada vigencia,
de aquellos expedientes que deben ser inactivados (informes a entidades de control y vigilancia,
informes a otras entidades por requerimiento, informes de gestién, quejas, reclamos sugerencias
y/o solicitudes de informacién, entre otros); en caso de requerir a reapertura de los mismos los
servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios podran enviar un correo
electrénico a expedientes@idu.gov.co, solicitando la activacion por un periodo temporal.

Las consultas o requerimientos relacionados con los expedientes en el Sistema de Gestion
Documental, pueden elevarse a través del correo electronico expedientes@idu.gov.co, el cual es
administrado por la Subdireccibn Técnica de Recursos Fisicos — Grupo de Archivo y
Correspondencia.

14.2 ACTIVACION DE PERMISOS DE INCLUSION A EXPEDIENTES EN EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

La activacion de los permisos de inclusion a los expedientes en el Sistema de Gestién Documental,
debe realizarse directamente por los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de
servicios que lo requieran, enviando el numero del expediente al correo electrénico
expedientes@idu.gov.co, el cual es administrado por la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos
— Grupo de Archivo y Correspondencia.

El Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la verificacion y activacion de los permisos de
inclusién en el Sistema de Gestion Documental, Gnicamente para los expedientes relacionados con
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los “Contratos” de la Direccion Técnica Gestion Contractual, los “Proyectos” de la Subdireccion
General de Desarrollo Urbano y/o Direccion Técnica de Proyectos y las Historias Patrimoniales de
la Direccion Técnica de Predios, toda vez que se consideran se series documentales misionales y
transversales en la Entidad. En caso de alguna excepcidén sobre estas series documentales, se
realizara el analisis detallado por parte del Grupo de la STRF.

15 CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS DE IDU

El IDU, garantiza el acceso a la informacién a los ciudadanos, personas naturales o juridicas,
entidades publicas o privadas, veedurias ciudadanas, organismos de control y vigilancia,
organismos judiciales, entidades relacionadas con la gestién del IDU, estudiantes e investigadores,
asi como a sus usuarios internos (Direccién General, Oficinas Asesoras, Subdirecciones Generales,
Direcciones Técnicas, Subdirecciones Técnicas y en general todos los servidores publicos de planta
y contratistas de prestacion de servicios del IDU).

Los archivos del IDU, son producto de los documentos que se reciben, producen, tramitan y
organizan en cada una de las dependencias, de conformidad con las politicas y normas
institucionales, teniendo como base los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Archivo de Bogota.

El concepto de Archivo se define como el “Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada,
en el transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia. También se puede entender como la instituciébn que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura™’; los archivos se forman a través de las
siguientes fases (Gestion, Central e Historico).

15.1 ARCHIVO DE GESTION

Se define como el “Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa”3.

En el IDU estos archivos fisicos son los ubicados en el Archivo Central a cargo de la Subdireccion
Técnica de Recursos Fisicos y en ellos se encuentran documentos tales como contratos en
ejecucion, consecutivos de correspondencia del afio vigente, demandas en proceso, procesos de
cobro coactivo, entre otros. Los documentos electronicos producidos por las dependencias en
desarrollo de sus funciones son los almacenados en el actual Sistema de Informacién de Gestion
Documental.

Las siguientes series documentales serdn organizadas y administradas directamente por la
dependencia en su etapa de gestion, asi:

| Serie Documental | Dependencia Responsable

30 Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024. Anexo 1. “Definiciones”.
31 |bid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024. Anexo 1. “Definiciones”.
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Historias Laborales Subdirecciéon Técnica de Recursos Humanos
Procesos Disciplinarios Oficina de Control Disciplinario Interno
Procesos Judiciales Direccién Técnica de Gestién Judicial

El procedimiento adoptado en el IDU, para desarrollar las actividades relacionadas con los archivos
de gestion es el PR-DO-03 ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION o el vigente y la guia
GU-DO-01 GUIA PARA LA GESTION DOCUMENTAL o la vigente.

15.2 ARCHIVO CENTRAL

Definido como la “Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestion y reane los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante”>?,

En el IDU se encuentra ubicado en el sétano del edificio sede y en las bodegas de archivo
tercerizadas y a cargo de la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, alli se conservan
documentos que ya se han cerrado su tramite y que su consulta no es tan frecuente, tales como,
contratos liquidados, 6rdenes de pago, informes mensuales de interventoria, expedientes de cobro
juridico o coactivo cuyo proceso ya se ha terminado, entre otros. Los documentos electronicos
producidos por las dependencias en desarrollo de sus funciones y que pasan a la fase de Archivo
Central se encuentran almacenados en la bodega de datos dispuesta para tal fin.

El procedimiento adoptado en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas con los archivos
centrales o intermedios es el PR-DO-04 ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL Y
DISPOSICION FINAL o el vigente.

15.3 ARCHIVO HISTORICO

Corresponde con el “Archivo conformado por los documentos que por decision del correspondiente
Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones, deben conservarse
permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicion o expropiacion”*2,

El IDU, no cuenta con un archivo historico propio, toda vez que los documentos que por aplicacion
de Tablas de Retencibn Documental y Tablas de Valoracion Documental cumplan con estas
caracteristicas, seran enviados como transferencia secundaria al Archivo de Bogota.

15.4 ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS / EXPEDIENTES DE ARCHIVO DEL IDU

La organizacién documental, se define como el “Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de archivo”3*.

32 1bid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024. Anexo 1. “Definiciones”.
33 |bid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
34 |bid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
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Las actividades a desarrollar dentro de la organizaci@n de documentos/expedientes en la Entidad,
se encuentran descritas en la guia GU-DO-01 GUIA PARA LA GESTION DOCUMENTAL o la
vigente.

15.5 MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DE APOYO

Se define documentos de apoyo como el “Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.” *°.

Para el manejo de los documentos de apoyo se contemplan las siguientes actividades:

e Identificar los documentos de apoyo de la dependencia.

e Clasificar la documentacion por temas o asuntos.

e Ubicar los documentos de apoyo en un espacio fisico diferente a los documentos de gestion.

e Levantar el inventario de los documentos de apoyo a eliminar, una vez hayan perdido su utilidad
y vigencia o cuando el directivos o jefe de la dependencia lo considere necesario.

e FElaborar un acta de eliminacion de documentos.
e Eliminar los documentos de apoyo.

En el IDU, se crearan los expedientes anualmente para los documentos a apoyo en el actual
Sistema de Gestién Documental y terminada la vigencia los mismos seran eliminados de manera
fisica y virtual, por lo que es responsabilidad de los servidores publicos de planta y contratistas de
prestacion de servicios hacer uso correo del expediente, evitando realizar la inclusién de radicados
propios de las actividades misionales y administrativas de la Entidad.

En estos expedientes se deben incluir radicados netamente informativos, por ejemplo: una
comunicacion oficial interna donde le informan a un funcionario que va a salir a vacaciones, una
comunicacion oficial interna donde le informan a la dependencia que el fin de semana no habra
servicio en el IDU, una comunicacién oficial recibida con una invitacion a un seminario, una
comunicacion oficial enviada externa con solicitudes de cotizacion y sus respuestas; en general, en
este expediente se deben incluir documentos que no tienen ningan tipo de tramite directo con las
funciones propias "misionales" y “administrativas” de las dependencias.

16 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Se define transferencias documentales, como el "Proceso técnico, administrativo y legal mediante
el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas de Retencién
Documental y valoracion, han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo de gestiéon o

% |bid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
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de archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y
administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la
transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos”*®.

La Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, se encargara de coordinar, actualizar y mantener el
Archivo Central de la Entidad, a fin de clasificar, ordenar y describir los documentos, garantizando
la correcta organizacion, conservacion y preservacion de los mismos, para su posterior consulta y
préstamo a usuarios internos y/o externos.

La Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, se encargara de elaborar el Plan de Transferencias
Documentales Primarias los cuales se efectuaran dos (2) veces al afio y su divulgacion se realizara
con anticipacién, a través de los medios de comunicacion definidos por la Oficina Asesora de
Comunicaciones, lo que permita dar cumplimiento a las fechas programadas, para realizar la
transferencia primaria.

Los Directivos de la Direccion General, Subdirecciones Generales, Jefes de Oficina, Direcciones
Técnicas y Subdirecciones Técnicas, son responsables del manejo fisico y virtual de los
documentos cuando se encuentran en la etapa de gestion.

Los servidores publicos de planta y contratistas de prestacion de servicios de la Entidad, tienen la
responsabilidad de asignar adecuadamente la serie, subserie (cuando aplique) y tipologia
documental, de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental de la dependencia, asi como la
verificacién, control y seguimiento respecto de la organizacién documental.

Es responsabilidad de los servidores publicos de planta y contratistas de prestacion de servicios,
mantener actualizados los expedientes virtuales, realizando una correcta clasificacién e inclusion
de los radicados en el Sistema de Gestibn Documental; asi como efectuar la entrega permanente
de los documentos de archivo (fisicos y electrénicos) que se generan fuera del sistema, conforme
con la Tabla de Retencion Documental.

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

La descripcion de las actividades a realizar para la organizacion de los Archivos de Gestion se
encuentra plasmada en la GU-DO-01 GUIA PARA LA GESTION DOCUMENTAL o la vigente y el
PR-DO-03 ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION o el vigente.

Una vez se cumplan con los tiempos de retencion establecidos, se aplicara la disposicion final de
los expedientes conforme con la Tabla de Retencion Documental, bien sea para eliminacion,
conservacion total, seleccion y posterior transferencia documental secundaria al Archivo de Bogota.

El procedimiento adoptado en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas es el PR-DO-12
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES o el vigente.

% |bid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
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16.1 ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA LA ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES

Corresponde a los documentos que no tienen radicado en el Sistema de Gestibn Documental y que
se encuentran fisica o electrénicamente (ejemplo: actas de contratos, pdlizas, informes, entre otros)
y que requieren su vinculacion en el respectivo expediente; estos documentos deben ser
entregados permanentemente al Archivo Central.

En todo caso se debe relacionar el nimero de expediente y de no contar con el mismo, la
dependencia debe solicitar la creacion del mismo a través del actual Sistema de Gestidn
Documental.

Las actividades para efectuar la entrega documental, cambiaran teniendo en cuenta el tipo de
soporte en que se haya producido el documento (Fisico o Electrénico), como se describe a
continuacion:

16.1.1 Entrega de Documentos Electrénicos

Los documentos generados electronicamente y que no tienen radicado, deben ser entregados
debidamente relacionados en mayuscula sostenida (evitar el uso caracteres especiales como tildes,
puntos, comas, entre otros y sin abreviaturas), con el formato FO-DO-05 ENTREGA
DOCUMENTOS (FiSICOS O ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION o el
vigente. Es importante sefalar que un registro del Excel, corresponde a una unidad documental
(seguir instrucciones del formato). Si se relaciona informaciéon en el campo DATOS ADICIONALES,
se deberan separar con raya al piso (_) (ejemplo: IDU-1625-2018_GUSTAVO ROJAS).

Previo a la entrega de los documentos electrénicos, se deberan nombrar y organizar cada uno de
los archivos en el mismo orden en el que fueron registrados en el formato FO-DO-05 (ejemplo: 01:
IDU-1625-2018 ACTA DE INICIO, 02: IDU-1625-2018 INFORME DE GESTION OCTUBRE, 03:
IDU-1625-2018 ACTA DE REUNION. Si son menos de 100 documentos, se deben usar 2 digitos
en la numeracién (01) y cuando se superen los 100 archivos usar 3 digitos (001), lo cual permitira
gue al realizar el cargue en el drive, se mantenga el orden establecido previamente.

Una vez diligenciado el formato FO-DO-05, debera enviarse en Excel al correo
transferenciasdocumentales@idu.gov.co, indicando en el asunto el tipo de entrega y la sigla de la
dependencia, (ejemplo: Asunto: ENTREGA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DTGC).

Una vez recibida la informacion, la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos - Grupo de Archivo y
Correspondencia, validara que el formato se encuentre debidamente diligenciado y en caso de
presentar novedades se le comunicara al usuario para que realice las correcciones pertinentes.

Una vez aprobada el formato FO-DO-05, se habilitara una carpeta en drive, denominada con la
fecha, sigla de la dependencia y el nombre de la persona (ejemplo: AAAAMMDD SIGLA NOMBRE)
y se informara al usuario el link para que realice el cargue de los documentos registrados. No se
recibirdn documentos adicionales o sin registro en el formato.

El usuario debe incluir los documentos en el drive previamente habilitado. No se aceptara la
creacion de subcarpetas al interior de la carpeta en drive creada por la Subdireccion Técnica de
Recursos Fisicos.
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Una vez el usuario confirma que los documentos se encuentran en el drive, el Grupo de Archivo y
Correspondencia cambiara el tipo de permiso (de editor a lector), a fin de evitar que se agreguen o
modifiquen los archivos almacenados en la carpeta.

El Grupo de Archivo y Correspondencia, realizara la tipificacion y cargue de los documentos en el
Sistema de Gestion Documental, segun el expediente virtual relacionado en el formato; si durante
la verificacién y cargue se encuentran inconsistencias, se le informard por correo electrénico al
usuario, a fin de que se subsanen las mismas.

Una vez terminado el cargue, el Grupo de Archivo y Correspondencia notificara el recibo a
satisfaccion de la documentacion, con el fin de que el usuario proceda a verificar en el Sistema de
Gestion Documental.

Una vez cargados los documentos en el Sistema de Gestibn Documental, se procedera con su
eliminacion en el drive por parte del Grupo de Archivo y Correspondencia.

16.1.2 Entrega de Documentos Fisicos

Los documentos generados fisicamente y que no tienen radicado, deben ser entregados
debidamente relacionados en mayuscula sostenida (evitar el uso caracteres especiales como tildes,
puntos, comas, entre otros y sin abreviaturas), con el formato FO-DO-05 ENTREGA
DOCUMENTOS (FiSICOS O ELECTRONICOS) PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION o el
vigente. Es importante sefialar que un registro del Excel, corresponde a una unidad documental
(seguir instrucciones del formato). Si se relaciona informacion en el campo DATOS ADICIONALES,
se deberan separar con raya al piso (_) (ejemplo: IDU-1625-2018_GUSTAVO ROJAS).

Previo a la entrega, se deberan organizar cada uno de los documentos en el mismo orden en el que
fueron registrados en el formato FO-DO-05.

Una vez diligenciado el formato FO-DO-05, debera enviarse en Excel al correo
transferenciasdocumentales@idu.gov.co, indicando en el asunto el tipo de entrega y la sigla de la
dependencia, (ejemplo: Asunto: ENTREGA DE DOCUMENTOS FISICOS DTGC).

Una vez recibida la informacién, la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos - Grupo de Archivo y
Correspondencia, validara que el formato se encuentre debidamente diligenciado y en caso de
presentar novedades se le comunicara al usuario para que realice las correcciones pertinentes.

El usuario debera entregar el formato FO-DO-05 y los documentos, fisicamente en la ventanilla del
Archivo Central ubicado en el s6tano de la Calle 22 No. 6 — 27, en donde se realizara la verificacion
de los mismos uno a uno frente al formato remitido anteriormente; para ello el usuario que realiza
la entrega debera esperar hasta que se revise y reciba la documentacion a satisfaccion; si asi lo
desea, el usuario puede llevar dos (2) copias del formato diligenciado, a fin de obtener una copia
firmada.

El Grupo de Archivo y Correspondencia, realizara la digitalizacién, tipificacion y cargue de los
documentos en el Sistema de Gestion Documental, segun el expediente virtual relacionado en el
formato; si durante la verificacion y cargue se encuentran inconsistencias, se le informara por correo
electrénico al usuario, a fin de que se subsanen las mismas.
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Una vez realizado el cargue de la informacién en el expediente virtual, el Grupo de Archivo realizara
las acciones necesarias, a fin de archivar el soporte fisico de los documentos en el expediente que
corresponda, asi como actualizar el Inventario Documental de la Entidad.

Una vez terminado el cargue, el Grupo de Archivo y Correspondencia notificara el recibo a
satisfaccion de la documentacién, con el fin de que el usuario proceda a verificar en el Sistema de
Gestion Documental.

16.2 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

Una vez se cumplan con los tiempos de retencion establecidos, se aplicara la disposicion final de
los expedientes conforme con la Tabla de Retencibn Documental, bien sea para eliminacion,
conservacion total o seleccion y posterior transferencia documental secundaria al Archivo de
Bogota.

Para realizar las transferencias documentales de expedientes fisicos al Archivo Central, es
necesario contemplar los siguientes aspectos:

e Tener en cuenta el Plan de Transferencias Documentales, previamente publicado y socializado
a toda la Entidad.

e Seleccionar los expedientes de las series y subseries documentales que, segun la Tabla de
Retencién Documental de la dependencia deben transferirse al Archivo Central.

e Sin excepcion, solo se recibiran documentos archivados en carpetas, en ningln caso se
aceptaran A-Z, félderes de tres argollas, bolsas con documentos, entre otros.

e Las copias de documentos y radicados que se encuentran digitalizados en el Sistema de
Gestion Documental, no se reciben en la transferencia documental ya que el original de los
mismos, se encuentran custodiados en el Archivo Central.

e Por cada vigencia de los documentos a transferir, deben ser entregados debidamente
relacionados en mayuscula sostenida (evitar el uso caracteres especiales como tildes, puntos,
comas, entre otros y sin abreviaturas), con el formato FO-DO-17 INVENTARIO UNICO
DOCUMENTAL o el vigente. Es importante sefialar que un registro del Excel, corresponde a
una carpeta (seguir instrucciones del formato).

e Previo a la entrega, se deberan organizar cada uno de los expedientes a transferir, atendiendo
los lineamientos establecidos en la GU-DO-01 GUIA PARA LA GESTION DOCUMENTAL o la
vigente y el PR-DO-03 ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION o el vigente.

e Una vez diligenciado el formato FO-DO-17 INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL o el vigente,
deber& enviarse en Excel al correo transferenciasdocumentales@idu.gov.co, indicando en el
asunto el tipo de entrega y la sigla de la dependencia, (ejemplo: Asunto: TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL PRIMARIA DTDP).
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Una vez recibida la informacion, la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos - Grupo de Archivo,
validara que la planilla se encuentre debidamente diligenciada y en caso de presentar novedades
se le comunicara al usuario para que realice las correcciones pertinentes. Si todo esta en orden, se
confirmara la fecha y hora en la cual se recibira la informacion.

Las transferencias seran recibidas directamente en la ventanilla del Archivo Central ubicado en la
Calle 22 No. 6 — 27.

Para la entrega de los documentos en transferencia, se efectuara la verificacion entre las partes
(Archivo y Dependencia responsable), una vez aprobada y recibida a satisfaccion por el Archivo
Central, se procedera a la firma del inventario y el acta de transferencia documental.

El Archivo Central asignara un cédigo CAD-IDU a cada una de las carpetas entregadas y la caja en
la que reposara la documentacién, datos que seran actualizados por el Archivo Central en el Gestor
Documental NASA.

Los expedientes bajo custodia del Archivo Central y que corresponden con Archivo de Gestién, una
vez cumplan con su tiempo de retencién primaria (AG), seran seleccionados directamente por el
personal del Archivo y se realizard con la dependencia productora la formalizacion de la
transferencia primaria a través del acta correspondiente.

16.3 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SECUNDARIA

Los expedientes bajo custodia del Archivo Central y una vez cumplan con su tiempo de retencion
en secundaria en el Archivo Central, establecido en las Tablas de Retencién Documental y las
Tablas de Valoracién Documental, seran seleccionados directamente por la Subdireccion Técnica
de Recursos Fisicos — Grupo de Archivo y Correspondencia para desarrollar su transferencia
secundaria al Archivo de Bogota.

Las actividades a desarrollar en la transferencia documental secundaria, deberan estar avaladas
por el Comité de Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y el procedimiento
adoptado en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas es el PR-DO-04 ORGANIZACION
DEL ARCHIVO CENTRAL Y DISPOSICION FINAL o el vigente.

17 VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

La valoracion documental es el “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion
de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la administracion
y gestién) y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la memoria) de los documentos,
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su
disposicion final (conservacién temporal o permanente) %’.

En el IDU a través del analisis de los valores primarios y secundarios a la documentacion, se
aplicaran los criterios de disposicion final establecidos en las Tablas de Retencién Documental y
las Tablas de Valoracion Documental.

37 Ibid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
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La disposicion final de documentos corresponde con la “Decisién resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o Tablas
de Valoraciébn Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion o seleccion.” 3.

Una vez se cumplan con los tiempos de retencion establecidos, se aplicara la disposicion final de
los expedientes, bien sea para eliminacion, conservacion total, seleccion y posterior transferencia
documental secundaria al Archivo de Bogota.

El area Archivo de la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, realizaré la identificacion de los
expedientes de archivo que requieren ser transferidos, seleccionados o eliminados y realizara con
las dependencias productoras las mesas de trabajo necesarias para validar la documentacion
objeto de valoracion y disposicion final.

En todo caso los procesos de eliminacion y transferencia documental secundaria, deberan estar
avalados por el Comité de Institucional de Gestién y Desempefio 0 quien haga sus veces.

El procedimiento adoptado en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas es el PR-DO-04
ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL Y DISPOSICION FINAL o el vigente.

18 CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos, en los términos del
articulo 74 de la Constitucién Politica. El acceso a los documentos, especialmente los de caracter
permanente o histoérico, sera libre siempre y cuando las condiciones permitan la conservacion del
documento. Adicionalmente, la consulta de los archivos publicos es gratuita, de acuerdo con lo
establecido por el Archivo General de la Nacion, segun el articulo 44 del Acuerdo 7 de 1994.

La Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos - Grupo de Archivo y Correspondencia, es
responsable de controlar y registrar las consultas y los préstamos de los documentos, carpetas o
expedientes que se encuentren bajo su custodia.

La Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos coordina, actualiza y mantiene el Archivo Central de
la Entidad, a fin de inventariar, clasificar y codificar los documentos que se mantienen bajo custodia;
con el proposito de optimizar la prestacion del servicio de consulta y préstamo a los usuarios
internos y externos.

Se entiende por documentos aquellos relacionados con los radicados generados en el Sistema de
Gestion Documental de la Entidad y los producidos fuera del mismo (anexos a expediente).

Los usuarios internos deberan realizar la solicitud de consulta y/o préstamo a través del Sistema de
Gestion Documental de la Entidad y para los documentos, carpetas o expedientes que no se
encuentran alli registrados, realizara la solicitud a través del correo electronico
acentral@idu.gov.co.

% |bid. Acuerdo AGN 001 de febrero 29 de 2024.
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Las solicitudes recibidas de usuarios externos en el correo electrénico del Archivo Central, deberan
ser direccionadas a correspondencia.interna@idu.gov.co, para ser radicadas y asignadas a la
dependencia competente de atender el requerimiento.

Los usuarios externos podran realizar sus solicitudes de informacion, a través de los diferentes
canales de atencion habilitados por la Entidad (virtual, presencial, telefonico y escrito), de la
ventanilla Unica de radicacion del IDU, el "Formulario de Radicacion WEB", a través del correo oficial
atnciudadano@idu.gov.co.

El horario de atencién en la ventanilla del Archivo Central ubicada en el sétano de la Calle 22 No. 6
— 27, sera de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:30 p.m. en jornada continua.

Los tiempos establecidos por el Archivo Central para atender la consulta de los documentos,
carpetas, o expedientes son de ocho (8) horas habiles, contados a partir del recibo de la solicitud.

Las bases de datos de archivo se encuentran almacenadas en los Sistemas de Gestién Documental
vigentes y el sistema NASA Gestor de Archivo Documental, en las cuales se registra y controla el
préstamo de los documentos de la Entidad.

La consulta de los documentos generados antes del 20 de junio de 2023, se realizara en el Sistema
de Gestibn Documental ORFEO; este sistema es netamente de consulta y contiene informacién
gque data aproximadamente desde el afio 2009.

Los radicados generados a partir del 20 de junio de 2023, deben ser consultados en el Sistema de
Gestion Documental CONECTAIDU.

Solamente el personal designado al Grupo de Archivo y Correspondencia, esta autorizado para
realizar busquedas de los documentos, carpetas o expedientes en los depdsitos del archivo de la
Entidad.

En los casos que los ciudadanos requieran informacién que reposa en el Archivo Central, como
parte de una solicitud previamente radicada por correspondencia y asignada a una dependencia de
la Entidad, el servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios encargado de dar
respuesta, debera gestionar, recuperar y consolidar dicha informacién para que a su vez la remita
dentro del oficio de respuesta; el ciudadano asumira los costos de reproduccion de la
documentacion conforme con la Resolucion de Austeridad del Gasto IDU, o sobre los costos de
Reproduccion de la Informacién Publica y demés lineamientos establecidos por la Subdireccion
Técnica de Recursos Fisicos que se encuentren vigentes.

En los casos de consultas especiales, generadas a partir de requerimientos de organismos de
control, autoridades judiciales, auditorias, entre otros; se debera contar con el acompafiamiento de
la dependencia encargada de atender la solicitud. La informacion a consultar debe ser solicitada
con antelacion a la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos - Archivo Central, con el fin de que
se realice el alistamiento de los documentos, carpetas o expedientes.

Cuando se requieran copias auténticas de los documentos, sera responsabilidad directa del servidor
publico de planta o contratista de prestacion de servicios que realiza la solicitud al Archivo Central,
tomar las fotocopias de acuerdo a los lineamientos del servicio de fotocopiado y actividades
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conexas establecidos por la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos y tramitar la autenticacion
ante la Subdireccién General de Gestion Corporativa.

Aquellos radicados que se encuentren incluidos en una carpeta debidamente organizada, no seran
prestados de manera independiente, por lo cual se realizara el préstamo de toda la carpeta. En los
casos que se requiera el documento archivado, por solicitud de algun organismo de control o
autoridad judicial, se realizara el préstamo del documento y se dejara fotocopia simple del mismo
junto con el documento testigo en el que se aclara el motivo por el cual fue retirado el original.

Cuando se requiera la informacion contenida dentro de los expedientes virtuales del Sistema de
Gestion Documental en medio digital y/o electrénico, se debe solicitar la actualizacion del
expediente a la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos - Grupo de Archivo y Correspondencia
mediante correo electronico dirigido a acentral@idu.gov.co o comunicacion oficial interna
(memorando); una vez se obtenga la confirmacion de la actualizacion del expediente, la
dependencia interesada debera solicitar el descargue de la informacion digital a la Subdireccién
Técnica de Recursos Tecnoldgicos e informar al Archivo Central. En ambos casos, se deberan
indicar el titulo, asunto, nimero completo del expediente requerido y sistema en el cual reposa la
informacion.

Existen series documentales restringidas (clasificadas o reservadas), las cuales s6lo podran ser
solicitadas para préstamo, por los servidores publicos de planta o contratistas de prestacion de
servicios de la dependencia que maneja dicha informacion. Ejemplo: Expedientes de Procesos
Disciplinarios, Procesos Judiciales, Historias Laborales, entre otros.

Los documentos, carpetas o expedientes que se encuentren digitalizados no seran prestados
fisicamente; si por algin motivo la consulta debe hacerse en el documento original, el servidor
publico de planta o contratista de prestacion de servicios debera estar autorizado por el jefe de la
dependencia solicitante mediante una comunicacion oficial interna (memorando) dirigido a la
Subdirecciéon Técnica de Recursos Fisicos, indicando las causas por las cuales se realiza esta
solicitud de préstamo. Para los expedientes que ya se encuentran conformados, s6lo se prestaran
carpetas completas; en ningln caso se prestardn documentos sueltos; el personal de archivo no
realizara busquedas al interior de las carpetas, esta labor debe ser realizada directamente por la
persona que solicita la consulta y/o préstamo de los documentos.

Al solicitar el préstamo de un expediente conformado por varias carpetas, el Archivo Central
orientara al usuario para verificar si requiere el préstamo del expediente completo o si solo requiere
algunas de sus carpetas. Lo anterior con el fin de hacer més eficiente la busqueda de la informacion.

Todos los préstamos y consultas en sala de documentos, carpetas o expedientes en fisico, deberan
registrarse en el formato FO-DO-26 PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN EL
ARCHIVO CENTRAL o el vigente, el cual debera ser firmado por el usuario que consulta o retira la
informacion del Archivo Central. Si por alguna razon el usuario no se puede acercar a la ventanilla
de Archivo a retirar la informacién previamente solicitada para préstamo, podra autorizar a otra
persona de la misma dependencia, por medio de un correo electronico dirigido a
acentral@idu.gov.co.

Por ningn motivo los usuarios externos deben retirar los documentos del area de consulta, ni

desagregar los documentos, carpetas o expedientes, solamente pueden realizar la consulta en sala

con acompafiamiento de la dependencia responsable de gestionar la solicitud; se dejara el registro
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y firma correspondiente en el formato FO-DO-26 PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
EN EL ARCHIVO CENTRAL o el vigente.

En caso de requerir fotocopias por parte del usuario externo, el funcionario publico de planta o
contratista de prestacion de servicios de la dependencia responsable de gestionar la solicitud de
consulta, realizara el acompafamiento al usuario al centro de copiado y el costo estard a cargo de
dicho usuario.

Durante el tiempo del préstamo, la responsabilidad por la integridad de los documentos, carpetas o
expedientes, recaera sobre el servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios
responsable del préstamo, por lo cual debera ser devuelta en las mismas condiciones de integridad,
orden y conservacion en que fue recibida.

El servidor publico de planta y/o contratista de prestacion de servicios se compromete a no alterar
la documentacién prestada, es decir, no se pueden sustraer, adicionar, eliminar folios, re foliar o
perder parcial o totalmente los documentos, carpetas o expedientes originales. En caso de
presentarse esta situacion y sila Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos lo considera pertinente,
informara directamente a la Oficina de Control Interno y/o al jefe inmediato del usuario que solicitd
el préstamo, para que analicen los hechos reportados y tomen las acciones correspondientes.

Para los casos en que los documentos, carpetas o expedientes, deban ser remitidos a otra entidad,
en el desarrollo de los tramites administrativos y técnicos, el usuario responsable del préstamo,
deberd informar a través del correo acentral@idu.gov.co, a fin de que se efectle la descarga del
mismo o dentro del tramite de aprobacion del paz y salvo de gestion documental.

El personal del Archivo Central no realiza busquedas de documentos especificos al interior de las
carpetas o expedientes; es responsabilidad del usuario que los solicitdé hacer la correspondiente
basqueda.

El préstamo definitivo aplica para los siguientes documentos:

e Comunicaciones que remiten cuentas de cobro o facturas: estos documentos originales
quedaran en los expedientes de la Subdireccion Técnica de Tesoreria y Recaudo y seran
responsabilidad de esa dependencia, hasta que sean transferidos al Archivo Central.

e Documentos que requieren revision por parte del IDU para pago a terceros por parte de
Transmilenio: estos documentos son remitidos por cada dependencia responsable en original y
pasan a ser responsabilidad de dicha entidad.

e Documentos de la Gestion Predial: poderes para la compra de predios, documentos
relacionados con estudios de titulos, etc.

e Toda la documentacion relacionada con las Historias Laborales, toda vez que es
responsabilidad de la Subdireccion Técnica de Recursos Humanos, archivar los documentos en
los respectivos expedientes de cada funcionario activo.

e Para los demés documentos, sélo se realizara préstamo temporal, si los mismos no se
encuentran digitalizados.
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En caso de fuerza mayor, la consulta de documentos simples o contenidos dentro de los
expedientes fisicos y que sean requeridos por los usuarios internos, se realizara su digitalizacion
en estado natural y de manera provisional, se cargaran las imagenes en Google Drive o0 en el
Sistema de Gestién Documental y se informara al correo electronico del usuario, la ruta del drive o
el numero de expediente, para que puedan ser consultadas a través de estos medios. En todo caso
se propenderd por la consulta digital de la informacion.

El término para el préstamo y devolucién de los documentos, carpetas, 0 expedientes no debe
superar los veinte (20) dias calendario; el usuario de la dependencia puede ampliar maximo dos
veces el plazo del préstamo, por diez (10) dias calendario; si se requiere ampliar el plazo de
préstamo, debe solicitar la prérroga a través del Sistema de Gestibn Documental o al correo
electrénico acentral@idu.gov.co.

El actual Sistema de Gestion Documental enviara una alerta automatica a los usuarios internos, de
los préstamos gestionados a través del mismo y préximos a vencerse.

Cuando los usuarios no efectien la devoluciéon de los documentos, carpetas o expedientes al
vencimiento del plazo conferido, el Archivo Central debera solicitar mediante correo electrénico, la
entrega de los mismos; esta accién se realizara en dos oportunidades, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes del plazo inicial.

Cuando los usuarios no efectien la devolucién de los documentos, carpetas o expedientes al
vencimiento del plazo conferido, el Sistema de Gestibn Documental bloqueara al usuario, para
realizar nuevas solicitudes, o permitir la ampliacion del préstamo.

En caso que el servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios se encuentre en
mora, el Archivo Central no podra realizar otro préstamo, hasta que el usuario haya realizado la
devolucién de los documentos, carpetas o expedientes.

Cuando un servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios se ausente por un
periodo mayor al del tiempo otorgado para el préstamo de los documentos, carpetas o expedientes,
ya sea por vacaciones, licencias o permisos, debera devolver al Archivo Central, la informacion
prestada, con la debida anticipacion.

En caso de pérdida o extravio de los documentos, carpetas o expedientes en calidad de préstamo,
el servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios, debera aplicar lo establecido
en el procedimiento PR-DO-07 RECONSTRUCCION DE ARCHIVOS o el vigente.

Es responsabilidad del personal designado por el Archivo Central, realizar la verificacién de los
documentos antes de ser prestados y al momento de ser devueltos. Con el fin de garantizar al
usuario la descarga del préstamo de los documentos, carpetas o expedientes y se enviard un correo
electronico informando la devolucion efectiva de la informacion.

Cuando un servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios informe su retiro del

IDU o sea trasladado a otra dependencia; de manera previa al retiro, la Subdireccion Técnica de

Recursos Humanos (para el caso de los funcionarios de planta) o el Jefe de la dependencia del

servidor (para el caso de los Contratistas), deberéa solicitar a la Subdireccion Técnica de Recursos

Fisicos — Grupo de Archivo y Correspondencia, a través del correo acentral@idu.gov.co, que se

verifique el estado de tramites de Gestion documental a la fecha; esto con el fin de establecer que
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no tenga radicados pendientes por atender o documentos fisicos en préstamo que no han sido
devueltos al Archivo Central.

El procedimiento adoptado en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas es el PR-DO-05
CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS o el vigente, asi como el documento DU-DO-02
REGLAMENTO DEL SERVICIO DE CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS o el vigente.

19 PAZ Y SALVO DE GESTION DOCUMENTAL — ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Cuando un servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios informe su retiro del
IDU o sea trasladado a otra dependencia; de manera previa al retiro, la Subdireccién Técnica de
Recursos Humanos (para el caso de los funcionarios de planta) o el Jefe de la dependencia del
servidor (para el caso de los Contratistas), deberé solicitar a la Subdireccion Técnica de Recursos
Fisicos — Grupo de Archivo y Correspondencia, a través del correo acentral@idu.gov.co, que se
verifique el estado de tramites de Gestion documental a la fecha; esto con el fin de establecer que
no tenga radicados pendientes por atender o documentos fisicos en préstamo que no han sido
devueltos al Archivo Central.

De acuerdo con lo anterior, es necesario que se informe el nombre completo de la persona, nimero
de documento de identidad y la dependencia a la cual se encuentra vinculado; el Grupo de Archivo
y Correspondencia informara, el resultado de la verificacion para que se notifiquen las novedades
y atiendan oportunamente los asuntos pendientes, teniendo en cuenta que debera:

e Realizar la devolucién de documentos, carpetas o expedientes prestados por parte del Archivo
Central.

e Tramitar los documentos / radicados pendientes en el Sistema de Gestion Documental.
e Hacer entrega de documentos que se encuentren en proceso de conformacioén al directivo o jefe

de la dependencia o a quien él designe, con el formato FO-DO-17 INVENTARIO UNICO
DOCUMENTAL o el vigente

En todo caso el servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios, debera tramitar
su paz y salvo a través del aplicativo CHIE: Paz y Salvos.

El Grupo de Archivo y Correspondencia aprobara el paz y salvo de Gestién Documental, siempre y
cuando el usuario no tenga documentos, carpetas o expedientes en calidad de préstamo o que
hayan sido asignados/informados o pendientes de tramite y descarga en cada uno de los perfiles
gue se encuentren a nombre del mismo, ya sea en el actual Sistema de Gestibn Documental, en
las bases de datos utilizadas por el Archivo Central o en el sistema NASA Gestor de Archivo
Documental.
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