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INTRODUCCION

A través del Manual de Gestion 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, ademas normaliza el tramite de los documentos desde su
produccién o recepcion hasta su disposicion final, pasando por la organizacion, conservacion y
recuperacion de la informacion.

El presente Manual detalla el marco normativo, las definiciones, sistema de informacién de
gestion documental, firma mecanica, 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, organizacién 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 gestion, tramite, organizacién, transferencia, disposicion, preservacién vy
valoracién de los documentos, en cumplimiento de las funciones y actividades asignadas a los
servidores publicos de planta y contratistas de prestacion de servicios de la Entidad, por medio de
la aplicacién de los diferentes instrumentos archivisticos.

2 ALCANCE
El presente documento contempla las actividades del proceso de Gestion Documental del IDU,
constituyéndose en una herramienta funcional para las dependencias, 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 desconociendo de la
normatividad vigente.

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

e Ley 80 de diciembre 22 de 1989, “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién 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”.

o 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 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 Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

e 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 Informacion 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
Peticion 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 Coédigo General
Disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario”.

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
Puablica”.

e Decreto Distrital 173 de junio 4 de 2004, "Por el cual se establecen normas para la
proteccion de la memoria institucional, el patrimonio bibliografico, hemerografico y
documental en el Distrito Capital”.
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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 Gestion Documental y Archivos
(SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico”.

Decreto Nacional 867 de marzo 17 de 2010, “Por el cual se reglamenta las condiciones de
habilitacién 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’.

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

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

Decreto 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”.

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 trasferencias
secundarias y de documentos de valor historicos al Archivo General de la Nacién y a los
archivos generales territoriales”.

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”.

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

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”.

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

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

Decreto Nacional 1862 de septiembre 16 de 2015, “Por el cual se corrige un yerro en la Ley
1712 de 2014’.

Decreto Nacional 2199 de noviembre 11 de 2015, “Por el cual se corrige yerro en la Ley
1712 de 2014’.

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

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

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

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

Acuerdo 004 de marzo 15 de 2013, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacién, “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental’.

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

Acuerdo 002 de marzo 14 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion, “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacioén, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones”.

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

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

Acuerdo 008 de octubre 31 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacion, “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los
articulos 13y 14 y paragrafos 1y 3 de la Ley 5694 de 2000”".

Acuerdo 003 de febrero 17 de 2015, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacioén, “Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del
uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto
2609 de 2012’

Directiva Presidencial 04 de abril 3 de 2012, expedida por el Presidente de la Republica,
“Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracion
Puablica”.
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Directiva Distrital 001 de 2 de marzo de 2018, expedida por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, “Implementacién Estrategia Bogota 2019: IGA+10 Componente
Gestion Documental”.

Circular 004 de junio 6 de 2003, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica y Archivo General de la Nacién, “Organizacion de las Historias Laborales”.

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

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

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”.

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’.
Resolucion Nacional 3095 de julio 15 de 2011, expedida por la Comisién 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 tnico para las pruebas de entrega”.

Resolucion IDU 3323 de diciembre 24 de 2013, “Por la cual se adopta la Tabla de Retencion
Documental — TRD del Instituto de Desarrollo Urbano — IDU”.

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

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

Resolucion IDU 7903 de agosto 5 de 2016, “Por la cual se delegan funciones y se dictan
otras disposiciones”.

Resolucion IDU 84 de febrero 1 de 2017, “Por la cual el Instituto de Desarrollo Urbano
informa los costos de reproduccién de la informacién publica, individualizando el costo
unitario de los diferentes tipos de formato solicitadas por particulares”.

Resolucion IDU 2305 de mayo 15 de 2017, “Por la cual se adopta las directrices y objetivos
de los Subsistemas de Gestion del IDU”.

Resolucion 2275 de junio 1 de 2018, “Por la cual se modifica y actualiza el Sistema de
Coordinacion Interna del IDU, y se deroga la Resolucion IDU 6315 de 2016 y sus
modificaciones’.

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”.

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

Circular IDU 11 de mayo 25 de 2010, “Sistema de Gestién Documental ORFEQ”’.

Circular IDU 18 de diciembre 9 de 2013, “Lineamientos de Gestion Documental para la
Conservacion de Documentos Oficiales’.

Circular IDU 1 de enero 4 de 2018, “Tramite de comunicaciones”.
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e Circular IDU 4 de marzo 14 de 2019, ‘“Lineamientos para atencién y respuestas a
requerimientos de organismos de control y vigilancia, o autoridades administrativas y
judiciales’.

e Circular IDU 6 de abril 2 de 2019, “Criterios para la clasificacion y etiquetado de la
informacién del IDU”.

TERMINOS Y DEFINICIONES
Los términos y definiciones aplicables al manual pueden ser consultados en el micro sitio

Diccionario _de Términos _IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-
interes/glosario)

Acceso a los Archivos

Archivo

Archivo Central o Intermedio
Archivo de Gestion

Archivo de Bogota

Archivo General de la Nacién
Archivo Histdrico

Automatizacion

Banco Terminolégico

Cuadro de Caracterizacion Documental
Cuadro de Clasificacion Documental
Ciclo Vital del Documento
Comunicacién Oficial
Conservacion de Documentos
Consulta de Documentos
Contratista de Prestacion de Servicios
Digitalizacion

Documento de Archivo
Documento de Apoyo
Documento de Tramite Inmediato
Eliminacion Documental
Expediente

Firma Mecanica

Foliacion

Foliar

Folio

Fondo Documental

Formato

Gestion Documental

Metadato

ORFEO

Patrimonio Documental

Plan Institucional de Archivos
Préstamo Documental
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Programa de Gestion Documental
Radicacion de Comunicaciones Oficiales
Serie Documental

Serie Documental Restringida
Servidor Publico

SIG

SIGA

Tabla de Retencion Documental
Tablas de Valoracion Documental
Tipo Documental

Transferencia Documental
Validacion

Valoracion Documental

5 GESTION DOCUMENTAL EN EL IDU

La Subdireccion 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 y descripcion, uso, manejo y
acceso de los documentos y archivos fisicos y electronicos de la Entidad. Ademas, promueve la
cultura de la disminucién en el consumo y utilizaciéon del papel, haciendo uso adecuado de las
tecnologias de la informacion disponibles en el IDU.

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 histdrico del IDU.

El area de Archivo y Correspondencia, tiene como proposito “liderar las actividades relacionadas
con los procesos de gestion documental, verificando la efectividad y oportunidad del servicio, la
adecuada creacion, organizacion, preservacion y control de la correspondencia y los archivos, su
gestion y segquridad, teniendo en cuenta los principios archivisticos, el ciclo vital de los
documentos, la normatividad archivistica y los requisitos del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos — SIGA™.

La jerarquizacion de la Gestion 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 informacion y documentacion de la
Entidad.

6 FUNCIONES DE LA GESTION DOCUMENTAL

Son funciones propias del area de Archivo y Correspondencia?, las siguientes:

1 Resolucién IDU 66434 de diciembre 23 de 2015. Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Planta de Personal del Instituto de Desarrollo Urbano — IDU”
2 Ibid. Resolucién IDU 66434 de diciembre 23 de 2015.

Formato: FO-AC-02 Version: 3 Pagina 11 de 45



MANUAL OPERATIVO

GESTION DOCUMENTAL
coDIGO ~ PROCESO VERSION
MG-DO-01 GESTION DOCUMENTAL 19

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

e Liderar la planeacion, disefio, control, evaluacion y seguimiento de los procesos y proyectos
relacionados con la gestion documental y de la administracién de la correspondencia y de los
archivos de la Entidad, ajustandolos a lo normado por el Archivo General de la Nacién y
Archivo de Bogota, 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.

e Programar los recursos presupuestales necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la
Gestion Documental del Instituto, asi como lograr las metas que sobre la materia se
establezcan.

e Planear, liderar la ejecuciéon y supervisar los contratos de gestiéon documental (Archivo y
Correspondencia) que le sean asignados, realizando el seguimiento de las obligaciones
contractuales y el logro del objeto contractual.

e Liderar el funcionamiento de los comités de Archivo o el que haga sus veces, actuar como
secretario, asesorar y orientar la ejecucion de las decisiones, asi como dar cumplimiento al
reglamento del mismo.

e Asesorar el 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 contratacion, de control financiero y
de gestién documental, en los contratos que ejerza la supervisién, de acuerdo con las
politicas y procedimientos del Instituto.

e Liderar la elaboracién 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 Proponer, ejecutar y evaluar 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.

7 COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
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La Entidad, dando cumplimiento al Decreto 1499 de 2017, “Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”, en
su articulo 2.2.22.3.8 crea el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, instancia que sera la
encargada de orientar la implementaciéon y operaciéon del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG; también hace mencién que este Comité sustituira aquellos que tengan relacion
con el modelo y que no sean creados por mandato legal.

Por lo anterior, mediante la Resolucion IDU 2275 de junio 1 de 2018, “Por la cual se modifica y
actualiza el Sistema de Coordinacion Interna del IDU, y se deroga la Resoluciéon IDU 6315 de
2016 y sus modificaciones”, en su articulo 8 crea el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, el cual sustituye el Comité del Sistema Integrado de Gestidn, el Comité del Plan
Institucional de Gestion Ambiental — PIGA, el Comité Antitramites y de Gobierno Digital, el Comité
de Archivo, el Comité de Incentivos y Estimulos, el Comité para la Gestion del Riesgo de
Desastres y el Comité de Seguridad Vial.

El articulo 9 de la mencionada Resolucion, establece las funciones relacionadas con la gestién
documental dentro del numeral “9.5. De la Dimensién de Informacion y Comunicacion”,
subnumeral “9.5.1. Gestion Documental”, asi:

Definir la politica que en materia de gestion documental deba implementar la Entidad.
Asesorar a la alta direccion del Instituto en la aplicacion de la normatividad archivistica.
Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de la entidad.

Aprobar las tablas de retencién documental y las tablas de valorizacion documental de la

entidad y enviarlas al Consejo Distrital de Archivos para su convalidacion y al Archivo

General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, para su registro.

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

f) Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la entidad,
incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacion en la
gestion de documentos electronicos, de conformidad con lo establecido en el Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

g) Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos presentado por el area
de Archivo de la Entidad.

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

i) Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado y el Archivo Distrital y adoptar las decisiones que permitan su
implementacién al interior del IDU, respetando siempre los principios archivisticos.

j)  Evaluar y dar concepto sobre la aplicaciéon de las tecnologias de la informacién en la Entidad
teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la gestién documental.

k) Aprobar el programa de gestién documental de la entidad.

I) Acompanar la implementacion del Gobierno Digital de la entidad en lo referente al impacto
de este sobre la gestion documental y de informacion.

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

n) Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestién de
documentos e informacion, tanto en formato fisico como electronico.
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0) Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan
a mejorar la gestién documental de la entidad.

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

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

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio del IDU, para los temas referentes a la Gestion
Documental, se encuentra integrado por*:

a) El (La) Subdirector(a) General de Infraestructura o su delegado.

b) El(La) Subdirector(a) General de Desarrollo Urbano o su delegado.

c) El (La) Subdirector(a) General Juridico o su delegado.

d) El (La) Subdirector(a) General de Gestidon Corporativa o su delegado.

e) El (La) Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, quien ejercera la Secretaria Técnica.
f) El (La) Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

g) El (La) Jefe de la Oficina de Atencion al Ciudadano.

h) El Director(a) Técnico(a) Administrativo y Financiero(a).

i) El(La) Subdirector(a) Técnico(a) de Recursos Fisicos.

i)  El(La) Subdirector(a) Técnico(a) de Recursos Tecnoldgicos.

El (La) Jefe de la Oficina de Control Interno, sera un invitado permanente a las sesiones quien
participara con voz, pero sin voto.

8 PROYECTO 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
informacioén 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.

Con base en esta Directiva, el IDU, ha establecido unos objetivos especificos que le han
permitido buscar la modernizacion, la eficiencia y la eficacia administrativa. Estos objetivos, que
guardan una estrecha relacion con la Directiva, son:

Establecer una cultura del uso responsable y eficiente del papel.
Definir lineamientos y aplicacion de documentos electrénicos.
Generar ahorros y reduccion del impacto ambiental.

Aumentar productividad y facilidad en el acceso a la informacion.

Con base en esta Directiva, el Instituto, se ha centrado en cuatro (4) componentes basicos®:

3 Resolucion IDU 2275 de junio 1 de 2018. “Por la cual se modifica y actualiza el Sistema de Coordinacion Interna del IDU, y se deroga la
Resolucion IDU 6315 de 2016 y sus modificaciones”. Articulo 9.
4 Ibid. Resolucion IDU 2275 de junio 1 de 2018. Articulo 10.
5 GU-DO-04 Guia Cero Papel. IDU. Diciembre 31 de 2014.
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a. Los procesos y procedimientos.

b. La cultura organizacional.

c. El componente normativo y de gestion documental.

d. El componente de tecnologia.

Los beneficios de implementar la estrategia “Cero Papel” estan orientados a:

a. Parala Entidad y colaboradores publicos:

AN N NN

AN N N N NN

Procesos y servicios mas eficaces y eficientes.

Aumento de la productividad.

Uso 6ptimo de los recursos.

Buenas practicas en gestiéon documental.

Disminucién de los costos asociados a la administracion del papel tales como
almacenamiento de materiales.

Mejora el acceso a la informacién dentro de la Entidad.

Mayor control y seguridad en el manejo de la informacion.
Eliminar la duplicidad de documentos.

Disminuir los tiempos de localizacién de los archivos.

Reducir las necesidades de espacio de almacenamiento.
Mejorar el entorno de trabajo y la comunicacion de las entidades.

b. Para el ciudadano y partes interesadas:

AN NI NN

AN

Acceso rapido y facil a la informacién y a los servicios de la Entidad.

Mejorar la calidad y rapidez del servicio al reducir los tiempos de respuesta.

Disminuir tiempos de espera y atencion.

Evitar traslados a los puntos de atencion presencial permitiéndoles ahorrar tiempo en
sus tramites.

Mejorar la informacion al permitir seguimiento a los tramites realizados.

Mejorar la relacion entre organizaciones, empresas y ciudadanos.

c. Para el medio ambiente:

v
v
v

ASENRNRN

<

Ahorro de papel.

Reduccién de emision de residuos.

Disminucién del consumo de recursos naturales empleados en la fabricacion del papel:
arboles, agua y energia.

Disminucién de la contaminacién producida por los productos blanqueadores de papel.
Disminuir el consumo de energia empleada en imprimir, fotocopiar, entre otros.

Reducir los residuos contaminantes como toner, cartuchos de tinta, entre otros.
Contribuir al desarrollo sostenible y el consumo responsable de recursos que no
comprometa el desarrollo social y ambiental de las generaciones futuras.

Contribuir al desarrollo de las politicas del Plan Institucional de Gestién Ambiental®.

Dentro de la implementacién del proyecto “Cero Papel”, el IDU actualmente cuenta con:

5 Ibid.
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e El Subsistema de Gestion Documental y Archivo SIGA.

e La promocion de buenas practicas para reducir el consumo del papel.

e Cultura y habitos respecto de la utilizacién de documentos y procedimientos para la
administracién de documentos electronicos de archivo.

o Estrategias de comunicacioén y difusion de las actividades desarrolladas dentro del proyecto
“Cero Papel”.

e El Sistema ORFEO.

e La firma mecanica.

Las estrategias que se han implementado en la Entidad dentro del proyecto “Cero Papel” son:

e No impresion de memorandos.

e No impresion de copias de contratos PSP en la DTGC — Digitalizacion.

e Creacion de documento electrénico para paz y salvos.

e Servicio de préstamo y consulta de documentos del archivo activo e inactivo a nivel digital.

e Retiro de impresoras personales, e instalacion de impresoras inteligentes por dependencias,
con control de usuarios.

e Creacion de los centros de impresion y digitalizacion.

e Fotocopias e impresiones a doble cara.

¢ Reduccion del tamano de los documentos al momento de imprimir o fotocopiar.

e Elegir el tamafio y fuentes pequefos.

e Configuracioén correcta de las paginas.

e Revisary ajustar los formatos.

e Lecturay correccion en pantalla.

e Evitar copias e impresiones innecesarias.

e  Guardar archivos no impresos en el computador.

e Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras.

e Reutilizar el papel usado por una cara.

e Reciclar papel.

e Promover el uso de herramientas tecnolégicas (intranet y correo electrénico).

La guia adoptada en el IDU y relacionada con la descripcion del proyecto es la GU-DO-04 GUIA
CERO PAPEL o la vigente. .
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO

El Sistema de Informacién de Gestién Documental ORFEO, se constituye en el medio oficial de la
Entidad para la radicaciéon de todas las comunicaciones oficiales, donde sélo el numero y hora de
radicacion generada por el mismo, dara la validez para todos los efectos legales y
administrativos.

Este Sistema se constituye como una herramienta informatica que apoya la gestion documental,
desarrollada en Colombia por la Superintendencia de Servicios Publicos, bajo el esquema de
cédigo abierto con licenciamiento GPL que permite que su codigo fuente pueda ser modificado.

Ademas, satisface las necesidades de orden y control en la gestion de los documentos; permite
gestionar electronicamente la produccion, el tramite, el almacenamiento digital y la recuperacion
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de documentos, minimizando su manejo en papel, garantizando la seguridad de la informacién y
su trazabilidad.

Las ventajas con las que cuenta el Sistema son:

e Es una herramienta Web de facil acceso mediante cualquier navegador.

Los usuarios pueden acceder de manera agil, para tramitar tareas desde cualquier lugar
donde haya conexion a Internet.

Permite la localizacién y busqueda precisa de los documentos.

Genera reportes estadisticos.

Ahorra espacio fisico de archivo.

Elimina documentos duplicados.

Ofrece maxima seguridad y proteccion de la informacion.

Favorece el trabajo en equipo.

Simplifica y facilita las tareas documentales que implica un sistema de gestion de calidad.
Muestra la trazabilidad de la gestion realizada sobre los documentos.

9.1 ANTECEDENTES DEL SISTEMA

El Sistema ORFEO, se implementé en el Instituto en el afo 2007, con la digitalizacion de los
expedientes relacionados con los cobros de valorizacion, posteriormente, a partir del primero de
junio del afio 20107, se realizo la radicacién de las comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e
internas, lo que a su vez dio origen a la creacién y conformacion de los expedientes virtuales?®.
Desde el afio 2010 a la fecha, se han realizado desarrollos y ajustes en el Sistema, de acuerdo
con las necesidades que han surgido por los usuarios internos del IDU, entre otros, los logros
mas importantes han sido:

e Registro de la Tabla de Retencion Documental.

e Definicion de los tipos de requerimientos conforme a lo establecido por la Oficina de Atencidn
al Ciudadano.

Alertas de vencimientos de correspondencia.

Generacion de circulares y resoluciones.

Implementacion de la firma mecanica.

Implementacion de memorandos informativos.

Visualizacion digital de los expedientes de archivo.

10 FIRMA MECANICA

El IDU, en cumplimiento de los principios de economia, celeridad y eficiencia, que debe observar
la Administraciéon Publica, consagrados en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia
y en el articulo 3 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
implementd el uso de la firma mecanica para la suscripcién de las comunicaciones oficiales
(enviadas externas, internas y circulares) de la Entidad.

7 Circular IDU 11 mayo 24 de 2010.
8 Circular IDU 6 marzo 24 de 2010.
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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 informacion 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 con las adecuadas medidas de seguridad al
igual que los documentos fisicos.

El uso de la firma mecanica se encuentra avalado mediante la Resolucion IDU 106583 de 2014
“Por medio de la cual se autoriza la utilizaciéon de la firma mecanica para la emision de
memorandos, circulares y certificaciones de contratos de prestacion de servicios de apoyo a la
gestion de la Entidad” y adicionada por la Resolucion IDU 55548 de 2015, donde se autorizo,
igualmente, la firma mecanica para la emision de las comunicaciones oficiales de salida.

Asi mismo, el uso de la firma mecanica para la suscripciéon de comunicaciones oficiales (enviadas
e internas), se realiza por parte de los cargos Directivos de la Direccién General, Subdirecciones
Generales, Jefes de Oficina, Direcciones Técnicas y Subdirecciones Técnicas; adicionalmente,
los abogados de la Subdireccién Técnica Juridica y de Ejecuciones Fiscales. 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
senalados anteriormente, estos deben ser autorizados directamente por la Direccion General o
por el Director Técnico de la dependencia correspondiente.

Por lo anterior, es responsabilidad de cada servidor publico de planta o contratista de prestacion
de servicios autorizado para firmar mecanicamente, el uso correcto de la misma.

La guia adoptada en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas con la firma mecanica
es la GU-DO-03 GUIA PARA EL USO DE FIRMA MECANICA EN EL SISTEMA DE
INFORMACION DE GESTION DOCUMENTAL o la vigente.

11 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 gestién
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:

11.1 CuADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — CCD

Definido como el “esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por
una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones, y, las series y subseries
documentales”®.

9 Acuerdo AGN 27 de octubre 31 de 2006, “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”.
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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
dependencias y se dictan otras disposiciones”, implementado y aprobado mediante la Resolucion
IDU 3323 de diciembre 24 de 2014. Actualmente, se encuentra publicado y disponible para
consulta en la pagina web e intranet dentro del Mapa de Procesos de la Entidad.

11.2 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

Definida como el “listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos™°.

La Tabla de Retencion Documental sirve de apoyo para la racionalizacion de los procesos
administrativos que identifican y reflejan las funciones institucionales, facilita el manejo de la
informacioén, contribuye a la produccion documental, garantiza la aplicacion de un adecuado
criterio archivistico, no soélo 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 ofras disposiciones”, aprobado por el Comité de
Archivo, implementado y adoptado mediante la Resolucién IDU 3323 de diciembre 24 de 2014.
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 afo 2009. Y actualmente, se encuentra
publicado y disponible para consulta en la pagina web e intranet dentro del Mapa de Procesos de
la Entidad.

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 Subdireccion Técnica de Recursos
Fisicos, su revision y actualizacion constante.

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 realizara con cada dependencia el ajuste conforme
a los criterios anteriores. Posteriormente, cada directivo realizara la aprobacion de la valoracion
primaria.

La STRF, sera la responsable de realizar la presentacion al Comité Institucional de Gestion y
Desempeno, de la respectiva actualizacion de TRD, para la aprobacion, bajo el entendido que
este Comité es “6rgano de coordinacién y asesoria para la implementacion y operacién del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG del IDU”", dentro la las funciones enmarcadas
dentro de la dimension de informacion y comunicacion.

Una vez aprobada la actualizacion de la TRD y en caso de requerirse, se remitira con los
soportes correspondientes al Consejo Distrital de Archivos, para su respectiva convalidacion.

"% |bid. Acuerdo AGN 27.
" Resolucion IDU 2275 de junio 1 de 2018, “Por la cual se modifica y actualiza el Sistema de Coordinacion Interna del IDU, y se deroga la
Resoluciéon IDU 6315 de 2016 y sus modificaciones”. Articulo 8.
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11.3 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL — TVD

Se definen como el “listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo
de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final” 12.

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 son documentos reunidos por una entidad en el
transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de
conservacion.

Los fondos acumulados son producto de la carencia de politica archivistica del Estado, del
desorden administrativo y de los cambios constantes de la administracion; estos ultimos se
reflejan en la liquidacion, fusion y privatizacion de entidades asi como también en las
reestructuraciones que suprimen o adicionan funciones al interior de una entidad. Esto conlleva a
que la institucion concentre en sus depdsitos documentacioén producida por la o las entidades que
la precedieron o de las cuales ha asumido algunas funciones”'3.

Para su elaboracién, se establecid el formato FO-DO-14 TABLA DE VALORACION
DOCUMENTAL o el vigente y es responsabilidad de la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos
su aplicacién.

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 retencion 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, segun certificado expedido con fecha 25 de abril de 2019 del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado.

Actualmente, se encuentra publicada y disponible para consulta en la pagina web e intranet
dentro del Mapa de Procesos de la Entidad.

11.4 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” 4.

Para la elaboracion del cuadro de caracterizacion documental se establecio el formato FO-DO-04
CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL o el vigente, y dentro de su definicion es
necesaria la identificacion de la produccion documental, tipificando los documentos tanto internos

2 Acuerdo AGN 27 de octubre 31 de 2006, “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”.
3 Fondos Acumulados, manual de organizacién. Archivo General de la Nacion. 2004.
4 Cuarto lineamento. Cuadro de Caracterizacion Documental como Listado Maestro de Registros. Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota. Bogota, 2014.
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como externos, que conforman las series y subseries documentales establecidas en la Tabla de
Retencion Documental.

La Oficina Asesora de Planeacién y la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, son
responsables de la elaboracién, actualizacién y divulgacién de esta herramienta. Este instrumento
fue elaborado y publicado en el afio 2014 y actualmente se encuentra disponible para consulta en
la Intranet dentro del Mapa de Procesos de la Entidad.

11.5 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

“Es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. Este
debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado” '.

Este instrumento fue elaborado, aprobado, actualizado y publicado en los afios 2016 y 2017; sin
embargo, y acorde con la estrategia IGA+10 “Componente Gestion Documental”, de la Secretaria
General desarrollada en el afo 2018, el cual tenia como objetivo “la elaboracion y/o actualizacion
de los instrumentos archivisticos de las entidades distritales” y con el acompanamiento del
Archivo de Bogota, se realizé la actualizacion del mismo el cual fue aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeifio en el mismo afio.

Actualmente, el documento DU-DO-01 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD o el
vigente, se encuentra disponible para consulta en la pagina web del IDU, dando cumplimiento a lo
establecido en 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 en la
Intranet dentro del Mapa de Procesos de la Entidad.

11.6 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

Este es un instrumento disefiado “para la planeacién de la funcion archivistica, el cual se articula
con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por las entidades” .

El IDU, ha articulado e integrado este instrumento con el Plan de Accién de la Entidad, dando
cumplimiento al Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado”.

Este instrumento fue elaborado, aprobado por el Comité de Archivo y publicado en el afio 2017,
actualizado en el afio 2018; actualmente, se encuentra disponible para consulta en la pagina web
e Intranet dentro del Mapa de Procesos de la Entidad, mediante el documento PL-DO-01 PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR o el vigente.

11.7 BANCO TERMINOLOGICO

5 Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental - PGD. Archivo General de la Nacion. Bogota, 2014.
6 Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR. Archivo General de la Nacién. Bogota, 2014.
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Es el “Instrumento Archivistico que permite la normalizacion de las series, subseries y tipos
documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminolégicas”"’.

Este instrumento fue elaborado, aprobado por el Comité Institucional de Gestién Desempefio y
publicado en el afio 2019; actualmente, se encuentra disponible para consulta en la pagina web e
Intranet dentro del Mapa de Procesos de la Entidad, mediante el documento DU-DO-03 BANCO
TERMINOLOGICO o el vigente.

12 GESTION, ADMINISTRACION, TRAMITE Y DISTRIBUCION DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES

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

Por medio del sistema ORFEO, se realiza el seguimiento y control sobre los documentos creados
a través de él, asi como el registro historico de cada documento y la medicién de los tiempos de
respuesta acorde con los tiempos establecidos en el manual MG-SG-017 MANUAL DE SERVICIO
AL CIUDADANO Y GESTION DE LOS DERECHOS DE PETICION o el vigente.

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

12.1 CoMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

Se denomina Comunicaciones Oficiales Recibidas, al conjunto de documentos recibidos a través
los diferentes canales de atencién habilitados por la Entidad (presencial, telefonico y virtual'®), de
la ventanilla unica de radicacion del IDU, de los fax ubicados en las diferentes dependencias y por
medio electrénico a través del correo oficial atnciudadano@idu.gov.co. Todos los documentos
que ingresen al Instituto, deberan radicarse obligatoriamente en la ventanilla Unica de radicacion
o por los canales anteriormente sefialados.

Estos documentos son radicados y direccionados a las dependencias competentes de acuerdo a
su contenido y conforme a los criterios y subcriterios, establecidos en el instructivo IN-SC-011
CLASIFICACIONES DE REQUERIMIENTOS CIUDADANOS o el vigente.

El Sistema ORFEO, se constituye en el medio oficial de la Entidad para la radicacién de las
comunicaciones oficiales recibidas y so6lo el nimero consecutivo, fecha y hora generados por el
mismo, daran la validez para todos los efectos legales y administrativos.

El servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios que reciba documentos
directamente en las dependencias o al correo electrénico y no los radique por ORFEO, sera
responsable disciplinariamente de las implicaciones que ello acarree.

El numero consecutivo de radicacion, fecha y hora sera asignado directamente por ORFEO,
adicionalmente, los datos de cantidad de anexos y tipo de requerimiento, seran asignados por el

7 Instrumentos Archivisticos. Archivo General de la Nacién. Disponible en http://www.archivogeneral.gov.co/politica/instrumentos-
archivisticos. (Consultada el 1 de marzo de 2019).
8 MG-SC-017 Manual de Servicio al Ciudadano y Gestion de los Derechos de Peticion. IDU, pagina 17.
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personal encargado de la recepcién de los documentos, estos datos se imprimen en etiquetas, los
cuales se asignaran al documento original y a la copia del remitente.

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.

Las comunicaciones recibidas y relacionadas con “ACCIONES DE TUTELA, ACCIONES
POPULARES y/o NOTIFICACIONES”, presentadas en la ventanilla de correspondencia, seran
entregadas directamente sin radicar, en la Direccién Técnica de Gestién Judicial, dependencia
responsable de realizar el tramite correspondiente. La entrega se realizara mediante el FO-DO-35
CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA SIN RADICAR o el vigente.

Las comunicaciones recibidas deberan cumplir como minimo, con los siguientes requisitos:

Nombre completo del remitente

Numero de cédula o NIT del remitente
Direccion del remitente, barrio, localidad
Numero de teléfono del remitente
Correo electronico (opcional)

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

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

Todas las comunicaciones recibidas y que tienen caracteristicas de DERECHO DE PETICION u
ORGANISMO DE CONTROL, se les debe asignar el TIPO DE REQUERIMIENTO, clasificando
los documentos, conforme con lo establecido en el MG-SG-017 MANUAL DE SERVICIO AL
CIUDADANO Y GESTION DE LOS DERECHOS DE PETICION o el vigente, asi:

“Para definir el término con el que cuenta la Institucion para la emisién de una respuesta
oportuna, se debe acudir a los dispuesto en el articulo 14° de la Ley 1437 de 2011, norma que
otorga a la Administracion un término general de 15 dias habiles para resolver las peticiones de
interés general o particular. Pese a lo anterior, debe tenerse presente que en materia de términos
existen las siguientes reglas especiales:

PLAZO LEGAL SOLICITANTE PROCEMIENTOS
e Engeneral: 15 dias.
o Peticiones de documentos:
10 dias.
e Consulta: 30 dias

El area responsable del asunto dara respuesta

Ciudadanos en general. )
directamente
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PLAZO LEGAL SOLICITANTE PROCEMIENTOS

ORGANISMOS DE CONTROL Y
OTROS. Representantes legales de la
Contraloria General de la Republica,
Procuraduria General de la Nacion,
Contraloria de Bogota D.C.,
Personeria de Bogota D.C., Veeduria
Distrital, Fiscalia General de la Nacion
y Defensoria del pueblo.
ORGANISMOS DE CONTROL Y
OTROS: Funcionarios de la
Contraloria General de la Republica,
Procuraduria General de la Nacion,
Contraloria de Bogota D.C.,
Personeria de Bogota D.C., Veeduria
Distrital, Fiscalia General de la Nacion
y Defensoria del pueblo, que no sean
los representantes legales de estos
organismos.

OTRAS AUTORIDADES: Alcalde
Mayor de Bogota, Secretarios
Distritales de Despacho, Director de
departamento administrativo y
Presidentes, Directores o Gerentes de
Diez (10) dias Entidades  Publicas, asi como
miembros de las Corporaciones
Publicas, tales como: el Congreso de | El area técnica debe proyectar la respuesta
la Republica y el Concejo de Bogotd, | pata visto bueno de la Subdireccion General
Jefes de Organismos Nacionales e | Juridica y firma de la Direccién General.
Internacionales.

El area técnica debe proyectar la respuesta
para visto bueno de la Subdireccién General
Juridica y firma de la Direccién General.

Término otorgado en el
requerimiento o cinco (5) dias
establecidos por la Entidad.

La respuesta debe ser proyectada por el area
técnica para firma de la Subdireccion General
Juridica.

Derecho de peticion: diez (10)

dias

Concejales.
Proposicion: tres (3) dias
Cinco (5) dias Congresistas.

A los términos discriminados anteriormente se les restara dos (2) dias en el Sistema de Gestion
Documental ORFEQ, con el fin de garantizar que los solicitantes reciban oportunamente la
respuesta generada por el Instituto, considerando los tiempos para el tramite de Ila
correspondencia™®.

La Oficina de Atencion al Ciudadano, sera responsable de recibir, radicar y direccionar en el
Sistema ORFEO, las comunicaciones recibidas a través de los canales virtuales tales como:
correo electrénico de atnciudadano@idu.gov.co, el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones —
SDQS (www.bogota.gov.co/sdgs), el chat institucional, el chat de valorizacion o el formulario web,
asi como las peticiones formuladas mediante canal telefonico®®; todas las comunicaciones
radicadas por esta Oficina, son clasificadas como "Derecho de Peticion".

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 Organismos de Control, Alcaldia Mayor de Bogota y el Concejo de Bogota, 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 Sistema ORFEO, al responsable para generar la respuesta en los términos
anteriormente establecidos.

"% |bid. Manual MG-SC-017, paginas 46 y 47.
20 |pid. Manual MG-SC-017, paginas 18 y 19.
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Las comunicaciones recibidas y relacionadas como silencio administrativo, deberan ser radicadas
y direccionadas a la Direccion General, sin excepcion, para que esta realice la asignacion por el
sistema a la Dependencia correspondiente de generar la respuesta.

Las comunicaciones relacionadas con solicitudes de embargo 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 Subdireccion Técnica de Tesoreria y Recaudo. Al igual
que las peticiones de cesion por parte de un contratista a un cesionario (derechos econémicos).

Las comunicaciones recibidas y dirigidas por el Sistema ORFEO a la Direccion General, Oficina
de Control Disciplinario, Subdireccion Técnica de Recursos Humanos y las relacionadas con los
proyectos de Asociacidon Publico Privada, seran marcadas como privadas.

Los documentos que los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios
requieran radicar en la Entidad, deben hacerlo unicamente en la ventanilla de correspondencia,
con los datos personales como direccion, teléfono y correo electrénico, por ningin motivo se
recibiran comunicaciones con el logo del IDU; estos registros quedaran clasificados como
privados en ORFEO dependiendo de la solicitud. En ningun caso, se radicaran dichos
documentos con la nomenclatura del IDU.

Si una comunicacion recibida va dirigida con copia a varias dependencias, se radicara el original
a la dependencia responsable del tramite y las copias se enviaran a través del Sistema ORFEO
como informado a las demas dependencias, por lo que no es necesario presentar varias copias
en la ventanilla de correspondencia.

La radicacién de facturas se realizara conforme con lo establecido en la GU-GF-01 GUIA PAGO
A TERCEROS o el vigente y el cronograma de radicacion emitido por la Subdireccion General de
Gestion Corporativa y la Subdireccion Técnica de Tesoreria y Recaudo.

Esta totalmente prohibido recibir comunicaciones oficiales a la mano, por parte de los servidores
publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios de la Entidad; es su deber velar por
su radicacioén en el Sistema ORFEO.

En la ventanilla de correspondencia no se reciben en ningun caso, documentos de caracter
personal.

Aquellas comunicaciones direccionadas a la dependencia y que no correspondan a su gestion,
deben ser redireccionadas inmediatamente (maximo 1 hora a partir del recibo), por parte del
directivo, jefe o quién éste delegue, a la dependencia competente del tramite respectivo. Dicho
proceso se realizara mediante el Sistema ORFEO y NO por memorando.

Si un servidor publico de planta sale a vacaciones, es su responsabilidad dar tramite a todas las
comunicaciones oficiales que tenga asignadas en el Sistema ORFEO previo al disfrute de las
mismas; la Subdireccion Técnica de Recursos Humanos es la dependencia responsable de
comunicar la novedad (vacaciones) a la Subdireccién Técnica de Recursos Tecnolégicos, para
que le sea desactivado su usuario y asi evitar que se le reasignen documentos con vencimientos
durante su ausencia.
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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 tramite en
los tiempos establecidos.

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.

El horario de atencién en 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.

12.2 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS EXTERNAS

Se denomina Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas, al conjunto de documentos
generados por las diferentes dependencias del IDU en desarrollo de sus funciones, con destino
externo.

El Sistema ORFEO, se constituye en el medio oficial de la Entidad para la generacion de las
comunicaciones oficiales enviadas externas y solo el nimero consecutivo de radicacién, fecha y
hora generados por el mismo, daran la validez para todos los efectos legales y administrativos.

Para su elaboracion se debe utilizar el formato establecido FO-DO-07 OFICIO o el vigente y el
numero de radicacion y fecha seran asignados automaticamente por el sistema ORFEO, una vez
se firme mecanicamente.

El procedimiento adoptado en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas con estas
comunicaciones es el PR-D0O-02 GESTION Y TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS EXTERNAS o el vigente.

Para los servidores publicos de planta, la Subdireccion Técnica de Recursos Humanos debera
informar a la Subdireccion Técnica de Recursos Tecnoldgicos, la asignacion, activacion o
desactivacion de usuarios en el Sistema ORFEO.

Para los contratistas de prestacion de servicios, cada dependencia por medio de su facilitador,
debera informar a la Subdireccion Técnica de Recursos Tecnoldgicos, la asignacién, activacion o
desactivacion de usuarios en el Sistema ORFEO.

Para la activacion de la firma mecanica de los Directores, Jefes de Oficina, Subdirectores
Generales, Directores Técnicos y Subdirectores Técnicos, se debera seguir con lo establecido en
la GU-DO-03 GUIA PARA EL USO DE FIRMA MECANICA EN EL SISTEMA DE INFORMACION
DE GESTION DOCUMENTAL o la vigente.

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, adicionalmente, los abogados de la Subdireccién Técnica Juridica y de
Ejecuciones Fiscales. 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
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directamente por la Direccion General o por el Director Técnico de la dependencia
correspondiente.

Para las respuestas a los derechos de peticion y conforme a lo establecido en el articulo 6° de la
Resolucion IDU 7903 de 2016, en armonia con la Circular IDU 4 de 2019, se establece lo
siguiente:

“1. Delegar en el(la) Subdirector(a) General Juridico(a), la suscripcion de las respuestas a los
derechos de peticiéon sobre los temas que sean considerados por la Direccion General como
de alto impacto, y de los requerimientos efectuados por los 6rganos de control, las cuales
seran previamente proyectadas y consolidadas por fas distintas dependencias responsables
de la informacién, de conformidad con las funciones asignadas a cada area mediante el
Acuerdo del Consejo Directivo 002 de 2009 y el Manual de Funciones y Competencias
Laborales del Instituto.

En caso de que estos derechos de peticion requieran solicitud de prorroga, ésta debera ser
hecha y suscrita por el Subdirector General del area competente para dar respuesta a la
solicitud.

Del mismo modo, en caso de que la respuesta a la solicitud se pretenda radicar en la
Subdirecciéon General Juridica fuera del término establecido en el Memorando de Instruccion
Juridica vigente, ésta debera ser suscrita por el Subdirector General del area competente sin
perjuicio de la responsabilidad administrativa y disciplinaria que corresponda al responsable
de dar respuesta.

2. Delegar en el (la) Subdirector(a) 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 Nacion 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.

3. Las peticiones distintas a las citadas en precedencia seran suscritas por los(las)
Subdirectores(as) Generales, Directores(as) Técnicos (as), Subdirectores(as) Técnicos(as) y
Jefes(as) de Oficina, de conformidad con las funciones asignadas a cada area mediante el
Acuerdo del Consejo Directivo 002 de 2009 y el Manual de Funciones y Competencias
Laborales del Instituto.

PARAGRAFO: Las comunicaciones dirigidas al Alcalde Mayor de Bogota, Secretarios(as)
Distritales de Despacho, Presidentes(as), Directores(as) o Gerentes(as) de Entidades
Publicas, asi como a miembros de las corporaciones publicas, tales como, el Congreso de la
Republica y el Concejo Distrital de Bogota, Jefes(as) de Organismos Nacionales e
Internacionales, seran suscritas por el(la) Director(a) General y seran igualmente proyectadas
por las diferentes dependencias responsables de la informacion. 2’

Los requisitos minimos para la emision de las comunicaciones oficiales enviadas externas, deben
ser los siguientes:

21 Resolucion IDU 7903 de agosto 5 de 2016. “Por la cual se delegan funciones y se dictan otras disposiciones”.
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e Nombre claro del destinatario.
e Direccion clara y completa del destinatario.
e Correo electrénico claro y completo, si la comunicacion debe enviarse por este medio.
e En caso de ser respuesta a una comunicacion recibida, se debe indicar en el asunto el

numero de radicacion IDU y fecha de(los) oficio(s) que se responde(n).

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

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

e Las comunicaciones deben estar elaboradas en las plantillas oficiales y con el tipo de letra
autorizada (arial 12) por la Entidad.

e Silas comunicaciones tienen anexos deben registrarse la cantidad y/o tipo de anexos en el
Sistema ORFEO.

e Los anexos deben estar claramente descritos, relacionados, foliados y grapados al original y
las copias a que haya lugar, de tal manera que permitan un facil traslado. Este procedimiento
es exclusivo de la dependencia productora de la comunicacion oficial y remitente de la
misma.

e Los anexos de la comunicacién deben ser digitalizados en su totalidad y de acuerdo con las
especificaciones sefialadas en la GU-DO-02 GUIA PARA LA DIGITALIZACION DE ANEXOS
DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES o el vigente.

e Los anexos de la comunicacién deben enviarse en original y copia a correspondencia, el
mismo dia en que se firma el documento, con el formato FO-DO-05 PLANILLA ENTREGA
DE DOCUMENTOS PARA DIGITALIZAR EN ORFEO o el vigente, de lo contrario seran
devueltos por el Sistema ORFEO.

e Las copias de las comunicaciones 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.

e Para las comunicaciones con anexos en anexos CD, deberan hacerse dos copias una para
el destinatario y la otra para el consecutivo de comunicaciones oficiales, las cuales entran a
conformar parte de los expedientes de las dependencias.

Una vez la comunicacion sea aprobada por firma mecanica, sera responsabilidad de
correspondencia realizar su despacho, previa verificacion fisica y en el sistema ORFEO de los
requisitos anteriormente descritos. Para el caso de las comunicaciones que contengan anexos,
éstas no seran despachadas hasta tanto no se reciban los anexos por parte de la dependencia
remitente.

No es permitido cambiar o anexar documentos, a la comunicacion oficial enviada externa, una vez
haya sido aprobada por firma mecanica, toda vez que se debe garantizar la integridad y seguridad
de la informacién; en caso de requerirse, debera enviarse un correo electronico a
correspondencia@idu.gov.co por parte del Directivo o Jefe que haya aprobado la comunicacién
oficial con firma mecanica, en este correo se debera solicitar de manera clara la modificacién
correspondiente. Es importante resaltar, que en caso que esta situacién sea recurrente por parte
de las dependencias, la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos realizara el reporte
correspondiente a la Oficina de Control Disciplinario.

Cuando la comunicacion oficial es respuesta de una recibida, se debe realizar la vinculacion o
cruce de los radicados en el Sistema ORFEO, con la finalidad de facilitar los reportes de la
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Oficina de Atencion al Ciudadano y la Oficina de Control Interno, especialmente, para los
Derechos de Peticion.

La anulacion de las comunicaciones oficiales enviadas externas, debe ser tramitada a través del
Sistema ORFEOQO, aclarando los motivos de anulacién y solamente podra realizarla quién la haya
aprobado con su firma mecanica.

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

Para el despacho de las comunicaciones oficiales, el personal asignado a correspondencia debe
verificar que los datos de la comunicacion fisica, correspondan con los registrados en el Sistema
ORFEO, de lo contrario, se realizara la devolucion virtual y fisica (para el caso de anexos), a la
dependencia que generd la comunicacion, indicando claramente los motivos de devolucién. Esta
situacién causara mayor tiempo en el envio y entrega de los mismos, lo cual sera responsabilidad
del servidor publico de planta y/o contratista de prestacion de servicios que generé el documento.

Cuando un servidor publico de planta y/o contratista de prestacion de servicios, realice la entrega
de la comunicacion directamente al destinatario, debera entregar a correspondencia, la copia de
la comunicacion 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 comunicacién como “Entrega Personal” en el Sistema ORFEO.

Cuando un servidor publico de planta y/o contratista de prestacién de servicios requiera la
descarga de una comunicacion oficial enviada externa que tuvo despacho y devolucion por la
empresa de mensajeria y que haya surtido el tramite de reenvio, debera entregar al area de
correspondencia, la copia de la comunicacién con la prueba de devolucion, indicando ademas,
nombre completo y claro y extension; con lo anterior, se procedera a realizar la descarga de la
comunicacion como “Original en Archivo” en el Sistema ORFEO.

En casos en los cuales la comunicacion oficial enviada externa deba ser tramitada de manera
inmediata, los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios deberan
acercarse a la ventanilla correspondencia y solicitar su respectivo tramite, en su defecto generar
el formato FO-DO-05 PLANILLA ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA DIGITALIZAR EN
ORFEO o el vigente y anotarse la palabra “URGENTE”, esto con el fin de dar prioridad al envio
del mismo.

Las peticiones de caracter ANOMIMO, deberan ser publicadas por “por diez (10) dias hébiles en
un lugar de acceso al publico en general, en el primer piso dela sede principal del IDU ubicada en
la calle 22 # 6 - 27, dejando constancia en la respuesta de tal circunstancia”.?

La comunicacion oficial enviada externa, que es respuesta de una recibida, debe ser enviada por
el mismo canal que fue allegada al IDU, es decir, si se recibe por correo electrénico, debe ser
remitida por este mismo medio; el correo oficial del IDU es correspondencia@idu.gov.co, es el
Unico autorizado para realizar el envio de estas comunicaciones, por lo que es responsabilidad de
correspondencia el envio de las mismas, previo cumplimiento de los datos anteriormente

22 |bid. Manual MG-SC-017, pagina 44.
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descritos. Por lo anterior, no esta permitido el envio de estas comunicaciones por correos
personales y/o corporativos.

12.3 COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Se denomina Comunicacién Oficial Interna al conjunto de documentos generados por las
diferentes dependencias del IDU, en desarrollo de sus funciones, con destino interno.

El Sistema ORFEO, se constituye en el medio oficial de la Entidad para la generacion de las
comunicaciones oficiales internas y sélo el numero consecutivo de radicacion, fecha y hora
generados por el mismo, daran la validez para todos los efectos legales y administrativos.

Para su elaboracion se debe utilizar el formato establecido FO-DO-08 MEMORANDO o el vigente
y el nimero de radicacion y fecha seran asignados automaticamente por el sistema ORFEO, una
vez se firme mecanicamente.

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

Para los servidores publicos de planta, la Subdireccién Técnica de Recursos Humanos debera
informar a la Subdireccion Técnica de Recursos Tecnoldgicos, la asignacion, activacion o
desactivacion de usuarios en el Sistema ORFEO.

Para los contratistas de prestacion de servicios, cada dependencia por medio de su facilitador,
debera informar a la Subdireccion Técnica de Recursos Tecnoldgicos, la asignacién, activacion o
desactivacion de usuarios en el Sistema ORFEO.

Para la activacion de la firma mecanica del Director General, Jefes de Oficina, Subdirectores
Generales, Directores Técnicos y Subdirectores Técnicos, se debera seguir con lo establecido en
la GU-DO-03 GUIA PARA EL USO DE FIRMA MECANICA EN EL SISTEMA DE INFORMACION
DE GESTION DOCUMENTAL o la vigente.

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 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.

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

e Deben estar dirigidas a la Direccion General, Oficinas, Subdirecciones Generales, Direcciones
Técnicas, Subdirecciones Técnicas, o a los servidores publicos de planta.

e En caso de ser respuesta a una comunicacion interna, se debe indicar en el asunto el numero
de radicacion IDU y fecha de(los) oficio(s) que se responde(n).
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e Para los casos en que no se esté dando respuesta, se debe indicar en el asunto el tema del
cual trata el documento o tramite.

e Las copias debe estar con los datos completos en el Sistema ORFEO.

e Las comunicaciones deben estar elaboradas en las plantillas oficiales y con el tipo de letra
autorizada (arial 12) por la Entidad.

e Si las comunicaciones tienen anexos deben registrarse la cantidad y/o tipo de anexos en el
Sistema ORFEO.

e Los anexos deben estar claramente descritos, relacionados, foliados y grapados al original y
las copias a que haya lugar, de tal manera que permitan un facil traslado. Este procedimiento
es exclusivo de la dependencia productora de la comunicacién oficial y remitente de la misma.

e Los anexos de la comunicacion deben ser digitalizados en su totalidad y de acuerdo con las
especificaciones sefialadas en la GU-DO-02 GUIA PARA LA DIGITALIZACION DE ANEXOS
DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES o el vigente.

o Para el caso de la comunicacion que contenga anexos y una vez la misma sea aprobada por
firma mecanica, sera responsabilidad de la dependencia productora y remitente, hacer la
entrega de los anexos al Archivo Central el mismo dia en que se firma el documento, con el
formato FO-DO-05 PLANILLA ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA DIGITALIZAR EN
ORFEO o el vigente.

No es permitido cambiar o anexar documentos, a la comunicacién oficial interna, una vez haya
sido aprobada por firma mecanica, toda vez que se debe garantizar la integridad y seguridad de la
informacion; en caso de requerirse, debera enviarse un correo electrénico a
correspondencia@idu.gov.co por parte del Directivo o Jefe que haya aprobado la comunicacién
oficial con firma mecanica, en este correo se debera solicitar la modificacion correspondiente de
manera clara. Es importante resaltar, que en caso que esta situacion sea recurrente por parte de
las dependencias, la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos realizarda el reporte
correspondiente a la Oficina de Control Disciplinario.

Cuando la comunicacion oficial interna es respuesta de otra, se debe realizar la vinculacion o
cruce de los radicados en el Sistema ORFEO, con la finalidad de facilitar el seguimiento a las
respuestas.

La anulacién de los comunicaciones oficiales internas, debe ser tramitada a través de ORFEO,
aclarando los motivos de anulaciéon y solamente podra realizarla quién la haya aprobado con su
firma mecanica.

Todas las comunicaciones oficiales internas 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.

12.4 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.

El Sistema ORFEO, se constituye en el medio oficial de la Entidad para la generacion de las
circulares y solo el numero consecutivo de radicacion, fecha y hora generados por el mismo,
daran la validez para todos los efectos legales y administrativos.
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Para su elaboracion se debe utilizar el formato establecido FO-DO-09 CIRCULAR o el vigente y
el numero de radicacion y fecha seran asignados automaticamente por el sistema ORFEO, una
vez se firme mecanicamente.

El procedimiento adoptado en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas con estos
documentos es el PR-DO-11 GESTION Y TRAMITE DE CIRCULARES o el vigente.

Para la activacion de la firma mecanica, se debera seguir con lo establecido en la GU-DO-03
GUIA PARA EL USO DE FIRMA MECANICA EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION
DOCUMENTAL o la vigente.

Estan autorizados para firmar las circulares los Directivos de la Direccion General,
Subdirecciones Generales y la Direccion Técnica Administrativa y Financiera.

Los anexos de la circular deben ser digitalizados en su totalidad y de acuerdo con las
especificaciones sefialadas en la GU-DO-02 GUIA PARA LA DIGITALIZACION DE ANEXOS DE
LAS COMUNICACIONES OFICIALES o la vigente.

No es permitido cambiar o anexar documentos, a la circular, una vez haya sido aprobada por
firma mecanica, toda vez que se debe garantizar la integridad y seguridad de la informacion; en
caso de requerirse, debera enviarse un correo electronico a correspondencia@idu.gov.co por
parte del Directivo o Jefe que haya aprobado la circular con firma mecanica, en este correo se
debera solicitar la modificacion correspondiente de manera clara. Es importante resaltar, que en
caso que esta situacion sea recurrente por parte de las dependencias, la Subdireccion Técnica de
Recursos Fisicos realizara el reporte correspondiente a la Oficina de Control Disciplinario.

La anulacién de las circulares, debe ser tramitada a través del Sistema ORFEO, aclarando los
motivos de anulacion y solamente podra realizarla quien la haya aprobado con su firma mecanica.

Las circulares seran incluidas en el expediente virtual, solamente por la Subdireccion Técnica de
Recursos Fisicos, conforme a lo establecido con la Tabla de Retencién Documental.

Una vez aprobada con firma mecanica, la circular se asigna automaticamente por el Sistema
ORFEO, a todos los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios; en
caso de requerir divulgacion adicional es responsabilidad de la dependencia generadora, realizar
la solicitud a la Oficina Asesora de Comunicaciones.

12.5 RESOLUCIONES

Se denomina Resolucién a la “orden escrita dictada por el jefe de un servicio publico que tiene
caracter general, obligatorio y permanente, y se refiere al ambito de competencia del servicio” 3.

El Sistema ORFEO, se constituye en el medio oficial de la Entidad para la generacion de las
resoluciones y solo el nUmero consecutivo de radicacion y fecha generados por el mismo, daran
la validez para todos los efectos legales y administrativos.

28 Diccionario de Términos IDU.
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Para su elaboracién se debe utilizar el formato establecido FO-DO-10 RESOLUCION o el vigente
y el numero de radicacién y fecha seran asignados automaticamente por el sistema ORFEO, y no
podran ser modificados por el usuario que la generé.

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

Estan autorizados para firmar las resoluciones los Directivos de la Direccion General,
Subdirecciones Generales, Direcciones Técnicas y la Subdireccion Técnica de Recursos
Humanos.

Todas las resoluciones deben ser incluidas en el expediente virtual del asunto del documento,
conforme a lo establecido con la Tabla de Retenciéon Documental de cada dependencia y asignar
el tipo documental correspondiente.

Las resoluciones deben ser entregadas a correspondencia, fisicamente y en original, maximo al
siguiente dia en que se firma el documento, con el formato FO-DO-05 PLANILLA ENTREGA DE
DOCUMENTOS PARA DIGITALIZAR EN ORFEO o el vigente.

Para el despacho de las resoluciones, correspondencia debe verificar que los datos del
documento fisico, correspondan con los registrados en el Sistema ORFEO, de lo contrario, se
realizara la devolucion fisica, a la dependencia que la generd, indicando claramente los motivos
de devoluciéon. Esta situacion causara mayor tiempo en el descargue, legalizacion y sera
responsabilidad del servidor publico de planta y/o contratista de prestacion de servicios que
generd la resolucion.

12.6 TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS DEL IDU

Conforme a lo establecido en la Circular IDU 1 de 2018 “con el fin de optimizar los tiempos del
proceso de despacho de correspondencia del IDU, se hace necesario cumplir con los siguientes
lineamientos que permitiran dar tramite oportuno de las comunicaciones oficiales externas; para
tal efecto se establecen los horarios de entrega y despacho de la documentacion
correspondiente, asi':

HOR,Z ENTREGA
MAXIMA A HORA p <
TIPO DE SERVICIo | CORRESPONDENCIA | ENTREGA A HORASALIDAA | DASDE Pg:bl'gfé%”
PARA DESPACHO Y EMPRESA TERRENO HABILES ENTREGA
REVISION DE MENSAJERIA
ANEXOS
Organismos de 11:00 am 11:30 am 12:00 pn(]jl’c;el mismo
Control y Entidades 7:00 am del siguients 1 2 dias habiles
Publicas 3:30 pm 5:00 pm dia habil
Correspondencia . i . -
Urbana 4:00 pm 5:00 pm 7:00 am del siguiente 1 5 dias habiles
i dia habil
Corespondencia 4:00 pm 5:00 pm 8 nav! 3 7 dias habiles
acional

Nota: Los anexos de los oficios deben enviarse en original y copia y deben entregarse a correspondencia el mismo dia en que se
firma el documento.
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Es importante resaltar que el IDU cuenta con el servicio de mensajeria mediante el sistema de
outsourcing, por lo tanto toda la correspondencia debe ser tramitada por medio de este servicio.

El cumplimiento de los tiempos dispuestos y la centralizacion de la entrega de correspondencia a
través del outsourcing de mensajeria, aseguran el control y trazabilidad de los servicios, asi como
la reduccién de costos adicionales de transporte, gasolina y de personal entre otros, para realizar
despachos de correspondencia”?*.

12.6.1 Distribucion de Documentos
Corresponden a la entrega y/o recepcion a las diferentes dependencias de:

e Recepcioén de las comunicaciones oficiales (enviadas externas y/o internas) para despacho y/o
archivo.
¢ Recepcidn de las resoluciones para despacho y archivo.

Esta actividad se realizara a través de los mensajeros internos, como minimo en los siguientes
recorridos diarios:

e Enlas sedes del IDU:
v' Calle 22 No. 6 — 27
v" Calle 20 No. 9-20
v" Carrera 7 No. 21 - 97
v" Carrera 7 No. 17 — 01
v" Carrera 7 No. 17 — 64
e Los horarios establecidos son:
v 7:30 am.
v 9:15 am.
v' 10:15 am.
v 1115 am.
v 1:30 pm.
v’ 2:30 pm.
v' 3:30 pm.
v Los recorridos adicionales cuantas veces sean requeridos.

Por cada recorrido, el mensajero interno debera entregar y recibir personalmente las
comunicaciones oficiales a los encargados para tal fin, en las diferentes dependencias, debe
verificar que el contenido de las planillas elaboradas por los servidores publicos de planta y/o
contratistas de prestacion de servicios por las dependencias, corresponda con la documentacion
entregada; igualmente, deberan indicar claramente el nombre del mensajero, la hora y fecha en que
reciben los documentos.

Es responsabilidad de los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestaciéon de servicios,
relacionar todos los documentos en las planillas generadas, no se respondera por documentos sin
relacionar.

24 Circular IDU 1 de enero 4 de 2018. “tramite comunicaciones oficiales externas del IDU”.
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Los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios designados para la
entrega de los documentos a los mensajeros internos, deberan tener listo el recorrido de tal forma
que éstos no deban esperar hasta que se organice el mismo; en el caso en que no se cumpla con
este requisito, recogera en el siguiente recorrido dichos documentos.

En casos en los cuales el documento deba ser tramitado de manera inmediata, los servidores
publicos de planta y/o contratistas de prestacion de servicios deberan acercarse a
correspondencia y solicitar su respectivo tramite. O en su defecto generar el formato FO-DO-05
PLANILLA ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA DIGITALIZAR EN ORFEO o el vigente y
anotarse la palabra “URGENTE”, esto con el fin de dar prioridad al envio del mismo.

12.6.2 Tipos de Envio de Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas

En el Sistema ORFEO se existen los siguientes tipos de envio a través de los cuales se deben
remitir las comunicaciones oficiales enviadas externas diariamente, dependiendo de la necesidad
institucional:

Urbano

Nacional

Internacional

Correo electrénico

Urgente

Entrega personal

Original en archivo

Publicado en Cartelera

Servicios postales 4/72 (aplica para algunas comunicaciones relacionadas con la
contribucion de valorizacion)

12.6.3 Tipos de Envio de Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas

Cada hora se realizaran los cortes con la impresién de aquellas comunicaciones que no lleven
anexos y seran entregadas al servicio de mensajeria, para su respectiva verificacion,
alistamiento, embalaje, despacho y entrega para su reparto.

Las comunicaciones oficiales enviadas externas seran entregadas, a la empresa que presta el
servicio de mensajeria, para que se adhiera a cada comunicacion, la guia respectiva y se realice
la distribucion al siguiente dia habil, de acuerdo al servicio requerido.

Los tiempos maximos de entrega de las comunicaciones oficiales enviadas externas, pruebas de
entrega y reportes de devoluciones, son:

TIEMPOS
ITEM DESCRIPCION MAXIMOS
EXIGIDOS
MOTORIZADO
Tiempo maximo de entrega de correspondencia por MOTORIZADO o
1 } . o 1 dia habil
a partir del recibo de la orden de servicio.
Tiempo maximo de digitalizacion y cargue en la WEB del contratista R
2 . - - . 1 dia habil
de copias de oficios por el servicio de motorizado.
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Tiempo maximo de radicacion del reporte de devoluciones y pruebas
3 de entrega de correspondencia por motorizado a partir del recibo de 1 dia habil
la orden de servicio.
TOTAL TIEMPO PARA REALIZAR TODO EL TRAMITE E INFORMAR AL IDU 3 dias habiles
DE: MOTORIZADO
URBANA URGENTE
4 Tiempo maximo de entrega de correspondencia URBANA 0.5 ** dia habil
URGENTE a partir del recibo de la orden de servicio. ’
5 Tiempo maximo para segundo intento por causal CERRADO. 0.5 ** dia habil
Tiempo maximo de digitalizaciéon y cargue en la WEB con tres llaves
de consulta como son radicado IDU, nombre destinatario y orden de o AT A
6 . . ) 0.5 ** dia habil
servicio de pruebas de entrega y/o devoluciones de correspondencia
urbana URGENTE.
Tiempo maximo para la radicaciéon del reporte de devoluciones y
7 pruebas de entrega de correspondencia urbana URGENTE a partir 0.5 ** dia habil
del 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 2 dias habiles
DE: URBANA URGENTE
URBANA
Tiempo maximo de entrega de correspondencia URBANA a partir R
8 . o 1 dia habil
del recibo de la orden de servicio.
9 Tiempo maximo para segundo intento por causal CERRADO. 1 dia habil
Tiempo maximo de digitalizacion y cargue en la WEB con tres llaves
de consulta como son radicado IDU, nombre destinatario y orden de L
10 . . ; 1 dia habil
servicio de pruebas de entrega y/o devoluciones de correspondencia
urbana.
Tiempo maximo para la radicaciéon del reporte de devoluciones y
pruebas de entrega de correspondencia urbana a partir del recibo de s
11 - . - 1 dia habil
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 4 dias habiles
DE: URBANA
NACIONAL
12 Tlempq maximo de entrega d.e.corresponden(:la NACIONAL a partir 2 dias habiles
del recibo de la orden de servicio.
13 Tiempo maximo para segundo intento por causal CERRADO. 1 dia habil
14 Tiempo maximo para retorno de orden de servicio con pruebas de 1 dia habil
entrega y/o devoluciones a la ciudad de Bogota D.C.
Tiempo maximo de digitalizaciéon y cargue en la WEB con tres llaves
de consulta como son radicado IDU, nombre destinatario y orden de o
15 . . ) 2 dia habil
servicio de pruebas de entrega y/o devoluciones de correspondencia
nacional.
Tiempo maximo de reporte de devoluciones y pruebas de entrega de
correspondencia nacional a partir del recibo de la orden de servicio R
16 . . 1 dia habil
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 7 dias habiles
DE: NACIONAL
INTERNACIONAL A AMERICA
Tiempo maximo de entrega de correspondencia Internacional a . .
17 América a partir del recibo de la orden de servicio. 5 dias habiles
18 Tiempo maximo para retorno de orden de servicio con pruebas de 2 dias habiles
entrega y /o devoluciones a la ciudad de Bogota D.C.
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Tiempo maximo de digitalizacion y 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
Internacional a América.
Tiempo maximo de reporte de devoluciones y pruebas de entrega de
correspondencia Internacional a América, a partir del 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: INTERNACIONAL A AMERICA

INTERNACIONAL AL RESTO DEL MUNDO

Tiempo maximo de entrega de correspondencia Internacional al
Resto del Mundo a partir del recibo de la orden de servicio.

Tiempo maximo para retorno de orden de servicio con pruebas de
entrega y /o devoluciones a la ciudad de Bogota D.C.

Tiempo maximo de digitalizacion y 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
Internacional al Resto del Mundo.

Tiempo maximo de reporte de devoluciones y pruebas de entrega de
correspondencia Internacional al resto del Mundo a partir del recibo
de la orden de servicios adjuntando el CD con las imagenes de las
pruebas de entrega efectivas.

TOTAL TIEMPO PARA REALIZAR TODO EL TRAMITE E INFORMAR AL IDU
DE: INTERNACIONAL AL RESTO DEL MUNDO

19 1 dia habil

20 1 dia habil

9 dias habiles

21 6 dias habiles

22 3 dias habiles

23 1 dias habiles

24 1 dia habil

11 dias habiles

APARTADO AEREO Y/O CASILLERO
Tiempo maximo de entrega de correspondencia en apartado aéreo

25 y/o casillero a partir del recibo de la orden de servicio. 1 dia habil
Tiempo maximo de digitalizaciéon y cargue en la WEB con tres llaves
2% de consulta como son radicado IDU, nombre destinatario y orden de 0.5 dia habil

servicio de pruebas de entrega y/o devoluciones de correspondencia

en Apartado Aéreo y/o Casillero.

Tiempo maximo para la radicaciéon del reporte de devoluciones y

pruebas de entrega de correspondencia en Apartado Aéreo y/o

27 Casillero, a partir del recibo de la orden de servicio adjuntando el CD 0.5** dia habil

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 AEREO Y/O CASILLERO

** Corresponde a cuatro (4) horas habiles.

2 dias habiles

Las devoluciones de los oficios, cuyos motivos pueden ser: direccién incompleta, direccioén errada,
cerrado y rehusada, deberan ser verificadas con los datos suministrados por los peticionarios, por
el servidor publico de planta y/o contratista de prestacion de servicios que proyecté la
comunicacion o por la persona asignada en cada dependencia para dicha actividad. Una vez
adelantada la verificacion, la solicitud de reenvio debera realizarse hasta por tres veces con el fin
de lograr una entrega efectiva.

13 EXPEDIENTES HiBRIDOS

Este tipo de expedientes se encuentran conformados simultaneamente por documentos analogos
(fisicos) y electrénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del tramite 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.
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En el IDU, la conformacion de los expedientes hibridos se realiza a través del Sistema ORFEO, el
cual permite al servidor publico de planta y/o contratista de prestacién de servicios, clasificar la
informaciéon 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 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 aquello que nace fuera del sistema.

13.1 CREACION DE EXPEDIENTES EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DOCUMENTAL
ORFEO

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

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

e Para la solicitud de creacion de expedientes es obligatorio enviar un niumero de radicado
ORFEO.

e Diligenciar el formato FO-DO-02 SOLICITUD CREACION DE EXPEDIENTE EN ORFEO o el
vigente o el formato FO-DO-38 SOLICITUD CREACION EXPEDIENTE ORFEO MASIVOS o
el vigente, este Ultimo aplica para expedientes que tienen la misma dependencia, serie y
subserie documental, usuario responsable y nivel de seguridad y para solicitudes mayores a
cinco (5) expedientes.

e Enviar la solicitud solamente al correo electrénico correspondencia@idu.gov.co, adjuntado
el formato en Excel.

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

El area de archivo y correspondencia, sera responsable de verificar la solicitud, acorde con la
TRD vy el asunto del radicado, asi como de la normalizacion de la denominacion de los
expedientes en el Sistema.

Es responsabilidad de los servidores publicos de planta y/o contratistas de prestacion de
servicios, mantener actualizados los expedientes virtuales, realizando una correcta clasificacion e
inclusion de los radicados en los expedientes correspondientes y conforme con la TRD.

14 CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS DEL IDU

El IDU, garantiza el acceso a la informacion a los ciudadanos, personas naturales o juridicas,
entidades publicas o privadas, veedurias ciudadanas, organismos de control y vigilancia,
organismos judiciales, entidades relacionadas con la gestion del IDU, estudiantes e
investigadores, asi como a sus usuarios internos (Direccion General, Oficinas Asesoras,
Subdirecciones Generales, Direcciones Técnicas, Subdirecciones Técnicas y en general todos los
servidores publicos de planta y contratistas de prestacién de servicios del IDU).
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Los archivos del IDU, son producto de los documentos que se reciben, producen, tramitan y
organizan en cada una de sus 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 encuentra definido 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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir
como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos o
como fuentes de la historia” ?°; los archivos se forman a través de las siguientes fases y a su vez
de sus valores primarios y secundarios:

Archivo de Gestidn: es “aquel en el que se retne la documentaciéon en tramite en busca de
solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién o consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las soliciten”. Para el IDU estos archivos son los ubicados en el
Archivo Central de las sedes y en ellos se encuentran documentos tales como contratos en

ejecucion, consecutivos de correspondencia interna del afio vigente, demandas en proceso, etc.”
26

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.

Archivo Central o Intermedio: es aquel a donde “son transferidos los documentos de los
archivos de gestion cuya consulta no es tan frecuente, es decir, cuando estan en un segundo
ciclo de vida. El archivo central debera facilitar la consulta tanto a las oficinas productoras como al
publico en general de acuerdo a las normas que lo regulen. En el IDU se encuentra ubicado en el
sétano del edificio sede y en el primer piso sede Calle 20 No. 9-20, en este archivo se conservan
documentos que ya se han cerrado y que su consulta no es tan frecuente, tales como, contratos
liquidados, 6rdenes de pago del afio anterior, informes mensuales de interventoria, expedientes
de cobro juridico o coactivo cuyo proceso ya se ha terminado”?’.

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.

Archivo Histérico: es “aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del
archivo de gestion, por decision del correspondiente comité de archivos debe conservarse
permanentemente, dado el valor secundario que adquiere para la investigacion, la ciencia y la
cultura” %,

14.1 ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL IDU

25 Ley 594 de julio 14 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. Articulo 3.
26 Diccionario de términos IDU.

27 |bid. Diccionario.

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

Las actividades a desarrollar,dentro de la organ’izacién de archivos en el IDU, se encuentran
descritas en la GU-DO-01 GUIA PARA LA GESTION DOCUMENTAL IDU o la vigente.

15 MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DE APOYO

“Los documentos de apoyo no se consignaran en las TRD de las dependencias y, por lo tanto,
pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en acta suscrita
por el respectivo jefe de dependencia” 3°.

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

Identificar los documentos de apoyo de la dependencia.

Clasificar la documentacion por temas o asuntos.

Ubicar los documentos de apoyo en un espacio fisico diferente a los documentos de gestion.
Levantar el inventario de los documentos de apoyo a eliminar, una vez hayan perdido su
utilidad y vigencia o cuando el jefe de la dependencia lo considere necesario.

Elaborar un acta de eliminacion de documentos.

Eliminar los documentos de apoyo.

En el IDU los documentos de apoyo, seran eliminados automaticamente de ORFEO,
terminada la vigencia.

ASANENRN

ANANEN

Este expediente es para incluir documentos o comunicaciones netamente informativas, por
ejemplo: un memorando donde le informan a un funcionario que va a salir a vacaciones, un
memorando donde le informan a la dependencia que el sabado no hay servicio en el IDU, un
oficio recibido donde los invitan a un seminario, un oficio de salida con solicitudes de cotizacion y
sus respuestas; en general, en este expediente se deben incluir documentos que no tienen
ningun tipo de tramite directo con las funciones propias "misionales" de la dependencia.

16 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 Constitucion 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 Nacién, segun el articulo 44 del Acuerdo 7 de 1994.

El horario de atencion en la ventanilla de archivo ubicada en la Calle 20 No. 9 — 20, sera de lunes
a viernes de 7:00 a.m. a 4:30 p.m. en jornada continua.

Para la consulta y/o préstamo de documentos, carpetas o expedientes a usuarios externos o
internos, se realizara de acuerdo a lo establecido en el procedimiento PR-DO-05 CONSULTA Y

2% Acuerdo AGN 27 de octubre 31 de 2006, “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”.
30 Acuerdo AGN 42 de octubre 31 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21,22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”. Articulo 4, paragrafo.
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PRESTAMO DE DOCUMENTOS o el vigente y al DU-DO-02 REGLAMENTO DE SERVICIO,
CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO o el vigente.

La consulta de documentos se puede realizar por medio de los canales establecidos como lo son:

v Directamente en la ventanilla de archivo.
v Al correo electréonico acentral@idu.gov.co.
v Por medio del Sistema ORFEO.

El usuario debera diligenciar el formato FO-DO-11 SOLICITUD DE CONSULTA AL ARCHIVO
CENTRAL o el vigente, para la consulta en ventanilla.

Para los usuarios externos, los cuales realizan la consulta en sala, se realizara el préstamo de los
documentos, carpetas o expedientes y dejando el registro y firma correspondiente en el formato
FO-DO-26 PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL o el
vigente.

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

Por ningun motivo los usuarios externos deben retirar los documentos del area de consulta, ni
desagregar las carpetas o expedientes.

En caso de requerir fotocopias por parte del usuario externo, el personal designado por el Archivo
Central, realizara el acompafamiento al usuario al centro de copiado y el costo estara a cargo del
usuario, de acuerdo con lo establecido en la Resolucién IDU sobre los costos de reproduccion de
la informacién publica que se encuentre vigente.

En los casos que los ciudadanos requieran informacion que reposa en el Archivo Central, como
parte de una solicitud previamente radicada en la ventanilla de 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 informacion 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 IDU sobre los costos de reproduccion de la
informacién publica que se encuentre vigente.

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 y tramitar la autenticacion ante la Subdireccion General de
Gestion Corporativa.

Para los usuarios internos, se realizara el préstamo, dejando el registro y firma en los formatos
establecidos para tal fin FO-DO-18 PRESTAMO DE DOCUMENTOS ORFEOQ o el vigente o FO-
DO-26 PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL o el
vigente.

Los documentos se encuentren digitalizados no seran prestados fisicamente; si por algun 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
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memorando dirigido a la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos, indicando las causas por las
cuales se realiza esta solicitud de préstamo. Para los expedientes que ya se encuentran
conformados, solo se prestaran carpetas completas; en ningun caso se prestaran documentos
sueltos, ni se realizaran busquedas al interior de las carpetas por parte del personal del archivo.

El término para el préstamo y devolucion de los documentos, carpetas o expedientes no debe
superar los veinte (20) dias calendario; si se requiere ampliar el plazo de préstamo debe enviarse
un correo a la cuenta archivocentral@idu.gov.co, solicitando la prérroga, la cual sera maxima por
otros diez (10) dias calendario.

Cuando los usuarios no efectien la devolucién de los documentos o expedientes al vencimiento
del plazo conferido, el Archivo Central procedera a solicitarle mediante correo electronico, la
entrega de los mismos; esta accion se realizara en dos oportunidades, dentro de los siguientes
tres dias habiles.

En caso que la situacion persista, el archivo central, realizara el requerimiento al servidor publico
de planta o contratista de prestaciéon de servicios, mediante memorando u oficio, con copia a la
Oficina de Control Disciplinario, dando un plazo perentorio de maximo tres dias al recibo de la
comunicacion.

En caso que el servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios se encuentre en
mora, no podra realizase por parte del archivo central otro préstamo hasta tanto el mismo no haya
realizado la devolucion de los documentos, carpetas y/o expedientes.

Cuando un servidor publico de planta o contratista de prestacién de servicios se ausente por un
periodo mayor al del tiempo otorgado para el préstamo de los documentos, carpetas y/o
expedientes, ya sea por vacaciones, licencias o permisos, debera devolver al archivo central los
documentos prestados, con la debida anticipacion.

Es responsabilidad del personal designado por el archivo central, realizar la verificacion de los
documentos antes de ser prestados y al momento de ser devueltos.

La devolucion de los documentos quedara registrada en las bases de datos de archivo y en el
formato FO-DO-26 PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO
CENTRAL o el vigente.

Para la devolucién de los documentos en el Sistema ORFEO, se debera realizar la impresion del
formato FO-DO-19 DEVOLUCION DOCUMENTOS ORFEO o el vigente, previa descarga en el
Sistema y recoger la firma del servidor publico de planta o contratista de prestaciéon de servicios
que esta realizando la devolucién de los documentos, carpetas y/o expedientes.

Durante el tiempo del préstamo, la responsabilidad por la integridad de los documentos prestados
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 contratista de prestacion de servicios se compromete a no alterar
los documentos, carpetas y/o expedientes originales, adicionando o eliminando folios, re foliar,
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etc., si se incumple con lo establecido, se informara directamente a la Oficina de Control
Disciplinario y al jefe inmediato.

En caso de pérdida o extravio de la documentacion debera aplicarse lo establecido en el
procedimiento PR-DO-07 PROCEDIMIENTO RECONSTRUCCION DE ARCHIVOS o el vigente.
Cuando un servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios se retire del Instituto
o sea trasladado a otra dependencia, debera diligenciar el formato FO-TH 26 PAZ Y SALVO
PARA EL RETIRO DE FUNCIONARIOS DE PLANTA Y CONTRATISTAS o el vigente en el cual
consta que no tiene en su poder documentos de Archivo y/o Correspondencia.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La transferencia documental consiste en la “remision de los documentos del Archivo de Gestién al
Archivo Central y al Histérico de conformidad con la Tabla de Retencion Documental y las Tablas
de Valoracién Documental™!.

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

La Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, establecera los cronogramas correspondientes, los
cuales se efectuaran dos (2) veces en el ano y divulgados con suficiente anticipacion para la
preparacion de los expedientes, 1o que permita dar cumplimiento a las fechas programadas, para
realizar la transferencia primaria debe tener en cuenta las actividades descritas en la GU-DO-01
GUIA PARA LA GESTION DOCUMENTAL IDU o el vigente.

Las transferencias seran recibidas directamente en el archivo central ubicado en la Calle 20 No. 9
— 20 o0enlaCalle 22 No. 6 — 27.

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 prestacién de servicios de la entidad tienen la
responsabilidad de asignar adecuadamente la serie y/o subserie de acuerdo con la Tabla de
Retencién Documental de la dependencia, asi como la verificacidon, 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 clasificacion e inclusion
de los radicados en los expedientes correspondientes, conforme con la Tabla de Retencion
Documental.

Para la entrega de la transferencia se efectuara la verificacién entre las partes (archivo y
dependencia responsable), una vez recibida a satisfaccion por el archivo, se realizara la firma de
formato correspondiente.

31 Acuerdo AGN 27 de octubre 31 de 2006, “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”.
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En caso de pérdida o extravio de la documentacion debera aplicarse lo establecido en el
procedimiento PR-DO-07 PROCEDIMIENTO RECONSTRUCCION DE ARCHIVOS o el vigente.

17.1 ENTREGA DE DocUuMENTOS ORFEO

18

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

Una vez diligenciado el formato, debera entregarse directamente por los servidores publicos de
planta o contratistas de prestacién de servicios en la ventanilla del archivo central ubicado en la
Calle 20 No. 9 — 20.

Para la entrega de los documentos objeto de digitalizacién, se efectuara la verificacién entre las
partes (archivo y dependencia responsable), una vez recibida a satisfaccion por el archivo, se
realizara la firma de formato correspondiente.

DISPOSICION FINAL
La disposicion final corresponde a la “seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo

establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracién documental”2.

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.

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

El area archivo de la STREF, realizara la identificacion de los documentos que requieren ser
transferidos, seleccionados o eliminados conforme con la Tabla de Retencién Documental y
realizara con las dependencias productoras las mesas de trabajo necesarias para validar la
documentacion objeto de valoracion y disposicion final.

Los procesos de eliminacion y transferencia documental secundaria, deberan estar avalados por
el Comité de Institucional de Gestion y Desempeno o quien haga sus veces.
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