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e

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 recepcién hasta
su disposicion final, pasando por la organizacion, conservacion y recuperacién de la informacion.

El presente Manual detalla el marco normativo, las definiciones, sistema de informacién de gestién
documental, firma mecdnica, instrumentos archivisticos y el proceso que debe tener en cuenta el
servidor pablico de planta y contratista de prestacién 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 y transferencias documentales y demas

temas especificos relacionados con la conservacion de aquellos documentos que han superado su
fase de gestion.

El Manval de Gestibn Documental del 1DU, se ha estructurado de manera tal que cumpla con lo
_establecido en {a Ley General de Archivos 594 de 2000 y demas normas del orden Nacional. y
Distrital, donde se determinan las etapas del cicio vital del documento, o cual permite establecer

métodos, actividades técnicas, procedimientos estandarizados y aplicables para todas las
dependencias del Instituto.
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1 OBJETIVO

Estabiecer los lineamientos que permitan la adecuada administracion de ia documentacion del iDU,
en materia de gestion, tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion de
1a documentacmn en cumplimiento de ias funciones y actividades asignadas a los servidores publicos-
de planta y contratistas' de prestacién de servicios de la Entidad, con la aplicacion de los diferentes
instrumentos archivisticos.

2 ALCANCE

El presente documento contempla las actividades del proceso de Gestibn Documental del IDU,
constituyéndose en una herramienta funcional para las dependencias, que permita aplicar las mejores
practicas, con la finalidad de conservar la memoria documental institucional, procurando la seguridad,
trazabilidad y acceso a la informacion de la Entidad.

3 MARCO NOMATIVO . .

Este Marco Normativo es referencial; y no exenta el cumpiimiento ni desconociendo de la
normatividad vigente.. , - i

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

e Ley 80 de diciembre 22 de 19889, “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se
dictan otras dlsposmiones

* Ley 489 de diciembre 29 de 1998, "Por Ia cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios
y réglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en ios numerales 15 y 16 del
drticulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones”.

. ILey 527 de agosto 18 de 1999, *Por medio de ia cual se define y reglamenta el acceso y uso
‘de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitalés, y se establecen
las entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones”.

o Ley 594 de julio 14 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley generai de archivos y se*
dictan otras disposiciones”.

« | ey 734 de febrero 5 de 2002, “Por la cual se expide el Cédlgo Disciplinario Unico”. _

« Ley962 de julio 8 de 2005, “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
tramites vy procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios plblicos”.

e Ley 1341 de julio 30 de 2009, "Por la cual se definen principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacion y ia organizaciéon de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones -TIC, se crea la’ Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras
disposiciones”.

o lLey 1369 de diciembre 30 de 2009, “Por medio de la cual se establece el reglmen de los
servicios postales y se dictan otras disposiciones”.

» Ley 1437 .de enero 18 de 2011, "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento

Administrativo y de lo' Contencioso Administrativo®.

-y
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Ley 1712 de marzo 6 de 2014, "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica-Nacional y se dictan otras disposiciones”.
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”. '
Decreto 2150 de diciembre 30 de 1995, expedido por el Presidente de |la Republica de
Colombia, "Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica”. '
Decreto 173 de junio 4 de 2004, expedido por el Alcalde Mayor de Bogota, “Por el cual se
establecen normas para la proteccion de la memoria institucional, el patrimonio bibliografico, -
hemerografico y documental en el Distrito Capital®. .
Decreto 514 de diciembre 20 de 2006, expedido por el Alcalde Mayor de Bogota, °Por el cual
se establece que toda entidad piblica 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 867 de marzo 17 de 2010, expedido por el Presidente de la Republica de Colombia,
"Por el cual se reglamenta las condiciones de habilitacién para ser operador postal y el
Registro de Operadores Postales”.
Decreto 19 de enero 10 de 2012, expedido por el Presidente de la Republica de-Colombia,
“Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos vy
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.
Decreto 2578 de diciembre 13 de 2012, expedido por el Presidente de ia Republica de
Colombia, “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nlmero 4124 de 2004 y se dictan ofras
disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado”. o '
Decreto 2609 de diciembre 14 de 2012, expedido por el Presidente de la Replblica de
Colombia, "Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los .
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestién Documental para todas las Entidades del Estado’.
Decreto 2693 de diciembre 21 de 2012, expedido por el Presidente de la Replblica de
Colombia, “Por el cual se establecen los lineamientos generales de |a 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 1515 de julio 19 de 2013, expedido por el Presidente de la Republica de Colombia;
."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 Nacidn, a los
archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de
1997 y se dictan ofras disposiciones". ' -
Decréto 2758 de noviembre 26 de 2013, expedido por el Presidente de la Republica de
Colombia, “Por el cual se corrige ¢l articulo 8° y los literates 5 y 6 del articulo 12° del Decreto
1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y de documentos de valor
historicos at Archivo General de la Nacién y a los archivos generales territoriales".
Decreto 1100 de junio 17 de 2014, expedido por e! Presidente de la Republica de Colombia,
"Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1897, modificada por la Ley 1185 de
2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nacién de naturaleza documental archivistica
y ia Ley 594 de 2000 y se dictan o;;n:as disposiciones”g

L
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Decreto 103 de enero 20 de 2015, expedido por el Presidente de la Republica de Colombia,
*Por ‘medio del cuali-se reglamenta parciaimente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 106 de enero 21 de 2015, expedldo por el Presidente de Ila Repulblica de Colombia,
"Por el cual se reglamenta el Titulo Vili 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 1080 de mayo 26 de 2015, expedido por el Presidente de la Replblica de Colombia,
“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

Acuerdo 007 de junio 29 de 1994, expedido por el Archivo General de la Nacioén, *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 Nacion, *Por el

cual .se establecen pautas para la administracion de las comumcamones oficiales en las
entidades pablicas y las privadas due cumplen funciones publicas”.
Acuerdo 042 de octubre 21 de 2002, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General

- de la Nacién, "Por el cual se_establecen los criterios para la organizacion de los archivos de

gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones piblicas, se regula e!
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, expedldo por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacién, “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacién de fondos
acumulados”.

Acuerdo 005 dé marzo 15 de 2013, expedido por el Consejo Dlrectlvo del Archivo General de
la Nacién, "Por el cual se .establecen los criterios bésicos para la clasificacion, ordenacién y

' descfipcién de los archivos en las entidades pablicas y privadas que cumplen funciones

publicas y se dictan otras disposiciones”. .

Acuerdo 002 de marzo 14 de 2014, expedido por el Consejo Directivo de! Archlvo General de
la Nacion, "Por medio del cual se establecen los criterios bdasicos para creacion,
conformacion, organizacion, 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 Nacién, “Por medio de! cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xi
“Conservacion de Documentos” de |a Ley 594 de 2000".

Acuerdo 007 de octubre 15 de 2014, expedido por el Consejo D[rectwo del Archwo General
de la Nacién, *Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedlentes y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 008 de octubre 31 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General

-de la Nacién, "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la

prestacion de los servicios de depbsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los
articulos 13 y 14 y paragrafos 1 vy 3 de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 003 de febrero 17 de 2015, expedido por el Consejo Directivo det Archivo General
de la Nacién, "Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos 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 |V del Decreto
2609 de 2012,

-AC-02 Versidn: 3 Pagina 9 de 39 . Vo.Bo. DAP:
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Directiva Presidencial 04 de abril 3 de 2012, expedida por el Presidente-de la Republica,
‘Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracién
Publica”.

Directiva 001 de 2 de marzo de 2018, expedida por la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, “Implementacion Estrategia Bogota 2019: IGA+10 Componente Gestion
Documental”. '

Circular Externa 005 de octubre 4 de 2011, expedida por el Archivo General de la Nacién,
*Prohibicién 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
Nacién, “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones
oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papel”.

. Resolucién IDU 3323 de diciembre 24 de 2013, “Por la cual se adopta la Tabla de Retencién

Documental — TRD del Instituto de Desarrollo Urbano IDU”.

Resolucion IDU 6315 de junio 3 de 2016, “Por la cual se modifica y actualiza el Sistema de
Coordinacién Interna del IDU, y se deroga la Fiesolumon IDU 22477 de 2014 y sus
modificaciones”.

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

Resolucién 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”.

Circular IDU 6 de marzo 24 de 2010, *Sistema de Gestién Documental ORFEQ”.

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

Circular IDU 1 de febrero 7 de 2011, “Respuestas a Derechos de Peticién”.

. Circular IDU 18 de diciembre 9 de 2013, “Lineamientos de Gestion Documental para la

Conservacién de Documentos Cficiales”.
Circular IDU 17 de diciembre 23 de 2015, “Clasificacion y etiquetado de la mformacuon
Circular IDU 1 de enero 4 de 2018, “Tramite de comunicaciones”,

4 TERMINOS Y DEFINICIONES

La consuita de las definiciones enlistadas a continuacién, se debe realizar el diccionario de términos y
definiciones de la Entidad, a través del siguiente link hitp://Intranetweb/intranet/diccionario-terminos-

idu.

For

*® ¢ & @ 8 s 0 s a0
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Acceso a los Archivos

Archivo

Archivo Central o Intermedio

Archivo de Gestién

Archivo de Bogota

Archivo General de la Nacién

Archivo Histérico

Automatizacion

Clasificacidén Documental ,

Ciclo Vital del Documento
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Conservacion de Documentos
Consulta de Documentos
Contratista de Prestacion de Servicios
Descripcion Documental
Digitalizacién :
Documento de Tramite Inmediato
Documento Inactivo

Eliminacién de Documentos
Expediente

Foliacién

‘Foliar

Folio

Fondo Documental

Formato

Gestitn Documental

tnventario Documental

Metadato

‘QRFEQ

‘Ordenacién Documental
Organizacién Documental
Patrimonio Documental

Plan Institucional de Archivos - PINAR
Préstamo Documental

Programa de Gestion Documental
Radicacion de Comunicaciones Oficiales
Retencion Documental

Seleccion Documental

Serie Documental

Serie Documental Restringida
Servidor Publico ’

SIG

SIGA

Sistema Integrado de Conservacion
Tabla de Retencién Documental
Tablas de Valoracién Documental
Tipo Documental

Transferencia

Transferencia Documental
Validacién

Valoracion Documental

5 PROYECTO CERO PAPEL .

Desarroifo Urbano

La Directiva Presidencial 04 de 2012, sobre “Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica

For
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automatizar tramites internos, procesos y procedimientos, haciendo mas dgiles los flujos de
informacién 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 la Directiva anteriormente citada, el IDU, ha establecido unos objetivos especificos que
le han permitido buscar la modernizacion, la eficiencia y la eficacia administrativa. Estos objetivos,
gue guardan una estrecha relacion con ia Directiva, son:

Establecer una cultura del uso responsable y eficiente det papel.
Definir lineamientos y aplicacién de documentos electrénicos.
Generar ahorros y reduccién 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":

‘oo To

Los procesos y procedimientos.  *

La cultura organizacional.

El componente normativo y de gestion documental.
El componente de tecnologia.

Los beneficios de implementar Ia estrategia “Cero Pape!” estdn orientados a:

a. Para la Entidad y colaboradores publicos:

CAULRLN LRy

Procesos y servicios m4s eficaces y eficientes.

Aumento de ia productividad.

Uso 6ptimo de los recursos.

Buenas practicas en gestién documental.

Disminucion de los costos asociados a la administracion del pape!l tales como
almacenamiento de materiales.

Mejor el acceso a la informacién dentro de 1a 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:

SSENENEN

\

Acceso rapido y facil a la informacién y a Ios servicios de 1a Entidad.
Mejorar ia calidad y rapidez del servicio al reducir los tiempos de respuesta.
Disminuir tiempos de espera y atencién.

. Evitar traslados a los puntos de atencién presencial permitiéndoles ahorrar tiempo en

sus tramites.
Mejorar la informacion al permitir seguimiento a los tramites realizados

s

- 1 GU-00-04 Gja Cero Papel. iDU. Diciembre 31 de 2014.
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. ¥ Mejorar la relacion entre organizaciones, empresas y ciudadanos.
c. Para el medio ambiente:

v Ahorro de papel.

v" Reduccién de emiision de residuos.

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

v Disminucién de la contaminacién producida por los productos blanqueadores de

papel.

Disminuir el consumo de energia empleada en |mpr|m|r fotocopiar, entre otros.

Reducir los residuos contaminantes como téner, cartuchos de tinta, entre otros.

Contribuir al desarrolio sostenible y el consumo responsable de. recursos que no

comprometa el desarrolio social y ambiental de ias generaciones futuras.

v" Contribuir al desarrolio de las politicas del Plan Institucional de Gestién Ambiental?.

RSN

. L
Dentro de la implementacion del proyecto, el IDU actuaimente cuenta con:

« El Subsistema de Gestién Documental y Archivo SIGA.

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

e Cultura y habitos respecto de la utilizacion de documentos y procedlm!entos para la
administracion de documentos electronicos de archivo.

« Estrategias de comunicacion y difusion de las actividades desarrolladas dentro del proyecto
“‘Cero Papel”.

¢ El Sistema CRFEQ.

¢ Lafirma mecanica.

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

No impresion de memorandos.

No impresion de copias de contratos PSP en la DTGC — Digitalizacién.

Créacién de documento electrénico para paz y salvos.

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

Retiro de impresoras personales, e instalacioén de impresoras mtehgentes por dependencias,

con control de usuarios. .

Creacion de los centros de impresién-y digitalizacion. '

Fotocopias e impresiones a doble cara.

Reduccién de! tamafio de los documentos al momento de imprimir o fotocopiar.

Elegir el tamano y fuentes pequefos.

Configuracién correcta de las paginas.

Revisar y ajustar los formatos.

Lectura y correccion en pantalla.

Evitar copias e impresiones innecesarias.

" Guardar archivos no impresos en el computador.

\Conoce'r--'el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras. g.

e ¥ o » @

2 ibid. : '
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+ Reutilizar el papel usado por una cara.
» Reciclar papel.
s  Promover el uso de herramientas tecnolégicas (intranet y correo electrénico).

La guia adoptada en el IDU y relacionada con la descripcién del proyecto es la GU-DO-04 GUIA
CERQ PAPEL o la vigente.

6 SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO

El Sistema de Informacion de Gestién Documental ORFEQ, se constituye en el medio oficial de la
Entidad para la radicacion de todas las comunicaciones oficiales donde séio et nimero y hora de
radicacion generada por e! mismo, dard la validez para todos los efectos legales y administrativos.

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

Adicionalmente, satisface las necesidades de orden y control en la gestién de los documentos:
permite gest:onar electronicamente la produccion, el tramite, el almacenamiento digital y la
recuperaciéon de documentos, minimizando su manejo en papel, garantlzando la seguridad de la
informacién y su trazabilidad.

Las ventajas con las que cuenta el Sistema son:

» Es una herramienta Web de facil acceso mediante cualquier navegador.
Permite a los usuarios acceder de manera agil, para tramitar tareas desde cualquier lugar
donde haya conexién a Internet.

Se tiene inmediata localizacién y busqueda precisa de los documentos

Genera reportes estadisticos.

Ahorra espacio fisico de archivo.

Elimina documentos duplicados.

Ofrece maxima seguridad y proteccién de la informacién.

Favorece el trabajo en equipo.

Simplifica y facilita las tareas documentales que |mpllca un sistema de gest:én de calldad
Muestra la trazabilidad de la gestién realizada sobre los documentos.

*T & ® ¥ & ¢ =B »

6.1 ANTECEDENTES DEL SISTEMA

El Sistema ORFEQ, se implementé en el Instituto en el afio 2007, con la digitalizacién de ios
expedientes relacionados con los cobros de valorizacién, posteriormente, a partir del primero de junio
del afio 2010% se realizé la radicacién de las comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas,
lo que a su vez dio origen a la creacidn y conformacion de los expedientes virtuales?. g

\ o e

6 marzo 24 de 2010, : :
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Desde el afo 2010 a la fecha, se han realizado desarrollos y ajustes en e! Sistema, de acuerdo con
las necesidades que-han surgldo por os usuarios mternos de! IDU, entre otros, los-logros mas
importantes han sido:

Registro de la Tabla de Retencién Documental.

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

Alertas de vencimientos de correspondencia.

Generacidn de circulares y résoluciones.

Implementacién de la firma mecanica.

Implementacion de memorandos informativos.

Visualizacion digital de los expedientes de archivo. ' S iy

7 FIRMA MECANICA

El IDU, en cumplimiento de los principios de economia, celeridad y eficiencia, que debe observar la

Administracion Publica, consagrados en ei articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia y en el

articulo 3 de! Cédige de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, implemento

el uso de la firma mecanica para la suscr:pcmn de las comumcacuones oficiales (enviadas externas,
internas y circulares) de la Entidad.

Las firmas mecénicas comprenden las autdgrafas escaneadas y las prensadas mediante sello en alto
o bajo relieve, se emiten a través de un sistema de informacién controlado, donde guedan las pistas
de auditoria (log's) necesarios para hacer Ia 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 medrdas de seguridad al |gual que los
documentos fISICOS

EI uso de fa firma mecanica se encuentra avalado mediante 1a Resolucion IDU 106583 de 2014 “Por
medio de la cual se autoriza la utilizacién de la firma mecéanica para la emisién de memorandos,
circulares y certificaciones de contratos de prestacién de servicios de apoyo a la gestidn de la
Entidad” y adicionada por la Resolucion IDU 55548 de 2015, donde se autorizd, |gualmente la firma
‘mecanica para la emision de las comunicaciones oficiales de salida.

_Asi mismo, el uso de la firma mecdnica para la suscripcién 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 ios casos en los que por
circunstancias especiales, se requiera que los documentos salgan firmados directamente por algin
servidor piblico de planta o contratista de prestacién de servicios, djferente a los sefalados
anteriormente, estos deben ser autorizados directamente por la Direccién General o por el Director
"Técnico de la dependenma correspondlente

Por lo anterior, es responsabilidad de cada servidor publico de pianta o contratista de prestamén de
senGios autorizado para firmar mecanicamente, el uso correcto de la misma.

e
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La guia adoptéda 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 INFORMAC!ION DE
GESTION DOCUMENTAL o la vigente. .

8 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Dando cumplimiento a lo establecido en el Articulo 8°, del Decreto 2609 de 2012. “Instrumentos

. archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en las entidades piiblicas se
desarrollaré a partir de los siguientes instrumentos archivisticos™, el Instituto de Oesarrollo Urbano —
IDU ha elaborado, aprobado y publicado los siguientes instrumentos archivisticos:

8.1 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — CCD

Definido como el “esqguema 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’ S, : : ,

Este instrumento archivistico fue elaborado en el IDU a partir dei Acuerdo IDU 002 de febrero 3 de
2009, “Por el cual se establece la Estructura Organizacional dei” IDU, las funciones de sus
dependencias y se dictan otras disposiciones”’, implementado y aprobado mediante la Resolucién IDU
3323 de diciembre 24 de 2014. Actuaimente se encuentra publicado y disponible para consulta en la
intranet, dentro del Mapa de Procesos de la Entidad.

8.2 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ~ TRD.

Definida como e! “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 Retencién Documental sirve de apoyo para la racionalizacién de los procesos

administrativos que identifican y reflgjan las funciones institucionales, facilita el manejo de la

informacién, contribuye a la produccién documental, garantiza la aplicacién de un adecuado criterio

archivistico, no sélo a nivel del Archivo Central, sino desde el momento en que se inicia el proceso de

tramite de los documentos al Archivo de Gestién. '

Para la elaboracién de la TRD se establecié el formato FD-DO-03 TABLA DE_RETENCION
DOCUMENTAL o el vigente y es responsabilidad de la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos, su
revision y actualizacién constante, _ ' -

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 Desarrolio Urbano, las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones”, aprobado por el Comité de Archivo,
implementado y adoptado mediante la Resolucién IDU 3323 de diciembre 24 de 2014, actualmentese g

.

ecreto 2608 de diciembre 14 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 ¥ 59 de
¥y 1437 de 2011 y se dictan ofras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estade”. .

© Adyerdo AGN 27 de octubre 31 de 2008, “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 994",

7 Ibid. ’
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encuentra publicado y disponible para consulta en la Intranet, dentro del Mapa de Procesos de la
Entidad. :

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

La’ actualizacién de este instrumento depende de los cambios de estructura organizacional o
amgnacuén de nuevas funciones mediante norma o acto administrativo, para lo cual desde la
Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, se realizard con cada dependencia el ajuste conforme a
los criterios anteriores. Posteriormente, cada directivo realizara la aprobacién de la valoracién
primaria.

La Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, serd la responsable de realizar la presentacién al
Comité de Archivo del IDU, de la respectiva actualizacion de TRD, para ia aprobacién, bajo el
entendido que este Comité es “Organo asesor de la Alta Direccién en materia archivistica y de
Gestién Documental, responsable de definir las politicas, programas de trabajo y los planes relativos
frente a la toma de decisiones en el marco del proceso de Gestién Documental de ia Entidad, de
,conformldad con jas Leyes y demas normas reglamentarias™.

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

8.3 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL — TVD

Se definen como el “flistado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en ef archivo central, asi como una disposfcién finaP ®.

Este instrumento archivistico fue elaborado en e! 1DU, para realizar la organizacién y aplicacion a los
documentos denominados como “Fondd Documental Acumulado®, dentro de! desarrollo del
instrumento se encontraron ocho periodos institucionales establecidos entre los afnos de 1957 a 2009.

“L.os fondos documentales acumulados son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de
su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacién y de conservacion.

Los fondos acumulados son producto de fa carencia de politica archivistica del Estado, del desorden
administrativo y de los cambios constantes de la administracion; estos ultimos se reflefan 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 conifeva a que la institucion concentre
en sus depodsitos documentac;on produc;da por la o las entidades que la preced.feron o de las cuales
ha asumido algunas funciones™®

Para su elaboracién, se estableci6 el formato FQ-DO-14 TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL o
el vigente y es responsabilidad de la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos su aplicacion.

® Resclucién IDU 6315 de junio 3 de 2016. Por la cual se médifica y actuakza =l Slstema de Coordinacién Interna del IDU, y se deroga la
otucion 1DU 22477 de 2014 y sus madificaciones. Articulo 49.

rdo AGN 27 de octubre 31 de 2008, “Por el cual se medifica et Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1894,

'° Foljos Acumulados, manual de crganizacién. Archive General de la Nacion, 2004,
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A la fecha de expedicién del presente manual, las TVD fueron aprobadas por el Comité de Archivo y
actualmente se encuentran en proceso de convalidadién por parte del Consejo Distrital de Archivos,
para su posterior adopcién y aplicacién.

8.4 CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

Definido como el “instrumento que identifica las caracteristicas de la totalidad de la produccion
documental (registros) de una ent‘tdad en virtud del cumplimiento de las funciones, procesos,
pmcedfmfentos y normativa aplicables’ "

Para la elaboracién del cuadro de caracterizacién documental se establecié el formato FO-DO-04
CUADRO DE_CARACTERIZACION DOCUMENTAL o el vigente, y dentro de su definicién es
necesaria la identificacién de la produccién documental, tipificando los documentos tanto internos
como, externos, que conforman las series y subseries documentales establecidas en la Tabla de
Retencién Documental. ,

La Oficina Asesora de Planeacién y la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos, son respbnsables

dé la elaboracion, actualizacidn y divulgacion 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.

8.5 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL— PGD

“Es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarroffo

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 utilizacién y conservacién. Este debe ser aprobado

pubhcado implementado y contm!ado” '

Este instrumento fue elaborado, aprobado, actualizado y publicado en los afios 2016 y 2017,
actualmente se encuentra disponible para consulta en la pagina web del IDU mediante el documento
DU-DO-01 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL o el vigente, dando cumplimiento a IOS
establecido en la Ley 1712 de 2014 “Por medio de /a cual se crea la Ley de Transparencia y def
Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan ofras disposiciones”.

r
H

. 8.6 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

Este es un instrumento disefiado “para la planeacion de la funcion archivistica, ef cual se articula con

!os demas planes y proyectos estratégicos previstos por las entidades” '*.

Este instrumento fue elaborado aprobado y publicado en el ano 2017, actualmente, se encuentra
disponible para consulta en la pagina web del IDU medlante el documento PL-DO-01 PLAN
'Jh{%TITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR o el vigente.

0 lineamento. Cuadro de Caracterizacién Documental como Listade Maestro de F{egisﬂos Secretarfa General de la Alcaldia Mayor
Ge Bodgta. Bogot4, 2014.
@ Rﬁan mptementac;on de un Programa de Gest;on Documental - PGD Archivo General de la Nacién. Boguta 2014,
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9 GESTION, ADMINISTRACION, TRAMITE Y DISTRIBUCION DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES : - : N

9.1 COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

Se denomina Comunicaciones Oficiales Recibidas, al conjunto de documentos recibidos a través los
diferentes canales de atencion habilitados por la Entidad (telefénico, presencial, virtual y
correspondencia oficial’®), de Ia ventanilla Gnica de radicacién del IDU, de los fax ubicados en las
diferentes dependencias, por medio electrénico a través del correo oficial atnciudadano@idu.gov.co.
' Todos los documentos que ingresen al Instituto, deberan radicarse obligatoriamente en la ventanilta
Unica de radicacién o por los canales anteriormente senalados o _ .

]

_Estos documentos son radic:ados y direccionados a las dependencias competentes de acuerdo a su

contenido y conforme a los criterios y subcriterios, establecidos en el instructivo |N-AC-011

CLASIFICACION 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 solo el nimero y hora de radicacion generada por ¢l mismo, dari la validez para todos los -
efectos legales y administrativos. El servidor publico de planta o contratistas de prestacién de
servicios que reciba documentos directamente en las dependencias y no fos radique por ORFEQO,
sera responsable disciplinariamente de las implicaciones que ello acarree.

El, nimero consecutivo de radicacion, fecha y hora sera asrgnado dfrectamente por ORFEOQ,
adicionalmente, fos datos de cantidad de anexos y tipo de requerimiento, seran asignados por el
‘personal encargado de la recepcion de los documentos, estos datos se imprimen en etiquetas, los
C:uales se asignarz—'ln al documento original y a la copia del remitente' -

E! procedimiento adoptado en el IDU para desarrollar ilas actlwdades relacionadas con la recepcion
'de . comunicaciones oficiales es el PR-DD-01 _TRAMITE DE CO.MUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS o el wgente

Para las comumcacmnes'recibidas y relacionadas con “ACCIONES DE TUTELA, ACCIONES
POPULARES vy/o NOTIF[CACIONES”,‘ presentadas en la ventanilla .de correspondencia, seran
-entregadas directamente sin radicar, en la Direccién Técnica de Gestion Judicial, dependencia
responsable de realizar el tramite correspondiente. La entrega se realizard mediante el FO DO-35
CONTF!OL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA SIN RADICAH o el vigente.

Las comunicaciones recibidas deberan cumplir como mlnlmo, con ios siguientes requisitos:

v+ Nombre completo del remitente

v NUmero de céduia o NIT del remitente

v Direccién del remitente, barrio, localidad
- v NUmero de teléfono del remitente

v Correo electronico (opcronal)

Cuaqdo se reciben documentos con sobre sellado de las empresas de mensajeria, se abriran y se
radiddqan de acuerdo a su contenido y seran direccionados a ia dependencia responsabie del trémite.

* MG-SC{1 NManual para la atencién ciudadana el tramite de los derechos de peticién, 10U,
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Sin excepcién alguna, las comunicaciones recibidas en la ventanilla de correspondencia y dirigidas a
un servidor publico de planta y/o contratista de prestacién de servicios, y que en su encabezado
_ nombren al IDU, seran radicadas en ORFEQ, toda vez que son consideradas comumcacmnes
.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 lo$
documentos, conforme con lo establecido en el MG-8G-01 MANUAL PARA EL TRAMITE DE LOS
DERECHOS DE PETICION o el vigente, ast:

"Para definir ef término con ef que cuenta la Institucion para la emision de una respuesta oportuna, Se
'debe acudir a los dispuesto en el articulo 14° de la Ley 1755 de 2015, norma que oforga a la
Administracién un término general de 15 dias habiles para resolver las peticiones de inferés general o
particular. Pese a lo anterior, debe tenerse presente que en materia de termmos existen fas siguientes
regfas especiales: g

g{nﬂo DE PETICION

DESCRIPCION

H
T PLAZO LEGAL y NORMA ©
FUNDAMENTO

SOLIGITANTE

Derechos de
peticion formulados
sobre temas da arto
impacto, conforme o
sefialado en la
Circutar N* 01 ael 7
de febrero de 2011,

® Las obras para la
construccidn de la Fase
it de Transmilenio.

* | o5 seis (B) Distritos
de Conservacion.

= |as obras financiadas
con racursos de
Valorizacion.

= |as obras relacionadas
con el Proyecto Metro.

* En general: 15 dias.

= Peticiones de documantos 10
dias.

= Consulta: 30 dias.

Ciudadanos en general.

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

ORGANISMOS DE CDNTROL: Representantes
fegales de ia Contraloria General de la RepUblica,
Procuraduria General de ia Nacion, Confraloria de
Bogota D.C., Personeria de Bogotd D.C., Veeduria
Distrital y Fiscalia General da 1a Nacion.

Término  otorgado en e
requerimiento 0 cinco (5} dias
establacidos por la Entidad.

ORGANISMOS DE CDNTROL: Funcionarios de ia
Contraloria General de ta Replblica, Procuraduria
General de fa Nacidn, Contraloria da Bogoté D.C.,
Perscneria de Bogotd D.C., Veaduria Distritai y
Fiscaia Ganaral de la Nacién gue no sean los
representantas legaies de estos organismos.”

Diez {10} dias.

OTRAS AUTDRIDADES: )
Alcalde Mayor de Bogota, Secretarios Distritaies de
Despacho y Presidentes, Directores o Gerentes de
Entidades Piblicas, asi como miembros de las:
Corporaciones Publicas, tales como: El Congreso de
fa Repiblica y el Concejo de Bogota, Jefas da
Organismos Naclonalas e intemacionaies.

¥

h Derechos de

Fpeticidn  formulados
' s0bra otros temas.

Otros temas de

competencia del 10U.

= En generan: 15 digs.

" Paticiones de documantos 10
dias.

= Consuita: 30 dias.

Ciudadanos en general.

Término  otorgade en et
requerimiento o cinco (5) dias
astablecidos por [a Entidad.

DRGANISMOS DE CONTROL: Representantes

legales de la Contraioria General de ia Repiblica,
Procuraduria General de ia Nacion, Contratoria de.
Bogota D.C., Personeria de Bogotd D.C., Veeduria:
Distritat y Fiscalia Ganeral de (a Nacidn. .

Términc  otorgado en e
requerimiento o cince (5) dias

estabiecidos por fa Entidad.

ORGANISMOS DE CONTROL: Funcionarios de la|
Contralorla Ganaral de la Repuablica, Procuraduria
Ganeral de ta Nacidn, Contraloria de Bogota D.C.,
Personeria de Bogotd O.C,, Veeduria Distrital y
Fiscalia Ganaral de la Nacidn que no saan fos
representantes legates de estos organismos.
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' TIFG DE RETICIGN = FUNDANENTO . Y2l . _spl.%?&ﬁ?g’“ . 4
T ' OTRAS AUTORIDADES:
Alcalde Mayor de Bogotd, Secretarios Distritales de
Despacho y Presidentes, Direclores o Gerenles de
Diez (10) dias. Entidades Ptblicas, asi como miembros de las
) Corporaciones Publicas, tales como: E} Congreso de
la Repdblica y el Concejo de Bogotd, Jefes de
. Orgznismos Nacionales e internacionales.
Derechos de peticién: diez (10)
Dei_'e[::hos de . A dias. C{)rh:;ejalesb
pg:;ﬁg" control | Todos los temas. Proposicién: tres (3) dias.
P Cinco (5) dias. Congresustas
Derechos de . : Peticlones por razones de salud, segundad personal
peticién 00N | 1ouos ) Atencion Pricritaria Art. 20 cuando exista inminente resge a fa vida o a la
atencién prioritaria o 0s los temas. ' . integridad personal.
preferencial. Atencion Pricritaria Art. 20 Periodista en ejercicio de su profesicn.

A los términos discriminados antenionﬁente se les reétara dos (2) dias en el Sistema de:Geétfén
‘Documental ORFEOQ, a fin de garantizar que_Ilos solicitantes reciban oportunamente la respuesta
generadas por el !nst:tuto considerando los tfempos para el tramite de la correspondencia™'®.

Cada dependencia debe asignar un servidor publico de planta o contratista de prestacién de
servicios, responsable de hacer el seguimiento constante y minucioso a todas las comunicaciones
recibidas de los organismos de control, Alcaldia Mayor de Bopgotd 'y el Concejo de Bogota, que
fleguen a.su dependencia, con ia 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 asignacién a través de
'DRFED, al servidor plbiico de planta o contratista de prestacién de servicios responsabie para
generar la respuesta en los términos anteriorménte establecidos. -

Las comunicaciones recibidas'y refacionadas como silencio administrativp, deberan ser radicadas y
direccionadas a la Direccion General, sin excepcién, para que esta realice la-asignacion por el
sistéa a la Dependencia correspondiente de generar {a respuesta.

Las cofmunicaciones relacionadas con solicitudes de embargo a un contratista de prestacion de
servicios, a un tercero y/o servidor piblico de planta, deberan tener un tramite inmediato, por lo que
seran radicadas y direccionadas a la Subdireccidén Técnica de Tesoreria y Recaudo. Al igual que las
peticiones de cesidn por parte de un contratista a un cesionario {(derechos ecpnémicos).

La Oficina de Atencion al Ciudadano, sera responsable de recibir, radicar y direccionar en ORFEQ,
las comunicaciones recibidas a través de los canales virtuales tales come: correo electronico de
atnciudadano@idu.gov.co o ‘el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones - SDQS
(www.bogota.gov.co/sdgs), asi como las peticiones formuladas mediante canal telefénico, conforme
con lo establecido en el MG-SG-01 MANUAL PARA EL TRAMITE DE LOS DERECHOS DE
PETICION o el vigente.

B

Los ‘documentos que los servidores publicos de planta o contratistas de prestacién de servicios,
requieran radicar en la Entidad, deben hacerlo Unicamente en la ventanilla de correspondencia, con
los tatos personafes como direccion, telefono y correo electrénico, por ningun motivo se recibiran
comuNcaciones con el logo del IDU; estos registros quedaran clasificados como privados en ORFEO@/\

S MG-SC- anpal para e! trdmite de los derechos de peticién. |DU. .
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dependiendo de ia solicitud. En ningan caso, se radicarén dichos documentos con la nomenclatura
del IDU.

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

La radicacién de facturas se realizard conforme con lo establecido en la GU-GF-01 GUIA PAGO A
TERCEROS o el vigente y el cronograma de radicacion emitido por la Subdireccién General de
Gestién Corporativa y fa Subdireccién Técnica de Tesorerfa y Recaudo.

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 este delegue, a la dependencia competente del trdmite respectivo. Este proceso se
realizard mediante ORFEO y NO por memorando. '

Si un servidor publico de planta sale a vacaciones, es su responsabilidad dar tramite a todas fas
comunicaciones oficiales que tenga asignadas en ORFEO; la Subdireccion Téchnica de Recursos
Humanos es fa dependencia responsable de comunicar la novedad (vacaciones} a la Subdireccion
Técnica de Recursos Tecnolbgicos, para que le sea desactivado su usuario y aS| evitar que se le
reas:gnen documentos con vencimientos durante su ausencia.

Esta totalmente prohibido recibir comunicaciones oficiales a la mano, por parte de los servidores
plblicos de planta y contratistas de prestac:on de servicios de la Entidad; es su deber velar por su
radicacion en ORFEOQ.

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

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

9.2 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 ORFEQ, por medio del cual se administra y controla la generacién de comunicacionés
oficiales enviadas externas, asigna automaticamente e! nimero consecutivo (nico y oficial del 1DU:
para su elaboracién se debe utilizar el formato establecido FO-DO-07 OFICIO o el vigente. E! nimero
de radicacion y fecha sera asignado directamente por ORFEO, una vez se firme mecanicamente.

! procedimiento adoptado en el IDU para desarrollar las actividades relacionadas con estas
-8pmunicaciones es el PR-DO-02 TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS/
EXTERNAS o el vigente.
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Los anexos de la comunicacién deben ser dlgltahzados 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.

Para los servidores publicos de planta, la Subdireccién Técnica de Recursos Humanos debera
_informar a la Subdireccién Técnica de Recursos Tecnologtcos la asignacién, activacion o
desactwac:on de usuarios en ORFEQ. . v '

1 ' - .
_ . * i 1 .l‘l
Para los contratlstas de prestacion de servicios, cada dependencia por medio de su facilitador, deberg
“informar a la Subdireccion Técnica de Recursos Tecnoldgicos, la asignacién, activacidn o

desactivacion de usuarios en ORFEQ.

* Parala actnvac:lon de la firma mecénlca de los Directores, Jefes de Oficina, Subdirectores Generales,
Directores Técnicos y Subdirectores Técnicos, se debera seguir con lo establécido en la GU-DD-03
GUIA PARA EL USO DE FIRMA MECANICA EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION
' DOCUIVIENTAL o la vigente.

‘Estén' autorizados para firmar las comunicaciones oficiales enviadas externas los Directivos dé la
Direccidon General, Subdirecciones Generales, Jefes de Oficina, Direcciones Técnicas. y
Subdirecciones Técnicas, adicionalmente, los abogados de la Subdireccion Técnica Juridica y -de
Ejecuciones Fiscales. En los casos en los que por circunstancias especiales, se requiera que ‘los
.documentos salgan firmados directamente por aigin servidor publico de planta o contratista de
prestacién de servicios, diferente a los sehalados anteriormente, estos dében ser autorizados
directamente por Ia Direccidn General o por el Director Técnico de la dependencia correspondiente.
Esta totaimente prohibido cambiar 0 anexar documentos, a las comunicaciones oficiales enviadas
externas, una vez haya sido aprobado por firma mecdnica, toda vez que se debe garantizar la
integridad y seguridad de la informacion.

Para las respuestas a los derechos de peticion y conforme a lo establecido en el articulo 6 de ia
Resolucion IDU 7903 de 2016, en armonia con la Circular IDU 1 de 2011, se establece [o siguiente:

1. El (la) Subdirector(a) Generaf Juridico(a) se encuentra delegado para “la suscn’pcién de las
respuestas a los derechos de peticion sobre los temas que sean considerados por la Direccion
General como de alto impacto, y de los.requerimientos efectuados por los érganos de control,
las cuales seran previamente proyectadas y consolidadas por las distintas dependendias’
responsabies de la informacion. . . ,

"En caso de que estos derechos de peticion requieran solicitud de prorroga, ésta deberé ser
- hecha y .suscrita por el Subdfrector General del-érea competente para dar respuesta a la
soficitud.” -
2. El (la) Subdirector(a) General:de Desarrollo Urbano, se encuentra delegado para “la
suscripcion de respuestas a los reqderimientos formulados en desarrollo de las
investigaciones adelantadas por la Policia Nacional o la Fiscalia General de la Nacién
relacionados con los accidentes de transito, en los cuales solicitan el estado de la malfa vial

para la fecha en que acontecieron los hechos investigados. .

L4

o
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. 3. “Las peficiones distinfas a las 'cifada;s en precedencia seran firmadas por los (las).
" Subdirectores(as) Generales, Directoresf(as) Técnicos(as), Subdirectores(as) Técnicos(as) y
Jefes(as) de Oficina...”.

4. Las comunicaciones oficiales dirigidas al “Alcalde Mayor de Bogoté, Secretarios(as) Distritales
de Despacho y Presidentes(as), Directores(as) o Gerentes(4s) de Entidades Publicas, asi
como a miembros de las corporaciones piiblicas, fales como, el Congreso de la Republica y el
Concejo Distrital de Bogota, Jefes(as) de Organismos Nacionales e Internacionales, seran
suscritas por elfla) Directora(a) General y serdn igualmente proyectadas por fas diferentes
dependencias responsables de /a informacién.”"®

La anulacién de las comunicaciones oficiales enviadas externas, debe ser tramitada a través de
ORFEO aclarando los motivos de anulacién y solamente podré realizarla quien la haya aprobado con
su firma mecanica.

,:

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

Nombre claro del destinatario. _

Direccion clara y completa del destinatario.

Correo electronico claro y compieto, si ta comunicacion debe enviarse por este medio,

En caso de ser respuesta a una comunicacidon recibida, se debe indicar en el asunto el
nimero de radicacién IDU y fecha de(los) oficio(s) que se responde(n).

Para los casos en que no se esté dando respuesta, se debe indicar en el asunto el tema de!

_cual trata el documento.

L.as copias debe estar con los datos completos en el Sistema. -
Las comunicaciones deben estar elaboradas en las plantlllas oficiales y con el tipo de letra
autorizada (arial 12) por la Entidad. »

v i las comunicaciones tienen anexos deben registrarse la cantidad y/o tipo de anexos en el
Sistema.

v Los anexos deben estar claramente descritos, relacionados, foliados y grapados al or:gmal y

- las copias a que haya lugar, de tal manera que permitan tin facil traslado. Este procedimiento
es exclusivo de la dependencia remitente.

v Una vez la comunicacion sea aprobada por firma mecanica, sera responsabilidad de
correspondencia realizar su despacho, previa verificacion. Para el caso de las comunicaciones
que contengan anexos, estas no seran despachadas hasta tanto no se reciban los anexos por
parte de ia dependencia remitente.

v 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 legibies y en tinta oscura.

v' Los anexos de las comunicaciones deben enviarse en original y copia a correspondencia, el

mismo dia en que se firma el documento, en el formate FO-DQ-36 ENTREGA DE

RADICADOS PARA TRAMITE EN ORFEOQ o el vigente, de lo contrario seran devuelios por é!

Sistema.

ANENENEN

<

o

<L

i X, )
*® Resalucién 10U 7903 de agosto 5 de 2016. *Par la cual se delegan funciones y se dictan otras dispasicionas”. ’
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La comunicacion oficial enviada externa, que es respuesta de una recibida, debe ser enviada por ef
mismo canal que fue recibida, es decir, si se recibe por correo electronico, debe ser remitida por este
mismo medio o direccion fisica, entre otras.

Cuando ia comunicacion oficial es respuesta de una recibida, se debe realizar la vinculacién o cruce
de los radicados en ORFEO, con ia finalidad de facilitar los reportes de la Oficina de Atencién al
Ciudadano, especiaimente, para los Deréchos de Peticién.

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

Para el despacho de ias comunicaciones, oficiales, el personal asignado a correspondencia debe
verificar que 10s datos del oficio fisico, correspondan con los registrados en el Sistema, de lo
contrario, se realizara la devolucién virtual v fisica (para el caso de anexos), a la depéndencia que
generd la comunicacion, indicando claramente los motivos de devolucion. Esta situacion causard
_ mayor tiempo en el envio y entrega de los mismos, lo cual sera responsabilidad del serwdor pUb|ICO
de planta o contratista de prestacién de servicios que tramita el oficio.

Cuando un servidor piblico de planta o contratista de prestacién de servicios, realice la entrega de la
‘comunicacién directamente al destinatario, debera entregar a correspondencia, la copia de la
comunicacion con el séllo de recibido en original, indicando adicionalmente, nombre completo y claro,
extension y fecha; con lo anterior, se. procedera a realizar la descarga de la comunicacién como
“Entrega Personal’ en el Sistema ORFEQ.

Cuando un servidor piblico de planta o contratista de prestacion de servicios requiera la descarga de
una comunicacion oficial enviada  externa que tuvo despacho y devolucién por la empresa de
mensajeria y que haya surtido el trAmite de reenvio, debera entregar al 4rea de correspondencia, la
copia de la comunicacion con la prueba de devolucién, indicando adicionalmente, nombre completo y
claro, extension y fecha; con lo anterior, se procedera a realizar la descarga de 1a comunicacién como
“QOriginal en Archivo” en el Sistema ORFEQ.

En casos en los cuales el documento deba ser tramitado de manera inmediata, los servidores
publicos de planta o contratistas de prestacién 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 o el FO-DO-
36 ENTREGA DE RADICADOS PARA TRAMITE EN ORFEQ o el vigente y anotarse la palabra
“URGENTE", esto con el fin de dar prioridad al envio del mismo.

Las peticiones de caracter ANOMIMO, deberdn ser publicadas por “diez (10) dias habiles en un lugar
de acceso_publ:co en general, en el primer piso de las sede principal del IDU ubicada en la calle 22 #
6-27.""

El correo oficial del IDU atnciudadano®@idu.gov.co, es el tnico medio autorizado para realizar el envio
de comunicaciones oficiales dirigidas a un correo electronico, por lo que es responsabilidad de
correspondencia el envio de las mismas, previo cumplimiento de los datos anteriormente descritos

e X\
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Por lo anterior, esta totalmente prohibido el envio de estas comunicaciones por correos personales
y/0 corporativos.

9.3 COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

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

El Sistema ORFEO, asigna automaticamente el nimero consecutivo Unico y oficial def IDU. Para su
proyeccion se debe utilizar el formato establecido FO-DO-08 MEMORANDO o ¢l vigente. El nimero
de radicacion y fecha serd asignado directamente por ORFEQ, una vez se firme mecamcamente

El procedimiento adoptado en ‘el IDU para desarrollar las actividades relacionadas con estas
comunicaciones es el PR-D0O-06 TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS o el
vigente.

w
£

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

Para los servidores publicos de planta, la Subdireccién Téchica de Recursos Humanos deberd
informar a la Subdireccion Técnica de Recursos Tecnolégicos, la asignacién, activacién o
desactivacién de usuarios en ORFEO.

" Para los contratistas de prestacién deé servicios, cada dependencia por medio de su facilitador, debera
informar a la Subdireccién Técnica de Recursos Tecnoldgicos, fa asignacién, activacién o
desactivacién de usuarios en ORFEO. .

Para la activacidon de ia firma mecénica del Director General, Jefes de Oficina,” Subdirectores
Generales, Directores Técnicos y Subdirectores Técnicos, se deberd 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 wgente

Estan autorizados para firmar las comunicaciones oficiales internas los Directivos de la Direccién
General, Subdirecciones Generales, Jefes de Oficina, Direcciones Técnicas y Subdirecciones
Técnicas; en los casos en los que por circunstancias especiales, se requiera que los documentos
salgan firmados directamente por algin servidor pablico de planta o contratista de prestacién de
servicios, diferente a los senalados anteriormente, estos deben ser autorizados directamente por la
Direccién General o por el Director Técnico de la dependencia correspondlente

Estd totalmente prohibido cambiar o anexar documentos a las comumcamones oficiales internas,
una vez hayan sido aprobadas por firma mecanica, toda vez que se debe garantizar la mtegridad Y
seguridad de la informacmn

La anuiagion de los comunicaciones oficiales internas, debe ser tramitada a través de ORFEOQ,
" ‘aclaran s motivos de anulacion y solamente podra realizarla quien la haya aprobado con su firma%
mecanica. . :
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Los requisitos minimos para a emisién de las comunicaciones oficiales internas, son los siguientes:

v" Deben estar dirigidas a la Direccién General, Oficinas, Subdirecciones Generales, Direcciones
Técnicas, Subdirecciones Técnicas, ¢ a los servidores plblicos de planta.

v’ En caso de ser respuesta a una comunicacién interna, se debe indicar en el asunto el nimero
de radicacién IDU y fecha de{los) oficio(s) que se responde(n).

v Para los casos en que no se esté dando respuesta, se debe indicar en el asunto el tema del

) cual trata el documento.

v" Las copias debe estar con los datos completas en el Sistema.

v Las comunicaciones deben estar elaboradas en Ias plantlllas oficiales y con el tipo de letra
autorizada (aria! 11) por la Entidad.

v" Si las comunicaciones tienen anexos deben registrarse la cantidad- y/o tipo de anexos en el
Sistema.

v 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 remitente. .

v Para el.caso de las comunicaciones que contengan anexos y-una vez la misma sea aprobada
por firma mecanica, sera responsabilidad de la dependencia remitente, hacer la entrega de los
anexos al archivo central el mismo dia en que se firma el documento, con el formate FO-DO-
05 PLANILLA ENTREGA DE DOCUMENTQS PARA DIGITALIZAR EN ORFEQ o el vigente o
el FO-DO-36 ENTREGA DE RADICADOS PARA TRAMITE EN ORFEQ.

Cuando la comunicacién oficial es respuesta de otra, se debe realizar la vinculacién o cruce de los
radicados en ORFEQ, con la finalidad de facilitar el seguimiento a ias respuestas.

Todas las comunicaciones oficiales internas deben ser incluidas en el expediente virtual, conforme a
lo establecido con la Tabla de Hetencmn Documental. de- cada dependenc:a y asignar el tlpo
documental correspondlente

9.4 CIRCULARES

Se denomina Circular al docurnento preparado para generar un mensaje idéntico a todos los
servidores publicos de planta, contratistas de prestacién de servicios y/o dependencias de! IDU.

El Sistema ORFEQ, asigna automaticamente el nimero consecutivo (nico y oficial de! IDU; para su
elaboracion se debe utilizar el formato establecido FO-DQ-09 CIRCULAR o el vigente. El niOmero de
radicacién y fecha sera asignado directamente por ORFEQ.

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 de acuerdo con las.
éspécificaciones sefialadas en la GU-DO-02 GUJA PAFIA LA DIGITALIZACI N DE ANEXOS DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES o la vigente.

@\

. % . s .
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9.5 RESOLUCIONES

El Sistema ORFEOQ, asigna automaticamente el nimero consecutive Gnico y oficial del IDU; para su
élaboracién se debe utilizar el formato establecido FO-DO-10 RESDLUCION o el vigente. El nGmero
de radicacién y fecha sera asignado directamente por ORFEO y no podra ser madificado por el
usuaric que la generd.

El instructivo adoptado en el IDU, para desarrollar las actividades relacionadas con las resoluciones
es el IN-DO-03 GENERACION DE RESOLUCIONES POR MEDIO DE ORFEQ o el vigente.

Estan autorizados para firmar las reseluciones los Directivos de fa Direccién General, Subdirecciones
Generales, Direcciones Técnicas y la Subdireccién 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 Retencion 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 FQ-DQ-05 PLANILLA ENTREGA DE
DOCUMENTOS PARA DIGITALIZAR EN ORFEQ o el vigente o el FO-DO-36 ENTREGA DE
RADICADOS PARA TRAMITE EN ORFEQ o el vigente.

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

9.6 TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS DEL {DU

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

PO DE & CORRESPONDENC/IA | ENTREGA A HORA SALIDA A DIAS DE | PUBLICACION
TR sy | e, | e | RS | BRET
. ANEXOS ____ .

O niror Y @ 71:00 am 71:30 am Tﬁ?s%‘l”é%e’ ; 2dias |

s 3:30 pm 5:00 pm sfgjigr?t: e ?ébﬂ rabiles

CO%L%%%?W% 4:00 pm 500pm |:  7:00amdel ! - :agi?ei A

Conzz;;?;nc;efncra 4:00 pm : 5:00 pm siguiente dla habil 3 7 dias

. b
hébiles

: Los anexos de los offcios deben anviarse en original y copia y deben entregarse a coraspondencia el misme dfe en que se

8! 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
tfravés del outsourcing de mensajeria, aseguran el control y trazabilidad de los servicios, asi como la
reduccion de costos adicionales de transporte, gasolina y de personal entre otros, para realizar
despachos de correspondencia”’®,

9.6.1 Distribucién de Documentos
P

- Corresponden a la entrega y/p recepcion a las diferentes dependencias de:

* Entrega de las comunicaciones oficiales recibidas, solicitadas en calidad de préstamo por los
servidores publicos de planta y contratistas de prestacion de servicios.’

» Recepcion de las comunicaciones oficiales (enviadas externas y/o internas) para despacho y/o
archivo. ‘

e Hecepcitn de las resolucmnes para despacho y archivo.

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

¢ Enlas sedes del IDU:
v" Calie 22 No. 6 - 27
v Calle 20 No. 9-20
v" Carrera 7 No. 21 - 97
v Carrera7 No. 17 - 01

o los horarios establecidos son 7:30 am.,h 9:15 am., 10:15 am., 11:16 am,, 1:30 pm., 2:30 pm,,
3:30 pm., y los recorridos adicionales cuantas veces sean requeridos.

» Porrecorrido, cada mensajero interno encargado de la distribucion debera manejar dos tipos de

" planillas: la de comunicaciones oficiales_de salida y la de comunicaciones ofi ciales

internas, elaboradas por las diferentes dependencias, verificando que el contenido de las
plamlias corresponda con la documentacién entregada.

e Los mensajeros deberén entregar y recibir personalmente las comunicaciones oficiales a los
encargados para tal fin, en las diferentes dependencias, verificando que los documentos y
anexos relacionados en cada planilla estén completos; iguaimente, deberan indicar claramente
el nombre del mensajero; la hora y fecha en que reciben los documentos, este requerimiento
es de caracter obligatorio.

Los seérvidores ptblicos de planta y/o contratistas de prestacidon de servicios designados para la
entrega de los documentos a los mensajeros internos, deberan tener listo el recorrido de tal forma
gue 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.

riDU 1 de enero 4 de 2018. “rémite cornumcacmnes ofi males externas del 10U, R
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Es responsabilidad de los servidores publicos de planta y contratistas de prestacién de servicios,
relacionar todos los documentos en las planillas generadas, no se respondera por documentos sin
relacionar. - :

En casos en los cuales el documento deba ser tramitado de manera inmediata, los ‘servidores
publicos de planta o contratistas de prestacion de servicios deberan acercarse a correspondencia y
solicitar su respectivo tramite. O en su defecto generar el formato FQ-DQ-05 PLANILLA ENTREGA
DE DOCUMENTOS PARA DIGITALIZAR EN ORFEOQO o el vigente 0 el FO-DO-36 ENTREGA DE
RADICADOS PARA TRAMITE EN ORFEQ o el vigente y anotarse la palabra "URGENTE” esto con
el fin de dar prioridad al envio del mismo.

9.6.2 Tipos de Envio de Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas

Existen los siguientes tipos de envio a través de los cuales se deben remitir las comunicaciones

oficiales enviadas diariamente, dependiendo de la necesidad institucional:

Urbano

Nacional

Urgente

Internacional

Entrega personal
Servicios Postales 4/72
Correo electrénico
Original en archivo

ANENENENENENENEN

w

9.6.3 Tiempos para la Distribucion de Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas

Cada hora se realizaran los cortes con la impresidén 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 de salida seran entregadas a la empresa que presta el servicio de
mensajeria, para que se adhiera a cada comunicacién, la guia respectiva y se realice Ia distribucion al
sigutente dia habil, de acuerdo al servicio requendo

Los tiempos maximos de entrega de las comumcacrones oficiales enviadas externas, pruebas de
entrega y reportes de devoluciones, son;

[
ATEM »§ ~

'???Tnpo maximo de entrega de correspondencia por MOTORIZADO a partir del
recibo de la orden de servicio.
Tiempo maximo de digitalizacién y cargue en la WEB del contratista de copias
de oficios por el servicio de motorizado. '
Tiempo méaximo de radicacion del reporte de devoiuciones y pruebas de entrega
de correspondent:la por motorizado a partir del recibo de la orden de servicio.

: REA TODQ EL TRAMITE E'INFORMAR AL 1D DE?
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URBANA URGENTE “?
4 Tiempo maximo de entrega de correspondencia URBANA URGENTE a partir G5 ™
del recibo de la urden de servicio. )
5 Tiempo maxime para segundo intento por causal CERRADO.. 0.5
Tiempe méximo de digitalizacién y cargue en la WEB con fres llaves de consulta
6 come son radicado DU, nombre destinatario y orden de servicio de pruebas de g5™
entrega y/o devolucicnes de corresponderncia urbana URGENTE.
Tiempo méximo para la radicacion de! reporte de devoluciones y pruebas de
© g7 entrega de correspondencia urbana URGENTE a partir del recibo de la orden de 0.5%
| servicio adjuntando e! CD con las imagenes de las prusbas de entrega efectivas )
2 P
m’

URBANA:

ozl

' Tiempo mé)umo de entrega de correspundenc:a URBANA & partlr de! recibo de

8 la orden de servicio. 1

9 Tiempo méximo para segundo intento por causal CERRADO. 1
Tiempo maximo de digitalizacién y cargue en la WEB con tres llaves de consuita

10 como son radicado DU, nombre destinatario y orden de servicio de pruebas de 1
entrega y/o develuciones de correspondencia urbana.
Tiempo maximo para la radicacién del reporte de devolucicnes y pruebas de

1 entrega de correspondencia urbana a partir del.recibo de la orden de servicio 1

adjuntando el CD con las imagenes de las pruebas de entrega efectivas yfo

NACIONAL
i
12 Tiempo méximo de entrega de correspondencia NACIONAL a partir del recibo 2
. ‘de |a orden de sénvicio.
13 Tiempo méximo para segundo irtento por causal CERRADD. 1
14 Tiempo maximo para retorno de orden de servicio con pruebas de entrega yfo 3
devoiuciones a la ciudad da Bogota B.C.
“Tiempo maximo de digitaiizacion y cargue en la WEB con tres llaves de consuita
15 como son ragicado iDU, nombre destinatario v orden de servicio de pruebas de 2
entrega y/o devoiuciones de cofrespondencia nacionai.
Tiempo méximo de reporte de devoiuciones y pruebas de entrega de
16 correspondencia nacional a partir del recibo de ia orden de senvicio adjurtando 41
ai GD con ias imagenes de ias pruebas de ertrega efectwas fodevoiuc:ones
R 4

INTERNACIONAL A AMERICA

Tiempo maximo de entrega de correspondencza Intermacional a Ameérica a
partir dei recibo de ia orden de senvicio.

18

Tiempa maximo para retorno de orden de servicio con pruebas de entrega y jo
gevolucionas a ia cludad de Bogota D.C.

19

Tiempo méximo de digitalizacion y cargue en ia WEB con tres llaves de consuita
como son radicado iDU, nombre destinatario y orden de servicio de pruebas de
entrega yfo devoiuciones de correspondencia internagional a América.

20

Tiempo méximo de reporte de deveoluciones y pruebas de entrega de
correspondencia {nternacional a América, a partir del recibo de ia orden de
servicio adjuntando el CD con fas imagenes de tas pruebas de entrega efectivas
y/fo devoluciongs,

| TOTAL BEMEPG PARA F

TODOELCTRAMITE E INFORMAR AL IDU ™
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21 Tiempo maximo de entrega de correspondencia Internacional al Resto del 6

Mundo a partir del recibo de la orden de servicio.-
o0 Tiempo maximo para retorno de orden de servicio con pruebas de entraga y /o a

devoluciones a la ciudad de Bogota D.C.

Tiempo méximo de digitalizacion y cargue en la WEB con tras llaves de consulta
23 coma son radicado IDU, nombre destinatario y ordan de servicio de pruebas de |
entrega y/o devoluciones de correspondencia ntemacional al Resto de! Mundo.
Tiempo madximo de reporte de devoluciones y pruebas de entrega de
correspondencia Internacional al resto del Mundo a partir del recibo de la orden

24 de servicios adjuntando e! CD con las imagenes de las pruebas de entrega !
efectivas. _
TOTAL TIEMPO PARAREALL

. e . INTERNACGIONA

e . APARTA

Tiempo maximo de entrega de correspo
caslitero a partir de! recibo de !a orden de servicio.

Tiempo méaximo de digitalizacidn y cargue en la WEB con tres ilaves de consulta

26 como son radicado DU, nombre destinatario y orden de servicio de prugbas de 0.5+

N entrega y/o devoluciones de comespondencia en Apartado Aéreo y/o Casillaro, :

Tiempo méximo para la radicacion del reporte de devoluciones y pruebas de
entrega de correspondencia en Apartado Aéreo yio Cas:llero, a partir del recibo
de la orden de servicio adjuntando el CD con las imagenes de las pruebas de

0.6%

 CUAtD {4) hdras hébﬁe:.s

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

10 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 fa localizacion exacta del documento electrénico.

En el IDU, la conformacion de los expedientes hibridos se realiza a través de ORFEOQ, el cual permite
al servidor publico de planta y contratista de prestacidon de servicios, clasificar la -informacién
conforme a la Tabla de Retencién Documental, segin el asunto y tramite de los documentos a su
‘cargo. ‘

Los gxpedientes hibridos se van conformando por el Archivo, en la medida que los servidores
pabti de planta y contratistas de prestacién de servicios, van incluyendo los radlcados y haciendo
la entrea de aquello que nace fuera de! sistema.

. %
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10.1 CREACION DE EXPEDIENTES EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DOCUMENTAL
-ORFEO -

Para ia creacion de los expedientes en OHFEO los servidores publicos de planta y/o contratistas de
prestacién de servicios deben: .

v identificar a qué serie y subserie corresponde el radicado, verificando ia Tabla de Retencién
Documental — TRD de la. dependencia'
v' Para la solicitud de creacion de expedientes es obligatorio enviar un-nimero de radicado

ORFEO.
v Diligenciar el formato | 0 DO-02 SOLICITUD CBEACION DE EXPEDIENTE EN ORFEQ o el
vigente.

v Enviar ia solicitud adjuntado el formato en excel, a los correos electrénicos designados por la
Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos. :

Los expedientes deben crearse en ORFEO, 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 actuacién. fo

La STRF, sera responsable de verificar la solicitud, acorde conh la TRD vy el asunto del radicado, asi

como de’la normalizacién de la denominacién de los expedientes en el Sistema.

Es responsabilidad de los servidores pulblicos de planta y contratistas de prestacién de servicios,
mantener actualizados los expedientes virtuales, realizando una correcta clasificacién e inclusion de
los radicados en los expedientes correspondientes y conforme con la TRD. '

11 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 ser\ndores publicos de planta y contratistas
de prestacion de servicios del IDU)

Los archivos del IDU, son producto de los documentos que se reciben, producen, tramitan y
organizan en cada una de sus dependencias, de conformidad con las politicas y normas
institucionales, teniendo como base los lineamientos establedidos por el Archivo Generai 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 piblica
ivada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
nio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos o como fuentes .

2
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CHLA REAYTIN

de la h:stona” % los archivos se forman a traves de las siguientes fases y a su vez de sus valores
primarios y secundanos

Archivo de Gestidn: es “aquel en el que se reiine la documentacion en tramite en busca de solucion
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 ejecuc:on consecutivos
de correspondencia interna del afio vigente, demandas en proceso, etc.” 2.

El procedimiento adoptado en el IDU, para desarrollar las actividades relacionadas con ios archivos
de gestién es el PF{ DO-03 OF{GANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION o el vigente.

Archivo Central o Intermedio: es aquel a donde “son transferidos fos documentos de los archivos de
. gestion cuya consulita no es tan frecuente, es decir, cuando estan en un segundo ciclo de vida. El
archivo central debera facilitar la consulifa 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” 2. :

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 INTERMEDIO o et vigente.
Archivo Histérico: es “aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo
de gestion, por decisién del correspondiente comité de archivos debe conservarse permanentemente,
dado el valor secundario que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura’ 22,

" 11.1 ORGANIZACION DE LOS DOGUMENTOS DE ARCHIVO DEL IDU

La organizacién documental, se define como ¢! “conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestidon documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo
y describirlo adecuadamente™?®.

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

12 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” . '

5

""(

2 AcuerdoYAGN 27 de octubre 31 de 2006, “Por el cual se modifica él Acuerde No. 07 det 29 de junio de 1994",
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Para el manejo de los documentos de apoyo se contemplan las siguientes actividades:

v Identificar los documentos de apoyo de la dependencia.
- Clasificar la documentacién por temas o asuntos.

v Ubicar los documentos de apoyo en un éspacio fisico diferente a los documentos de gestlon

v 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.

v Elaborar un acta de eliminacién de documentos.

v' Eliminar ios documentos de apoyo.

v

En el IDU los documentos de apoyo, serdn eliminados automat[camente de ORFEOQ,
termlnada la vngenma -

Este _expedlente 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 dicen a |la dependencia que €l sdbado no hay servicio en el IDU, un oficio recibido donde los invitan
a un seminario, un oficio de salida con solicitudes de cotizacién y sus respuestas; en general, en este

. expediente se deben incluir documentos que no tienen ninglin tipo de trdmite directo con las
funciones propias "misionales” de la dependencia. :

13 CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos, en 1os términos del articulo
74 de la Constitucion Politica. ElI acceso a los documentos, especialmente los de cardcter
permanente o histérico, serd libre siempre y cuando las condiciones permitan la conservacién del
documento. Adicionalmente, la consulta de los archivos plblicos es gratuita, de acuerdo con lo
establecido por el Archivo General de la Nacién, seguin el articulo 44 del Acuerdo 7 de 1994.

Para la consulta y/o préstamo de documentos, carpetas o expedientes a usuarios externos o internos,
se realizara de acuerdo a 10 establecido en el procedimiento PR-DD-05 CONSULTA Y PRESTAMO
DE DOCUMENTOS o el vigente y al DU-DO-02 REGLAMENTQO DE SERVICIO, CONSULTA Y
PRESTAMO DE DOCUMENTOQS DE ARCHIVO o el vigente.

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

v Directamente en la ventanilla de archivo.
v Al correo electrénico acentral@ldu QOV.COo.,
¥ Por medio de ORFEO

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

Para los usuarios externos, los cuales realizan la consuita en sala, se realizard el préstamo de los
documentos, carpetas o expedientes y dejando el registro y firma correspondiente en el formato FO-

DO-26 PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL o el vigente.

* Acuerdo AGN 42 de octubre 31 de 2002. “Por el cual se establecen los crilerios para ta organizacion de los archivos de gestion en las
entidades piblicas y las privadas que cumplen funcicnes piblicas, se regula el Inventario Unico Cocumenta! ¥ se desarrollan los articulo 21,
2, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. articulo 4, paragrafo. Archiva General de la Nacién.
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Nota 1: por ningdn motivo los usuarios externos deben retirar Ibs documentos d&l area de consuita, ni
desagregar las carpetas D expedientes. ' :

Nota 2: en caso de requerir folncopias por parte del usuario externo, el personal designado por el
Archivo Central, realizaran el acompafnamiento al usuario al centrD de copiadp y el costo estara a
cargo del usuario, de acuerdo con lo establecido en la Resolucién IDU que se encuentre vigente,
sobre los costos de reproduccion de la informacion pablica.

En los casos que IDs ciudadanos requieran informacion que reposa en el Archivo Central, como parte
de una splicitud previamente radicada en la ventanila de correspondencia y asignada a una
dependencia de la entidad, el servidor publico de planta o contratista de prestacién de servicips
encargado de dar respuesta, debera gestionar, recuperar y consolidar dicha informacién para que, a
su vez la remita dentro del oficio de respuesta; el ciudadano asumira los costos de reproduccitn de la
documentacion conforme con la Resolucion IDU que se encuentre vigente.

Para los usuarios internos, se realizara el préstamo, dejando el registro y firma en Ips formatos
establecidps para tal fin FO-DO-18 PRESTAMQ DE DDCUMENTOS ORFEO o el vigente o FO-DO-
26 PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL D el vigente.

En el caso que el documento se encuentre digitalizado no se realizara el préstamo fisico; si por algiin
motivo la consulta débe hacerse en el documento original, el servidor piblico de planta o contratista
de prestacion de servicios debera estar autorizado por el jefe de la dependencia solicitante mediante
memorando dirigido a la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos, indicando las causas por las
cuales se realiza esta spDlicitud de préstamo. Para los expedientes que ya se encuentran
conformadps, so6lo se prestardn carpetas completas; en ninglin caso se prestaran documentos
sueltos. > "

El término para el préstamo y devolucién de los documentos, carpetas o expedientes no debe superar
IDs veinte (20) dias calendario; si se requiere ampliar el plazo de préstamo debe enviarse un correo a
la cuenta archivocentral@idu.gov.cp, solicitando la prérroga, la cual serd maximo por otros veinte (20)
dias calendario. '

Cuando los usuarios no efectien la devolucién de los documentos o expedientes al vencimiento del
plazo conferido, el Archivo Central procedera a solicitarie mediante correo electrénico, la entrega de
los mismos; esta accion se realizar4 en dos oportunidades, dentro de los siguientes tres dias hébiles.

En caso que la situacion persista, el archivo central, realizard el requerimiento al servidor publico de
planta o contratista de prestacion 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 ia 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 servidgr publich de planta o contratista de prestacion de servicios se ausente por un
periodo mayor al del tiempo otorgado para el préstamo de los documentos, carpetas y/o expedientes,
sea por vacaciones, licencias o permisos, debera devolver al archivo central los documentos

tados, con fa debida anticipacion. _
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Es responsabilidad del personal designado por el archivo central, realizar la verificacién de los
documentos antes de ser prestados y al momento de ser devueltos. ~

La devolucion de los documentos quedara registrada en las bases de datos de archivo.

Nota 3: para la devolucién de los documentos en ORFEQ, se debera realizar la i :mpresmn del formato
FO-DO-19 DEVOLUCION DOCUMENTOS ORFEQ o el vigente, previa descarga en el Sistema y
recoger la firma del servidor plblico de planta o contratista de prestacion de servicios que esta -
realizando la devolucion de los documentos, carpetas y/fo 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 deberd ser devuelta en las mismas cohdiciones de mtegr:dad orden y
conservacuén en que fue remblda

El serwdor publico de planta y contratista de prestacion de servicios se compromete a no alte‘far los
documentos, carpetas y/o expediéntes originales, adicionando o eliminando folios, re foliar, etc., si se
incumple con lo establecido, se informara directamente a la’ Cficina de Control Disciplinario y aI jefe-
inmediato.

En caso de pérdida o extravio de la documentacion deberd aplicarse lo establecido en el
proced:mlento PR- DO 07 PROCEDIMIENTO HECONSTRUCCION DE ARCHIVOS o el vigente.

Cuando un servidor pablico de planta o contratista de prestacién 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 e! cual consta gue no
tiene en su poder documentos de Archivo y/o Correspondencia.

14 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La transferencia documental consiste en la “remision de los documentos del Archivo de Gestion al
Archivo Cenfral y al Histérico de.conformidad con la Tabla de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracién Documental®® adoptadas.

La Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos, establecerd los cronogramas correspondientes, los
cuales se efectuaran dos (2} veces en el ano y divulgados con suficiente anticipacion para la.
preparacion de los expedientes, o 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 wgente

Las transferencias seran recibidas d:rectamente en el archivo central ubicado en la Calle 20 No. 9 —
20 o en la Calie 22 No. 6 — 27.

&\

2 AcuerMp 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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Para la entrega de la transferencia se efectuara la vern‘lcaclon entre Ias partes (archivo y dependencia
responsable), una vez recibida a satisfaccion por el archivo, se realizara la firma de formato
correspondiente. :

14.1 ENTREGA DE DOCUMENTOS ORFEO

#*

Los documentos generado$ pdr fuera de ORFEOQ, como actas de contratos, pdlizas, informes, entre
olros y que ya cuentan con expediente en el Sistema, deberan ser entregados de manera oportuna
por medio del formato FO-DO-05 PLANILLA ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA DIGITALIZAR EN

ORFEQ o el vigente.

Una vez diligenciado el formato, debera entregarse directamente por los servidores publicos de planfé
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 digitalizacion, se efectuara la verificacién entre las
partes (archivo y dependencia responsable), una vez recibida a satisfaccién por el archivo, se
realizara la firma de formato correspondiente. :
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