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COMITE DE ARCHIVO 07 DE DICIEMBRE DE 2015
ACTA No. 04 de 2015

Se inicla la sesién de comité de archivo hoy 7 de diciembre de 2015 a fas 8: 00 a.m. con el
contratista invitado del proceso de Gestion Documental Jorge David Sabogal Jiménez quien
presenta ante los integrantes del comité interno de archivo hoy 07 de diciembre de 2015 los
productos realizados en la presente vigente de acuerdo a los compromisos adquiridos en el plan
de accién con la oficina Asesora de Planeacién, plan de mejoramiento con la Oficina de Control
Interno y plan de mejoramiento suscrito con el Archivo de Bogota,; Lo anterior con el fin que sean

aprobados e implementados en la entidad

El contratista inicia su exposicion con el orden del dia en el cual indica los tres productos
realizados, programa de gestion documental, tablas de retencién documental, tablas de valoracién
documental en su primera version entre otros temas de gestion documental que surjan durante el
comité de las inquietudes por parte de los miembros del comité interno de archivo.

Se inicia con la exposicién del producto programa de gestion documental en su segunda version ya
establecido en el formato del Sistema Integrado de Gestién para la entidad siguiendo los puntos
mencionados en el anexo del decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el titulo V de la ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestidn Documental para todas las entidades del distrito”.

En su debido orden con la normatividad aplicable actualizada para el tema de programas de
gestion documental mencionando la ley General de Archivos 594 de 2000 y se dictan otras
disposiciones; Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia
de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado; la ley estatutaria 1712 de 2014 “ley
de transparencia y del derecho del acceso a lu informacion pdb!r‘ca"nacr'ona!", en su artfculo 15
estahlece: “Programa de Gestién Documental” y en el articulo 17. “Sistemas de informacion”; y el
decreto 103 de 2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras

disposiciones.

Se procedié a explicar cada uno de los puntos que conforman el anexo del decreto 2609 de 2012
como lo son la caratula, cuerpo o contenido que estructuran este punto dos como son aspectos
generales, lineamientos para los procesos de |a Gestion Documental, fases de implementacion del
PGD, programas especificos, armonizacién con el modelo estdndar de control interno actualizado
al decreto 943 de 2014, armonizacién del subsistema interno de gestion documental y archivos
{SIGA) con os planes y sistemas de gestién de la entidad y el punto tres Anexos de los gque hacen
parte el diagnostico de gestion documental, cronograma de implementacién del Programa de
Gestion Documental, mapa de procesos de la entidad actualizado, matriz de responsabilidades
RACI v el presupuesto anual para la implementacién del Programa de Gestidn Documental



ejecutado en el afio 2015 y lo solicitado bajo el proyecto 398 “Fortalecimiento y Desarrollo

Institucional” en el afio 20186,

En cada uno de los items mencionados de manera general se explico al interior de cada uno lo que
pide este anexo del decreto 2609 de 2012; En el tema de anexos se explico o que la entidad tiene
en materia de gestidn documental relacionado en lo siguientea:

Diagnostico de Gestién Documental: Acciones de mejora a nivel técnico y organizacional en las
distintas fases del archivo, revisién de Procesos y Procedimientos, Grado de Conservacién y
Preservacion de la Informacion en [a entidad evaluando condiciones ambientales, locativas en las
distintas sedes donde se encuentran ios archivos de Ia entidad, estado actual de los archivos de
gestion, estado actual del fondo documental acumulado (archivo central), estado de los procesos
gue conforman el concepto de archivo total, aspectos generales de gestlén documental actuales
como son los lineamientos establecidos en este decreto en cada uno de los procesos de gestién

documental.

Mapa de Procesos: Se dio a conocer el mapa de procesos que actualmente la entidad tiene
siguiendo lo establecido en el Sistema Integrado de gestion de la calidad.

Cronograma de Implementacién del PGD: Se dio a conocer a los miembros del comité de archivo
los trece asuntos a trabajar en gestién documental, con tiempo posible de ejecucion a corto,
mediano y largo plazo desde el préximo afio 2016 hasta el afio 2022, entre los temas a realizar
estdn: Sistema de Gestién Documental, programa de gestion documental, administracién de la
correspondencia recibida, externa e interna de la UMV en cumplimiento de las normas legales,
elaboracién y actualizacién de documentos de gestién documental Unidad de Mantenimiento Vial,
organizacion e intervencion fondo documental acumulado {archivo central), Tablas de Retencién
Documental (Acuerdo 004 de 2013), Tablas de Valoracién Documental (Acuerdo 004 de 2013),
archivos de gestién UMV, sistema integrado de conservacion documental, programas especificos
del programa de gestién documénta!, elaboracién instrumentos archivisticos de la Unidad
Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial, sistema de gestién de
documentos electrénicos SGDEA, gestor documental,

Matriz de Responsabilidades RACI: Es una matriz que se enfoca a las actividades programadas
sujetas en su asignacién de recursos a futuro por parte de las directivas de la entidad, para su
debida implementacién y correcto cumplimiento de los tiempos establecidos corto, mediano y

largo plazo.

Presupuesto Anual para la implementacién del Programa de Gestién Documental: A los miembros
del comité de archivo se les dio a conocer el presupuesto que fue asignado para gestién
documental en el afio 2015 hajo el proyecto de Fortalecimiento y Desarrollo Institucional
equivalentes en 200.000.000 millones de pesos desagregados en un contratista profesional que
dentro de sus funciones esta asesorar, coordinar, apoyar el proceso de gestion documental de la
Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento de la Malla Vial como del
personal técnico contratado desde el mes de julio de 2015 que prestara los servicios en la
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organizacion e intervencion de los archivos de gestién y el fondo documental acumulado ( archivo

central),

Se informo que para el aflo 2016 se solicité al Concejo de Bogota la continuacién del proyecto 398
de Fortaleci_miento y Desarrollo Institucional con un rubro destinado para gestion documental por
aprobar de 2000 millones de pesos con los cuales se permitird continuar con las actividades
establecidas en el presente programa de gestién documental asi como con el recurso humano,
material, fisico y tecnolégico que se cuente para su implementacién.

El comité en pleno aprueba hoy 7 de diciembre de los corrientes la implementacién de! programa
de gestién documental en la entidad a partir del afio 2016, informando también [as correcciones
pertinentes al caso por realizar como son maodificacion del cronograma en fechas, elementas del
sistema Integrado de gestidn que la Dra. Angela Correa solicita sean aclarados en el momento de
su socializacién al personal de la entidad como son siglas, aspectos de forma y fondo del programa

como tal.

Despues de la exposicién del programa de gestién documental se realizo como segundo punto en
el orden del dia en este comité interno de archivo, la presentacidn del punto Tablas de retencién
documental mencionando la normatividad aplicable a este instrumento archivistico como es la
siguiente: Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.; Acuerdo 004 de 2013: Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos
2578y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacién,
aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién
Documental.; Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Piblica Nacional; Circular No. 003 de 2015.Directrices para la
elaboracion de Tablas de Retencién Documental ; Decreto 1080 de Mayo 26 de 2015: Por medio
del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura. ; Mini-manual N2 4 Tablas de
Retencion y Transferencias Documentales del Archivo General de ia Nacién- ; Guia bara:
elaboracin, presentacion, aprobacién, aplicacidn, seguimiento de las Tablas de Retencién
Documental para las Entidades Distritales y las Gufas normalizadoras para la gestién normalizada
de los documentos generados en los procesos de Gestién Administrativa, emanada de la
Secretaria General de |a Alcaldia Mayor de Bogota. (23) gulas emitidas por la Direccién Archivo de

Bogota.

La importancia que tiene este instrumento archivistico para la entidad, el estado actual de las
Tablas de Retencién Documental en la entidad v su cronologia en el proceso llevado a cabo desde
el afio 2013 hasta este afio 2015 como es la siguiente:

Elaborar y Aprobar las Tablas de Retencién Documéntal ante comité interno de archivo Junio ~
Noviembre 2013.; Presentar las Tablas de Retencién Documental con sus anexos ante el consejo
distrital de archivos para su evaluacion técnica o convalidacion, Diciembre 2013.; Elaborar y
Aprobar las Tablas de Retencién Documental ante comité interno de archivo Jurio — Noviembre
2013,; Presentar las Tablas de Retencién Documental con sus anexos ante el consejo distrital de
archivos para su evaluacion técnica o corzrflidacién. Diciembre 2013.; Revisar y Emitir concepto

&
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técnico del Consejo Distrital de archivos para aprobacién de Tabla de Retencién Documental.
Marzo 2014. No aprobacidn.; mesa de Trabajo lista de chequeo revisidn Tabla de Retencién
Documental Junio 2014.; Realizar ajustes y cambios que el Consejo Distrital de Archivos realice de
las tablas de retencién documental enviadas por la entidad. Actividad que no se realizo.; Revisar,
Ajustar y Actualizar Tabla de Retencidon Documental Mayo — Septiembre 2015 y continuar
procedimiento segln acuerdo 004 de 2013. ” Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracidn, presentacién, evaluacion,
aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién

Documental.”

Se presento ante los miembros del comité el memorando No, 3653 del 14 de Mayo de 2015 en el
cual se presento la revisidn, ajuste y actualizacidn de Tablas de Retencién Documental afio 2015
Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento en ella se epunciaron los

siguientes puntos:

1. Primera Exploracién de Tablas de Retencién Documental por drea, esta actividad es
realizada con cada una de las dependencias de la Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacién y Mantenimiento Vial del 25 de Mayo de 2015 al 08 de Julio de 2015.

2. Ajustes de las Tablas de Retencion Documental esta actividad es realizada con cada una de
las dependencias de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento
Vial del 13 de julio al 20 de Agosto de 2015.

3. Ajustes al Cuadro de Clasificacién Documental como complemento de las Tablas de
Retencidn Documental esta actividad es realizada del 24 de Agosto al 28 de Agosto de

2015.

4. Visto bueno de las Tablas de Retencidén documental por parte de cada una de las 4reas
antes de su aprobacién en Comité Interno de Archivos del 31 de Agosto al 16 de

Septiembre de 2015,

5. Aprobacion de las Nuevas Tablas de Retencién Documental de la Unidad Administrativa
Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial en Comité Interno de Archivo del 21 de
septiembre al 24 de Septiembre de 2015; esta se pondrd a consideracion del Comité de
Archivo, en virtud del Decreto 2482 de 2012 y el 2578 de 2012 respectivamente ; para su
aval y envio al Archivo de Bogotd para revisiones posterior publicacién en la pigina web
de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial.

Con el siguiente anexo que hace parte del cronograma:
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Se procedié a explicar cada uno de los puntos que conforman los requisitos establecidos para la
presentacion de este instrumento archivistice ante el Archivo de Bogotd como lo son: {.forma de
presentacion; Il. Anexas de las Tablas de Retencién Documental : a. Introduccién/ Presentacion a
Tablas de Retencién Documental ; b. Metodologia aplicada para su elaboracién; c. Indicaciones de
Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental y su correspondiente formato; d. Copias de
disposiciones legales, actos administrativos vigentes y otras normas relacionadas que afectan la
produccién documental; e. Cuadro de Ciasificacién Documental; f. Fichas de valoracién
documental de cada serie o subserie utilizado especificamente por el Archivo de Bogoté (Circular

02 de 2013};

En el punto de la Metodologfa aplicada para su elaboracion se realizo una exposicidn al tema
siguiendo para ello lo establecido en el acuerdo 039 de 2002, Por el cual se regula el
procedimiento para la elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en
desarrollo del articulo 24 de [a Ley 594 de 2000”, fue derogado por el Acuerdo 04 de 2013 “Por el
cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacién de las
Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental”,

En el punto de Indicaciones para la aplicacién, revisién y modificaciones de las Tablas de Retencidn

Documenta! e mencionoe lo siguiente:

Convalidadas las Tablas de Retencién Documental por parte def Consejo Distrital de Archivos se
aplicaran inmediatamente por acto administrativo y cumplimiento de cada una de las
dependencias y procesos de la entidad.; La actualizacidn se hard constantemente, dependiendo de
los cambios que surjan tanto de estructura, como de funciones, series y/o subseries
documentales.; La aplicacién de Tabla de Retencién Documental permitird la organizacion del
Archivo de Gestion asl como la regulacién de las transferencias documentales primarias, que
consisten en la remision de los docurnentos del Archivo de Gestién al Central, una vez hayan
cumplido su tiempo de retencién; y las transferencias documentales secundarias, que consisten en
la remisidn de documentos del Archive Central al Histérico (Archivo de Bogotd), una vez hayan

cumplida su tiempo de retencion total,

Las transferencias documentales primarias, deberan efectuarlas cada una de las dependencias de
la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial , remitiendo al Archivo
Central los expedientes (carpetas), con sus respectivos tipos documentales, los cuales deberan

estar dehidamente organizados.

La documentacién a transferir debera estar organizada de acuerdo con la estructura de cada Tabla
de Retencién Documental y debera ir debidamente foliada e identificada con el codigo y nombre
de la dependencia, cédigo y nombre de la serie o subserie, el asunto o contenido, las fechas
extremas, el nimero tota! de folios, el ndmero de la carpeta y ei nimero de la caja de remisién por
dreas, acompafiada de su respectivo inventario documental.

C



243

El cronograma de transferencias se elaborarg en conjunto con cada drea y de acuerdo a las
necesidades de espacio y tiempos de retencidn estipulados para cada serie yfo subserie

documental.

En el aspecto relacionado con la actualizacién se muestran distintos aspectos realizados en el afio
2015 con esta actividad como fueron los sigufentes:

Las diferentes 4reas son responsables de informar al responsable del proceso de gestion
documental, cualquier necesidad que surja para la actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental.; Las actualizaciones que surjan a la Tablas de Retencién Documental, deben ser
justificadas y soportadas segun los cambios estructurales, funcionales y de actividades mediante el
andlisis del acto administrativo actual y el que lo modifica, para determinar creacion, fusion,

supresién de dependencias y funciones.

Una vez actualizada las Tablas de Retencién Documental, estd se someterd al Comité Interno de
Archivo de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento para su
aprobacion y se convalidaran de ser necesarfo con los entes respectivos.

Se presento ef punto ajustes y actualizacion Tablas de Retencién Documental afio 2015

DIRECCION GENERAL

Cambios Generados :

Serie Actas, Subserie: Actas del Comité Directivo Proceso de Planeacion Estratégica pasan a la

Oficina Asesora de Planeacisn,
Cambia la denominacidn de la Serie CIRCULARES por ACTOS ADMINISTRATIVOS

Cambia ia denominacidon de I3 Subserie: Informes de empalme por Informes de Gestién y

Empalme.
OFICINA DE CONTROL INTERNO

Cambios Generados:

Cambia la subserie Prdgrama de Autoevaluacién del Control por [a Serie: AUTOEVALUACION DEL
CONTROL Proceso Control para el mejoramiento Continuo de la Gestién.

Nueva Subserie: Informe de Control interno Contable de la serie: INFORMES.
Nueva Subserie: Informe de Rendicion de Cuentas de la serie: INFORMES.
Nueva Subserie: Informe de seguimiento de los controles de Advertencia Entes de Control

MNueva Subserie: Planes de Mejoramiento por Procesos Sistema Integrado de Gestion de la Serie:

PLANES. ‘ &
7
/

g



Cambia la Subserie: Programa de Capacitacion de Autocontrol por la Subserie : Programa de

Fomento Cultura del Autocontrol

Se suprime la serie MAPA DE RIESGOS la razdn estd inmerso en la Subserie Auditorias Internas
que realiza la oficina de Control Interno a cada uno de los procesos del SIG.

OFICINA ASESORA JURIDICA

Cambiocs Generados:

Se suprime la Serie ACCIONES DE GRUPO la razdn estd inmerso en |la Serie ACCIONES POPULARFES
que realiza la Oficina Asesora Juridica por que tienen un cardcter preventivo y restaurador de los
derechos e intereses colectivos, se ejercen para evitar el dafio contingente, hacer cesar el peligro,
la amenaza, la vulneracién ¢ agravio sobre los derechos e intereses colectivos, o restituir las cosas

a su estado anteriores cuando fuere posible”
Nueva Subserie: Procesos Sin Accidn de Repeticion de la Serie: PROCESOS
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Camblos Generados:

Nueva Subserie: Actas del Comité Directivo proceso de Planeacién Estratégica.

Nueva Serie: COMUNICACIONES INSTITUCIONALES vy dos nuevas subseries: Comunicaciones
Externas Institucionales y Comunicaciones Internas Institucionales son del Proceso de
Comunicaciones. Cambian su denominacién de la Tabla de Retencién Documental afio 2013 que se
llamaba PUBLICACIONES INSTITUCIONALES y Subseries Publicaciones Externas y Publicaciones
Internas de la GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL, SOCIAL Y ATENCION AL USUARIO. A partir de fa

Circular No, 001 de 28-01-2015 Nuevo Mapa de Procesos
Nueva Subserie: informes a Entidades del Plan Sectorial hace parte de la Serie: INFORMES

Cambia la denominacidn de la Subserie. Informes al Sector Movilidad por la Subserie: Informes de
Balance gestién Sector Movilidad hace parte de la Serie INFORMES,

Se agrega a la Subserle: Proyectos de Inversidn del Proceso de Planeacién Estratégica las etapas de
custodia del archivo y sus respectivos tipos documentales (Formulacién, Ejecucién y Seguimiento)

Cambios Generados:

Se agregan cinca (5) subseries documentales dentro de la  Serie : SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION: Actas del Sistema Integrado de Gestién , Administracién de Riesgos Procesos Sistema
Integrade de Gestion, Modelo Estdndar de Control Interno y Calidad, Registros y Documentos
Sistema Integrado de Gestién y Registros del Sistema Integrado de Gestion.
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SECRETARIA GENERAL DEPENDENCIA

Cambios Generados:

Se agrega la subserie Certificados de Autenticidad de Copias v forma parte de la Serie:
CERTIFICADOS.

SECRETARIA GENERAL PROCESOS

PROCESO: ADMINISTRACION DE BIENES E INFRAESTRUCTURA (ABI} ALMACEN

Cambios Generados:
Se agrega la Serie: EGRESQ DE BIENES Y ELEMENTOS DEVOLUTIVOS.
Se agrega la serie: EGRESO DE BIENES Y ELEMENTOS PARA INTERVENCION.

Se suprime de este proceso la Serie: HISTORIAL DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS vy pasaa
ser de la Gerencia de Producci6n, Proceso de Operacién de Maquinaria.

Se agrega [a Serie: INGRESOS DE BIENES Y ELEMENTOS DEVOLUTIVOS,
Se agrega la Serie: INGRESOS DE BIENES Y ELEMENTOQS PARA INTERVENCION

Se cambia la denominacion de la Subserie: Inventario de Bienes y Elementos por Inventario

General de Bienes y Elementos.
Se agrega la serie; EGRESO DE BIENES Y ELEMENTOS PARA INTERVENCION.
Se agrega la Subserie: Inventario por responsable gue hace parte de la Serie: INVENTARIOS.

Se suprime de esta Tabla de Retencion Documental del Proceso de Administracién de Bienes e
Infraestructura la Serie: Planes de Mantenimiento Preventivo del parque automotor y pasa a la
Gerencia de Produccién Proceso Operacidn de Maquinaria a llamarse Planes de Operacién del

Parque Automotor.

PROCESQO: TALENTO HUMANO

Cambios Generados:

Se agregan las Subseries que pertenecen a [a serie: ACTAS vy son las sigulentes: Actas del Comité
de Bienestar Social, Actas del Comité de Investigaciones de Accidentes de Trabajo.

Se agrega la Serie ELECCIONES DE LA COMISION DE PERSONAL:

Se agrega la Serie NOVEDADES DE NOMINA

Se agrega la subserie: Planes de Emergencia y Evacuacidn que pertenece a la SERIE: PLANES

cf &
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PROCESO: CONTRATACION

Cambios Generados:

Se unificaron las subseries de Contratos de Compraventa y Suministros, Contratos de Consultorfa e
Interventoria que pertenecen a la Serie CONTRATOS.

Se suprime |a Subserie Contratos Administrativos la razén es porque estan inmersas a la subserie:
Convenios Interadministrativos que pertenece a la serie CONVENIOS.

Se agrega la serie PROCESOS DECLARADOS DESIERTOS O NO ADJUDICADOS

PROCESO: FINANCIERA

Cambios Generados:

Se agrega la divisién de la subserie Comprobantes de Egreso en los documentos que pertenecen
al proceso de Financiera/ Tesoreria y los que pertenecen a Financiera/ Contabilidad.; Se agrega la
division de la subserie Comprobantes de Ingresos en los documentos que pertenecen al proceso
de Financiera/ Tesoreria y los que pertenecen a Financiera/ Contabilidad; Se agrega la divisién de
fa Subserie Ordenes de Pago en Jos documentos que pertenecen al proceso de Financiera/
Presupuesto, los que pertenecen a Financiera/ Tesorerfa y los gue pertenecen al proceso de

Financiera/ Contabilidad.
PROCESQ: SISTEMAS DE INFORMACION Y TECNOLOGIAS

Cambios Generados:

Se cambia la denominacién de la serie PLAN ESTRATEGICO DE SISTEMAS DE INFORMACION por
PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES {PESTIC)

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Cambios Generados:
Se agrega la serie CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL.

Se cambia la denominacién de la Serie REGISTROS por INSTRUMENTOS DE CONTROL de donde se
desprenden las subseries Registros de Control de Comunicaciones Internas, Registros de Control
de Comunicaciones Oficiales Enviadas, Registros de Control de Comunicaciones Oficiales Recibidas

Se agrega fa subserie PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO (Jue pertenace aia serie PLANES.
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PROCESQ: ATENCION AL CIUDADANO

Cambios Generados:

Se agrega esta Tabla de Retencién Documental que no se encontraba en la realizada en el afio
2013,

Las series y Subseries documentales que hacen parte de esta TRD son:

Subserie: Informes y Registros de estado de requerimientos Ciudadanos que pertenecen a la serie
INFORMES,

La serie PETICIONES, QUEIJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS O FELICITACIONES
PROCESO: CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

Cambios Generados:

Se agregan las siguientes subseries que pertenecen a la Serie PROCESOS DISCIPLINARIOS. Proceso
Disciplinario Ordinario, Proceso Disciplinario Verbal, Segunda Instancia Procesos Disciplinarios.

SUBDIRECCION TECNICA DE MEJORAMIENTO DE LA MALLA VIAL LOCAL

Cambios Generados:

Se cambia la denominacion de la Subserie Proyectos de Investigacion Técnica y/o Tecnoldgica para
el Mejoramiento de Procesos en la Intervencidn en la Malla Vial Local por la subserie Estudios de
Investigacidn Técnica y/o Tecnoldgica para el Mejoramiento de Procesos en la Intervencion en Ja
Malla Vial Local que pertenece a la serie nueva ESTUDIOS. '

Se agrega ia nueva subserie Estudios y Disefios de Estructura de Pavimentos que pertenece a la
serie ESTUDIOS.

SUBDIRECCION TECNICA DE PRODUCCION E INTERVENCION

Cambios Generados:

Se suprime la subserie Informes Fondos de Desarrollo Local que pertenece a la serie INFORMES

pasa a la Gerencia de Intervencidn.

Se agrega la subserie Informe de Intervenciones clasificadas por localidad y tipo de Intervencion
(Seguimiento al Plan de Desarrolio) que pertenece g la serie INFORMES

¢ ap



GERENCIA DE PRODUCCION

Cambios Generados:

Se agrega la Serie HISTORIAL DE VEHICULOS, DE MAQUINARIA Y EQUIPOS que viene de la Tabla de
Retencnon del Proceso de Administracién de Bienes e iInfraestructura y pertenece al proceso de

Operacmn de Magquinaria.

Se cambia la denominacién de la subserie Informes de Control de Calidad de las Muestras de
Materiales que Componen los Agregados de los Pétreos por Informes de Control de Calidad de los
Materiales que componen las Mezclas Asfélticas

Se cambia la denominacién de Ja subserie Inventarios de Control de Materiales para fa Produccidn
de Mezcla Asfaltica por Inventarios de Control de Materiales e Insumos para la produccién y
Operacion de Maquinaria que pertenecen a la serie INVENTARICS.

Se genera una serie nueva MONITOREO y dos subseries nuevas: Calculo del APU {Analisis Precios
Unitarios) de mezcla Asfiltica y Calculo del APU (Anal15|s de Precios Unitarios) de Pavimento

Asfaltico Reciclado (PAR O RAP) Estabilizado.

Se agrega la subserie Planes de Operacién del Parque Automotor que pertenece ala serie PLANES,
proviene del proceso de Administracion de Bienes e Infraestructura

GERENCIA DE INTERVENCION

Cambios Generados:

Se agrega la subserie Informes Fondos de Desarrollo Local que pertenece a la serie INFORMES.
Proviene de la Subdireccién Técnica de Produccién e Intervencién,

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL, SOCIAL Y ATENCION AL USUARIO

Cambios Generados:

Se suprime la serie PUBLICACIONES INSTITUCIONALES y las Subseries Publicaciones Externas y
Publicaciones Internas y cambia su denominacién por COMUNICACIONES INSTITUCIONALES y las
subseries Comunicaciones Externas Institucionales y Comunicaciones Internas Institucionales que
pertenecen al proceso de Comunicaciones de la Oficina Asesora de Planeacién. A partir de la
Circular 001 de! 28 de enero de 2015 con un nuevo mapa de procesos.

SERIES y SUBSERIES TRANSVERSALES PARA TODAS LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cambies Generados:

Se agregan las siguientes series y subseries transversales en todas las Tablas de Retencién
Documental de las entidades:

4
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Serie: PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS O FELICITACIONES. Cada una de ias
dependencias de acuerdo a [as normas legales frente a esta serie es un derecho constitucional
presentado por cualquier medio de comunicacién sea por escrito o virtual gestionado ante una
autoridad oficial, Una vez finalizado su tiempo de retencién se selecciona un 20% anual para
conservar correspondiente a aquellos derechos de peticién relacionados con la misian propia de la
Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial, como caricter
representativo para su conservacién permanente, Cada proceso de la entidad deberd custodiar en
soporte fisico o en soporte electrénico las respuestas que se emitan para su respectivo control, la
informacion de esta serie documental es administrada por la Secretaria General a través del
proceso de atencidn al ciudadano quien se encuentra cargo de su manejo. El seguimiento y control
a la atencién de los derechos de peticién que se dirijan a la entidad seran por parte de la Oficina
Asesora de jurfdica

Subserie: Informes Internos de Gestién: Se seleccionara una muestra representativa de estos
informes internos de gestidn del proceso como cardcter representativo para su conservacién
permanente. Se digitalizan en medio tecnoldgicos para la preservacion del original y consulta de la
imagen. Cada proceso de la entidad deberd custodiar los documentos originales sobre Ia
informacién histérica que refleja ia gestion realizada de acuerdo a cada periode de la
administracién distrital en soporte fisico o en soporte electrénico de toda la gestion realizada para
su respectivo control, la informacién de esta subserie documental es administrada por la Oficina
Asesora de Planeacién a través de los procesos de planeacién estratégica y el Sistema Integrado de
Gestién de calidad guien se encuentra a cargo de su manejo. El seguimiento y control de cada
proceso que hace parte de la respectiva dependencia serd a ca rgo de ta Oficina de Control interno;
quien custodiara y conservara el informe consolidado anual generado por la dependencia
correspondiente, de las acciones y gestién realizada a cada proceso. Esta subserie documental se
compone de los sigulentes tipos documentales comunicaciones oficiales , plan de accion, metas y
acciones, indicadores de gestién y avances, plan de mejoramiento, metas y acciones , mapas de
riesgos y oportunidades, metas y acciones, informes de gestién, documentacién histérica
controlada Sistema Integrado de Gestién de calidad del proceso, soportes.

Serie: COMUNICACIONES y las subseries Comunicaciones Externas Recibidas y Enviadas; y
Comunicaciones Internas Recibidas y Enviadas .Cada dependencia debe tener una gestién de sus
comunicaciones cuando se tramitan sus respuestas en el marco de sus competencias.

Ademds se menciono que se contienen los siguientes apartes que deben tener las tablas de
retencion documental como son: Glosario de Términos Archivisticos y Glosario de Términos
asociados a la entidad. ; Adopcién de las Guias para el manejo normalizado de los documentos
generados en los procesos de apoyo emitidas por el Archivo de Bogotd (23 guias).; Aplicacion de
series transversales y conceptos (relacionados con documentos de apoyo y facilitativos.; Las fichas
de valoracion utilizan el formato especializado por el Archivo de Bogota (Circular 02 de
2013).;Aprobacidn de las Tablas de Retencién en el presente comité Interno de Archivo o Sistema
Integrado de Gesti6n y la Remisién por Comunicacién al Archivo de Bogota.

s 7
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De manera general se informaron los puntos por aprobar de la Tabla de Retencidn Dacumental,

elementos para su elaboracidn y Valoracién documental.

El comité en pleno da aprobacién al instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental hoy
7 de diciembre de 2015, el secretario general informa que este documento debe ser enviado a las
instancias solicitadas a la mayor brevedad posible por los compromisos adquiridos previamente
con el archivo de Bogotd e igual forma ia oficina de control interno indica lo mismo, como a partir
de cuando sea su implementacién y conocimiento por el personal de la entidad, especificamente a
quienes tienen funciones de archivo en fa entidad.

Se informa a los asistentes que dichas tablas de retencién documental se harén Ilegar con
memorando al jefe inmediato como a la persona que en su manual de funciones tiene establecido
la organizacion del archive de gestidn.; se explica todo lo relacionado con el proceso de
convalidacion y aprobacidn de este instrumento archivistico

En el orden del dia como tercer punto para el presente comité de archiva se expone el punto
Tablas de Valoracién Documental en su primera versién, se expone la normatividad utilizada para
su elaboracion como es principalmente 1a ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones.; acuerdo 02 de 2004 “Por el cual se establecen
los lineamientos basicos para la organizacién de fondos acumulados,; decreto 1080 de mayo 26 de
2015: Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura.; acuerdo
004 de 2013: Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracidn, presentacién, evaluacidn, aprobacién e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Se hace una mencién especial al estado actual de las Tablas de valoracion documental en la
entidad como es lo siguiente: Aprobacién afio 2007 de 24 fichas de valoracién Jevantadas por el
contratista de la época, aprobadas por el Archivo de Bogotd, como comunicaciones enviadas al
Archivo de Bogotd verificando cuales fueron aprobadas y cudles no; Solicitudes del Archivo de
Bogota a la Unidad de Mantenimiento Vial en la realizacién de sus Tablas de Valoracién
documental y posible incumplimiento por no tener este producto.; Levantamiento de Informacion
en su primera version de Tabla de Valoracién documental a partic de los inventarios
documentales Afio 2011 y 2013 unificado al afio 2015 con las posibles series y subseries
resultantes de fichas de valoracidon documental nuevas gue surjan.,; Presentar las Tablas de
Valoracién Documentat con sus anexos ante el consejo distrital de archivos para su evaluacién

técnica o convalidacidn afio 2015.

Se explica en forma general su presentacién y los anexos correspondientes que se envian para su
convalidacion y aprobacién correspondiente como son: reconstruccion de la historia institucional,
diagnostico integral, importancia de las Tablas de Valoracién Documental, beneficios archivisticos,
ciclo vital el documento para definir valoracién documental, explicacién del formato de las Tablas
de Valoracién Documental , explicacién formato de las TVD, elaboracién de las TVD y glosario

correspondiente,

(.



En el punto de la metodologfa para la elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental se
explico cada uno de los puntos exigidos para ello informando que la entidad tiene dos depdsitos
con espacio para documentacién de la antigua secretaria de obras pdblicas, con un volumen total
de cada depdsito en metros lineales, las fuentes primarias y secundarias tomadas fueron actos
administrativos, organigramas, manuales de funciones y procedimientos, inventarios
documentales antigua Secretaria de Obras Piblicas, principio de procedencia de los documentos.;
Elaboracién de cuadros de clasificacion documental por cada tabla de valeracion y periodo

correspondiente.

Se indico la importancia de las tablas de valoracion documental en el resultado del andlisis y
organizacion de un fondo acumulado que se presenta a partir del fistado de agrupaciones
documentales o series documentales con anotacién de su valoracidn, su disposicién final y los
procedimientos a seguir para aplicar la disposicién final y los procedimientos a seguir para aplicar
la disposicion final,; Los beneficios de aplicacién de las Tablas de Valoracién documental tendrdn
gue adelantarse en el tratamiento de los documentos cuando se realice su disposicidn final.

Para la elaboracidn de las tablas de valoracién documental se menciono que fue estructurada por
los siguientes periodos; primer periodo: 28 de junio de 1926 hasta el 27 de enero de 1948 con su
respectivo cuadro de clasificacion documental; segundo periodo: 28 de enero de 1948 hasta e} 29
de julio de 1972; tercer periodo 30 de julio de 1972 hasta el 30 de diciembre de 1993; cuarto
periodo 30 de diciembre de 1993 hasta el 15 de julio de 2005.

El comité en pleno da aprobacidn al instrumento archivistico Tablas de Valoracién Documental en
su primera versién hoy 7 de diciembre de 2015 para ser enviadas para su respectiva aprobacién y

convalidacién por parte del Consejo Distrital de Archivos.

Finalizando el comité de archivo interviene el Dr. Carlos Sanabria Secretarie General de la Unidad
Administrativa Especial de Rehabilitacidn y Mantenimiento vial y presidente del comité en el cual
menciona que cada uno de los productos mencionados y expuestos deben tener todas las
correcciones del caso para su presentacion inmediata ante el archive de Bogotd vy a quienes los
soliciten., con miras en cumplir los compromisos adquiridos tanto en planes de accion { oficina

Asesora de Planeacién),

se convoca para el proximo comité siguiendo lo establecido

Se levanta la sesién a las 10: 20 a.m x
en la resolucién 666 de 2013,




Yenny Marcela Gonzélez Sanchez

Jefe de la Oficina Juridica

Jefe Oficina Planeacién
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Invitado Delegado Oficina Control Interno
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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestién Documental se establece como requerimiento normativo segin lo
indicado en la Ley No. 594 de 2000: "por medio de fa cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan olras disposiciones”, .en su Tliulo V- Gestion de Documentos. Articulo 21,
Programas de gestion documental: Las entidades pablicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos”,

Posteriormente Decreto No. 2609 de 2012 reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 589 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de gestion documental para todas las entidades del Estado.

El articulo 10 del Decreto No. 2609 de 2012, establece la “Obligatoriedad del programa de
gestion documental: Todas las entidades del Estado deben formufar un Programa de Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional
y del Plan de Accion Anual.”

Ley estatutaria 1712 de 2014. “Ley de transparencia y del derecho del acceso a la
informacion puablica nacionafl’, en su articulo 15 establece: “Programa de Gestion Documentaf’
y en el articulo 17. “Sistemas de informacion’”,

Decreto 103 de 2015 "Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones “ Capitulo IV Programa de Gestién Documental , en su articulo 44
“Concepto del Programa de Gestion Documental’, articulo 45 “Articulacion y / o integracién del
Programa de Gestién Documental con los instrumentos de gestién de informacion, articulo 46
“Aplicacién de lineamientos generales sobre el Programa de Gestién Documental " y el
articulo 47 “ Lineamientos sobre el Programa de Gestion Documental para los sujetos
obligados de naturaleza privada”

Por lo anterior, la Unidag Administrativa de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial actualiza el
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, ajustado la estructura organizacional actual de la
entidad y a los procesos, como instrumento archivistico que contribuye con la implementacién
de la politica de desarrollo administrativo y eficiencia administrativa, {a aplicacién de las
politicas atencién al ciudadano, la transparencia, la administracion electronica, el gobierno
electrénico, el gobierno abierto entre otros aspectos que se relacionan con la administracion
publica de las entidades del Estado colombiano., y para dar cumplimiento a la Politica de
Gestion Documental de la entidad.
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. RESENA HISTORICA DE LA UAERMV

ANTECEDENTES:

Con la Ordenanza No. 2 de 1863: se organizo el Distrito Federal (Municipalidad del Distrito
Federal), cuya legislacién y funciones de algunos de sus empleados aparecia contenida en la
Ordenanza 9 de ese mismo afio. El Acuerdo No. 15 de 1868: se crea un empleado Director de

Obras Pdblicas.

El Acuerdo No. 6 de 1909: se acordé que las obras plblicas de todo el Municipio de Bogota
serian dirigidas por el Concejo Municipal. Y la Direccién de Obras Pablicas Municipales seria la
encargada de la administracion directa de [as obras pulblicas que se emprendieran,
correspondiéndole al Gobernador de!l Distrito Capital, en su caracter de Alcalde de la Ciudad, la
reglamentacion, vigilancia e inspeccion de la Direccién de Obras Pdblicas del Municipio y los
nombramientos de todos los empleados de la misma Direccion, se harian por el Concejo

Municipal.

El Acuerdc No. 2 de 1 de Mayo de 1910: "Sobre nombramiento y asignaciones de los
empleados Municipales y organizacion de algunas Oficinas". ARTICULO 12, El Departamento
de Obras Publicas Municipales se divide en tres Secciones que son: De Direccion; De
Administracion; y De alumbrado y Aseo de la ciudad. Estas Secciones estaran bajo la direccion

inmediata del Ingeniero Director.

El Acuerdo No. 9 de 1911: se reorganiza la Oficina de Obras Publicas y se divide en dos
secciones: La Técnica y La de Administracién; con ocasion de ia supresion de la Seccién 8 del
Ministerio de Obras Publicas encargada de hacer el estudio técnico de las cuestiones
relacionadas con las obras que se ejecutaban en el Municipio de Bogota.

Nace como entidad, mediante el Acuerdo del Concejo Municipal de Bogota No. 5 de 17_de
Marzo de1916: "por ef cual se reglamenta la Oficina de Obras Publicas™ y se denomina como
"DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES", de la cual dependeran todas las obras

del Municipio.

Acuerdo Organico de las Obras Pdblicas No. 40 de 31 de Julio de 1922 la DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES, a cargo de un Ingeniero Civil, cuyas funciones iniciales fue
la elaboracién de planos y presupuesto de obras y estudios técnicos para la construccion del
tranvia, el acueducto y el cementerio, se dividié en tres Secciones, llamadas:

Primera o de Negocios Generales;

Segunda o de Constituciones, Planimetrfa y Urbanizacion;

Tercera o de Alcantarillado y Pavimentacién¢f
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La Secretaria de Obras Publicas (SOP) como entidad del Orden Distrital, creada mediante el
Acuerdo No.40 de 1922, surgié como la Divisién de Obras Publicas Municipales, para elaborar
planos y presupuestos de obras y estudios técnicos para la construccion del Tranvia, el
Acueducto y el Cementerio.

Toma el nombre de SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES mediante la Ley 72
de 28 de Noviembre de 1926 gue se otorgan facultades al Municipio de Bogoia y en su Articulo
3°.- “El Alcalde de Bogota tendré un Secretario de Gobierno, uno de Hacienda y otro de Obras

Ptiblicas”.

Con el Acuerdo No. 28 de 1933, aparece el Departamento de Urbanismo, dependiente de la
Secretaria de Obras Publicas: “estaré encargado del planeamiento de la ciudad futura, del
estudio de la legislacion que reglamente las urbanizaciones y facilite la apertura y ensanche de
las vias urbanas y, en general, de todos los problemas de urbanismos relacionados con ef
desarrollo de Bogota.”,

Posteriormente en 1968, la entidad adquirid funciones tales como: elaborar planes generales de
conservacion y construccidn de vias, parques, puentes y en general obras de beneficio de la
comunidad, asi como mantener al dia el inventario fisico de los inmuebles del Distrito. Segun el
Decreto No.850 de 1974, se reestructurd la SOP y se establecieron las funciones de sus
dependencias, continuando con su objeto social en forma descentralizada y coordinada con las
localidades y delegando en éstas las funciones propias de cada una de ellas, en la medida que
contaran con los recursos para tal fin.

Seglin Decreto No.726 de 1976, se modifico la estructura organica de la entidad establecida en
el Decreto No.850 de 1974. Mediante el Decreto No.980 de 1977, se distribuyeron algunos
negocios y asuntos de la SOP al Instituto de Desarrollo Urbano — IDU y por Decreto No.990 de
1997, se reorganizd la estructura de la planta de la SOP. Luego, segln los Decretos No.991 y
No.992 de 1997, se establecieron las plantas de empleados publicos y trabajadores oficiales
para la entidad, quedando estipulada la planta de los trabajadores oficiales en 97 y los
empleados publicos en 73; segln Decreto No.311 de 1998, la planta global de los empleados
publicos se establecié en 65 funcionarios; posteriormente mediante Decreto No.656 de 1999,
nuevamente se reestructura la entidad y con el Decreto N0.697 de 1999, la planta global de
empleos publicos de la SOP queda en 41 cargos.

Acuerdo No. 6 de 1990, se trasladan las funciones de la Divisién de Control de la Secretaria de
Obras Publicas al Departamento Administrativo de Planeacién Distrital.; Decreto 850 de 1994,
se reestructura la SOP. La entidad continua con la fijacion de politicas, objetivos y normas
fijadas para el sector de obras publicas; sin embargo descentraliza algunas funciones a las
localidades, lo que hace que la SOP, se convierta en una entidad netamente asesora para
estas. Para los afios 1996, 1997, 1998 y 1999, la entidad, sufre un proceso de transformaciones
a su estructura organica, planta de personal y a nivel presupuestal.
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Decreto No. 726 de 1996, se modifica la estructura orgénica de la entidad establecida en el
Decreto 850 de 1994. Las modificaciones importantes a resaltar mediante este acto
administrativo es la creacién de la Oficina de Control Interno Disciplinario, para asi dar
cumplimiento a la Ley 200 de 1995 y la Oficina de Quejas y Reclamos, dando cumplimiento con
lo establecido en la Ley 190 de 1995, la cual estipula el derecho que tiene todo ciudadano de
estar informado acerca de las actividades que desarrolle la entidad, presentar sus quejas
acerca de la prestacidén del servicio objeto de la misma y formular recomendaciones que
permitan mejorar el servicio.;, El Decreto No. 800 de 1996, traslada las funciones y
competencias de la Oficina de Procuraduria de Bienes a la Secretaria de Hacienda.

Decreto No. 980 de 1997, se distribuyen algunos negocios y asuntos de la Secretaria de Obras
Publicas al Instituto de Desarrollo Urbano, relacionados con la construccién, el mantenimiento,
la reparacion, la rehabilitacion, la reconstruccién y la pavimentacion de las vias de la ciudad, asi
como el mantenimiento de puentes vehiculares y peatonales, parques, zonas verdes,
separadores, monumentos plblicos y andenes, y la recepcion e Interventoria de las obras
adelantadas en zonas a desarrollar por urbanizadores o personas que adelantan loteos.

El articulo 1° del Decreto No.990 de 1997 establece que la SOP gs la entidad encargada de
garantizar de manera adecuada y eficiente [a fijacion de las politicas, objetivos y planes de
obras publicas del Distrito en materia de mantenimiento de la malla vial, asi como la atencién de
situaciones imprevistas que dificultan la movilidad en la ciudad, en coordinaciéon con el IDU: en
consecuencia, tanto la SOP como el IDU, desarrollan las actividades en forma compartida y
coordinada, ademas de la capacidad institucional, técnica y administrativa. EI iDU no cuenta
con la maquinaria pesada y semipesada que se requiere para el cumplimiento de las labores y
la atencion de los asuntos asignados, y para tal fin la SOP si dispone del equipo requerido;
motivos que sirvieron coma soporte para la suscripcion del convenio Interadministrativo No.015
del 8 de Octubre de 1998 entre las dos Entidades.

Decreto No. 990 de 1997 se reorganiza la estructura de la Secretaria de Obras Publicas y
gueda a cargo de las siguientes funciones:

+ Fijar y participar en el disefio y Desarrollo de las politicas, objetivos y planes de obras
plblicas en materia del mantenimiento de la malla vial del Distrito Capital, en
coordinacidn con los organismos Distritales competentes.

+ Ejecutar las acciones necesarias para apoyar la atencion de las situaciones imprevistas
que dificulten la movilidad en la red vial de la ciudad.

e Administrar y gestionar los recursos humanos, fisicos y financieros asignados a la
Secretaria para el cumplimiento de sus funciones.

» Las demas que le sean propias para ejecutar su objeto social y las que le sean
asignadas.
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Decreto No. 991 de 1997, se suprimen y crean unos cargos, se incorporan unos empleados
publicos y se establece la Planta Global de empleos publicos de la Secretaria de Obras

Plblicas

Decreto No. 992 de 1997, se suprimen unos cargos y se establece la planta de trabajadores
oficiales de la Secretaria de Obras Publicas, quedando estipulada la planta de los Trabajadores
Oficiales en 97 y la planta de Empleados publicos en 73.

De acuerdo con las funciones, negocios y asuntos que atiende la Secretaria de Obras Plblicas
y el Instituto de Desarrollo Urbano, el 14 de noviembre de 1997, se celebrd un Convenio
Interadministrativo entre el Instituto de Desarrollo Urbano y la Secretaria de Obras Publicas, con
el fin de desarrollar de manera conjunta y coordinada bajo la direccién dei Instituto de Desarrolio
Urbano, la coordinacion y seguimiento a la ejecucion del contrato No. 462 de 1997 suscrito
entre la Secretaria de Obras Publicas y la firma INGENIEROS CIVILES ASQCIADOS,
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE — ICA S.A. DE C.V, cuyo objeto es “...la
Recuperacion y el Mantenimiento de la Malla Vial del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota
al igual que el contrato de Interventoria del mismo, No. 493 de 1997 suscrito entre la Secretaria
de Obras Publicas y el Consorcio Colombiano Argentino — CON.COL.AR, cuyo objeto es “...1a
realizacion de labores de Interventoria, para el programa de Recuperacion y Mantenimiento de
la Malla Vial de Santa fe de Bogota...".

Decreto No. 311 de 1998, se establece en 65 funcionarios Ia planta de los empleados publicos.
En sintesis de una planta de personal de 2.215 funcionarios en 1996, se redujo a 142
funcionarios en diciembre del ano 2001, de los cuales 41 son empleados publicos y 101
trabajadores oficiales.

El convenio IDU-SOP 015/1998 tuvo por objeto: “el desarroflo de las actividades compartidas en
materia de mantenimiento de la malffa vial y la atencion de situaciones imprevistas presentadas
en las vias y el espacio publico de Bogotd D.C.", para lo cual la SOP se comprometié para con
el IDU a prestar todo el apoyo operativo que le sea posible para la realizacién de las labores y la
ejecucion de los programas relacionado, poniendo a disposicion la maquinaria y equipos, asi
como los operarios de los mismos cuando el IDU o requiera.

Con el fin de cumplir con tas politicas sociales trazadas por el Gobierno Distrital, en materia de
mantenimiento de la malla vial y de atender las emergencias que se presenten en la ciudad y de
acuerdo con las funciones determinadas en el articulo 1° del Decreto 990 de 1997, se suscribid
el Convenio Interadministrativo No. 015 de 1998, (con vencimiento del 31 de diciembre de
2001), entre el Instituto de Desarroflo Urbano — IDU y la Secretaria de Obras Plblicas — SOP,
con el fin de trabajar conjunta y coordinadamente a fin de atender los deberes legales que le
asisten al IDU y a la SOP en el mantenimiento de fa malla vial, y la atencion de situaciones
imprevistas presentadas en las vias de Bogota D.C. La Secretarla de Obras Publicas apoyé
dicha labor mediante la ejecucion del convenio Interadministrativo No.015 del 8 de Octubre de
1998, para desarrollar actividades en forma compartida y coordinada, en materia de
mantenimiento de la malla vial, y atencion de situaciones imprevistas presentadas en las vias y
el espacio plblico de Bogotd D.C., ademas de la capacidad institucional, técnica y
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administrativa. El IDU no contaba con la maquinaria pesada y semipesada que se requeria para
el cumplimiento de las labores y la atencion de los asuntos asignados, y para tal fin [a SOP si
dispone del equipo requerido poniendo a disposicién cuando el IDU requiera la maquinaria y
equipos, asi como los operarios de los mismos.

Decreto 656 de 1999, Para el desarrollo de su mision, la Secretaria de Obras Piblicas modifica
la estructura interna y determina las funciones de las Dependencias de la Secretaria, y ademas
inicia un proceso de modernizacién creando una estructura mas flexible, con menores niveles
jerarquicos y con funciones especificas para cada una de las Dependencias. Esta estructura se
complementa con la Resolucion No. 543 de 1999, mediante la cual se actualiza el Manual
Especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos publicos de la planta global.

Decreto No. 697 de 1999, se eliminan y crean unos cargos, estableciéndose una Planta Global
de empleos publicos de la Secretaria de Obras Pudblicas del Distrito Capital, conformada por 41
funcionarios. Con esta estructura organizacional, fa Secretaria Obras Publicas es la entidad
encargada de garantizar la fijacion de las politicas, objetivos y planes de obras publicas del
Distrito capital, en materia de mantenimiento de la malla vial, en colaboracion con el Instituto de
Desarrollo Urbano, asi como la atencion de situaciones imprevistas que dificulten la movilidad
en las vias de Bogota D.C., en coordinacién con la Direccién Técnica de Malla Vial del Instituto
de Desarrollo Urbano.

El'IDU en Diciembre de 2001, de acuerdo con estudios de factibilidad y costos, determind que el
apoyo técnico, operativo y de magquinaria prestados por la SOP, permitié a estas entidades
aunar esfuerzos para el efectivo cumplimiento de su funcién de mantener la infraestructura vial
y de espacio publico de la ciudad, asf como el de dar una respuesta oportuna a situaciones de
emergencia que se presentan en la malla vial de la ciudad, consideraciones que permitieron
prorrogar el plazo del Convenio Interadministrativo hasta el 31 de Diciembre de 2010.

Pero gracias al Articulo 106 del Acuerdo del Concejo de Bogotda D.C. No.257 del 30 de
Noviembre de 2006, La Secretaria de Qbras Publicos del Distrito'Capita!, se transforma en
la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO
VIAL como entidad del Orden Distrital y descentralizado, de caracter técnico, con personeria
juridica, con autonomia administrativa, presupuestal y con patrimonio propio, adscrila a la
Secretaria Distrital de Movilidad; Por lo tanto, su regulacién estd prevista por los Estatutos que
se dicten y seran los que regulen a la UAERMV, en el Acuerdo No.001 de 2007, modificado hoy
por los Acuerdos (octubre 12 de 2010);

v" Acuerdo No.010 “Por el cual se reforman los Estatutos de fa UAERMV”

v Acuerdo No.011: “Por ef cual se establece la estructura organizacional de la UAERMV,
fas funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones’
Acuerdo No.012: "Por el cual se modifica la planta de cargos de la UAERMVY”,

v

v Acuerdos que entraron en vigor a partir del 01 de febrero de 2011.

v Segun el articulo 119 del Acuerdo 257 de 2006, se fij6 como términc para la
Impiementacion de la organizacion Distrital un plazo maximo de seis meses debido, por
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razon de la transformacion se hizo necesaria ia supresién de la planta de cargos de la
SOP para hacer viable la puesta en la nueva Entidad.

1.1.1. Objeto de la UAERMV

Segun el Acuerdo No.257 de Noviembre 2008 Articulo 109: “Programar y ejecutar las obras
necesarias para garantizar la rehabifitacion y el mantenimiento periddico de la Malla Vial Local
construida, asi como la atencion inmediata de todo el subsistema de ta malla vial cuando se
presenten situaciones imprevistas que dificulten la movilidad en el Distrito Capital’.

1.1.2. Misidon

Mantener y rehabilitar preventiva y correctivamente la malla vial local, producir mezclas
asfdlticas, atender situaciones imprevistas y brindar apoyo interinstitucional para garantizar una
mejor movilidad en beneficio de la ciudad.

1.1.3. Vision

La UAERMV en el 2025 sera reconocida a nivel distrital y nacional por un adecuado y eficiente
mantenimiento y rehabilitacion de la maila vial a cargo, contribuyendo al mejoramiento de la
movilidad del Distrito Capital con talento humano y recurso logistico en la aplicacion de
tecnologias apropiadas.

1.1.4. Funciones Institucionales

l.a Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial en desarrollo de su
objeto institucional tendra las siguientes funciones (Acuerdo No.257/2006 articulo 109):

a. Programar y ejecutar los planes y proyectos de rehabilitacion y mantenimiento de la
malla vial local.

b. Suministrar la informacién para mantener actualizado el Sistema de Gestion de la Malla
Vial del Distrito Capital, con toda la informacion de las acciones que se ejecuten.

¢. Programar y ejecutar las acciones de mantenimiento y aquellas que sean necesarias
para atender las situaciones imprevistas que dificulten la movilidad en la red vial de la
ciudad.

d. Atender la construccién y desarrollo de obras especificas que se requieran para
complementar la accidn de otros organismos y entidades como la Secretaria de
Ambiente y el Fondo de Prevencion y Atencién de Emergencias - FOPAE o quienes
hagan sus veces.
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1.1.5. Estructura Interna de la Entidad

De conformidad con el Acuerdo No. 010 de 12 de Octubre de 2010; "Por el cual se establece la
estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién vy
Mantenimiento Vial, las funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones’, la
siguiente es su conformacién:
»  Consejo Directivo
* Direccion General
o Oficina de Control Interno
o Oficina Asesora Juridica
o Oficina Asesora de Planeacion
= Secretaria General
»  Subdireccion Técnica de Mejoramiento de la Malla Vial Local
»  Subdireccién Técnica de Produccidn e Intervencion
o Gerencia de Produccion
o Gerencia de Intervencion
o Gerencia Ambiental, Social y Atencion al Usuario

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL

Oficina Asesora de
Planeacidon

Oficina Asesora
de luridica

-Subdireccién Técnica §
de Produccidn e
Intervencin

fSubdlreoclén Téenica's
.de Mejoramilento de
. la Malla vial -

¥ ¥
L i Geranca ] | Gerencia de Gestién
7 Garencia da . - 1 .
C o da . Ambiental, Social y de
Produccidn :

F Intervencién ]

' Atencién al Usuario
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1.2. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL UAERMV

El Programa de Gestién Documental inicia con la consolidacién y realizacién del diagnéstico
para la identificacion de las necesidades en materia de gestién documental de la entidad, con el
fin de definir los recursos que permitan la administracién, actualizacién y modernizacion de la
gestion documental al interior de la entidad, y poder desarrollarse mediante el proyecto de
inversion No. 398 denominado “Fortalecimiento y Desarrollo Institucional”, el cual tiene dos (2)
estrategias fundamentales:

e Apropiar e implementar los planes de mejoramiento establecidos para la Gestién de
Documentos en la entidad Fortalecer el Sistema Integrado de Gestion para la mejora
continua.

» El Programa de Gestion Documental se enfoca desde el concepto de archivo total y
tiene la integridad de los documentos desde el momento de su planeacién hasta su
disposicién final.

El Programa de’Gestién Documental y sus versiones de actualizacién deben ser aprobadas
por el Comite Interno de Archivo, en coordinacién con el Proceso de Apoyo: Gestion
Documental de la entidad que llevara el desarrollo y seguimiento de su implementacién, asi
como el contro! de su implementacion en coordinacién con la Oficina de Control interno, y sera
publicado en la pagina web institucional, siguiendo los principios del proceso de gestién
documental.

1.2.1. Politica Integral de Gestién Documental

La Politica Integral del Sistema Integrado de Gestion, referente a la “Gestion Documental:
Consolidar el modelo de gestién documental para la Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacion y Mantenimiento Vial, que propenda por la apropiacion de la responsabilidad de
los servidores ptiblicos respecto de la generacion, administracion, conservacion y disposicion de
archivos y de documentos, de acuerdo con las disposiciones vigentes”, consignada en el
MANUAL SIG de la entidad, se desarrolla para dar cumplimiento al objetivo estratégico de
“avanzar en la gestion de calidad y del control interno en la Unidad”.

De igual manera, esta politica integral complementa la “POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION de la UAERMV”, de acuerdo a los lineamientos dados por la Direccién Distrital de
Desarrollo Institucional - Secretaria General de la Alcaldia Mayor, con sus compromisos y
objetivos.
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POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial

La Politica SIG de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial,
dedicada a “"programar y ejecutar las obras necesarias para garantizar rehabilitacion y el
mantenimiento periodico de la malla vial local, asi como la atencién inmediata de todo el
subsistema de fa malla vial cuando se presenten situaciones imprevistas que dificulten la
movilidad en ef Distrito Capital’, se ha preocupado por llevar a cabo las actividades para la
implementacion integral de los subsistemas de gestién (de calidad, de seguridad y salud
ocupacional, de gestion ambiental, de responsabilidad social, de gestion documental, de
seguridad de la informacion y de control interno) con el fin de mejorar continuamente la gestion
de la entidad en el desarrollo de la mision y el buen funcionamiento e interaccién de sus
procesos, ademas de velar porque su recurso humano esté satisfecho y comprometido, io cual
se traduce en mejoramiento continuo para la satisfaccion de las necesidades y requisitos de
nuestros clientes y partes interesadas: los ciudadanos que requieren de la prestacion de
nuestros servicios y productos tangibles, que son la razén de ser de la Administracion Distrital

y de nuestra entidad.
Por esto, la UAERMV se compromete a:

a) Contribuir en el mejoramiento de la Malla vial Local de Bogota D.C. a través de obras
duraderas con calidad, el apoyo interinstitucional y la atencion de situaciones imprevistas
gue afecten la movilidad.

b) Identificar y prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales ocasionadas por
los riesgos de las actividades propias, para garantizar un apropiado ambiente de trabajo.

c) Responder las expectativas y necesidades para [a atencion de las partes interesadas.

d} Incorporar estrategias de prevencion de la contaminacién gue permitan minimizar los
impactos ambientales generados en la prestacion de los servicios y productos.

e) Velar por la proteccion, confidencialidad, disponibilidad y legalidad de la informacion y de los
documentos de la entidad.

f)  Cumplir con el marco legal y normativo vigente en lo que respecta al SIG

g) Llevar a cabo la mejora continua como una practica permanente en la entidad

h) Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos del SIG (Resolucion 384 del 23 de
Julio 2015 "Por la cual se modifica la Reglamentacion del Sistema Integrado de Gestidén de

la UAERMV™):
1) Desarrolfar mejores practicas que optimicen os recursos para la intervencion de fa

mailla vial focal.
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2) Fortalecer los mecanismos de atencién de partes interesadas (ciudadano, usuario,
beneficiario, cliente).

3) Optimizar y consolidar la gestién ambiental.

4} Mejorar continuamente para el fortalecimiento de fa safud ocupacional y la seguridad

industrial.
5) Disediar instrumentos para el desarroffo, fortalecimiento, capacitacion y bienestar del

talento humano.
6) Generar estrategias que mejoren la informacién y la comunicacion interna y externa.
7) Avanzar en la gestién de calidad y del controf interno en la Unidad.

Para lograr esto, se promueve la ejecucién de las actividades dentro de un marco Etico,
llevando a cabo practicas competitivas transparentes, optimizando la gestién de los recursos
con la participacién de todos, encaminados a la mejora continua de la entidad y la sostenibilidad
de nuestro SIG para flevar una gestién eficiente, efectiva y eficaz, aportando a la productividad,
al fortalecimiento institucional, brindando un servicio con calidad.

1.2.2. Conceptualizacién para la Formacion de Archivos, segln el Ciclo Vital de
los Documentos

Para efectos de la conceptualizacion de un Programa de Gestibn Documental, la ley 594 de
2000 en su articulo 23, indica la "Formacién de archivos: establecen que teniendo en cuenta el
ciclo vital de fos documentos, los archivos se clasifican en archivos de gestion, archivo central y
archivo histérico”

1} Archivo de Gestién: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras y otras que la soliciten su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados” ley 594
de 2000.

2} Archivo Central: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestién de la
Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial, cuya consiiita no es
tan frecuente pero que sigue teniendo vigencia y son objeto de consulta por fas propias
oficinas y particulares en general. Ley 594 de 2000.

3} Archivo Histérico: A él se transfiere desde el Archivo Central los documentos de archivo
de conservacion permanente. Ley 594 de 2000. Documentacién que de acuerdo con la
valoracion respectiva se considere como fuente para fa investigacién, la ciencia y la cultura se
deba conservar permanentemente.
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1.2.3. Glosario de Términos Archivisticos

El glosario de términos archivisticos, esta consignado en el Acuerdo 027 de 2006 del Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacion de Colombia, que modifica el Acuerdo 07 de 1994,
en el "ARTICULO PRIMERQO: Actualizar el Reglamento General de Archivos, en su articulo 67 y
en lo correspondiente al uso del Glosario”, por lo tanto, este glosario permite dar claridad a la
normatividad determinada en el Programa de Gestion Documental de la entidad, y se describe a
continuacién:

A
Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos pdblicos, en los términos consagrados por [a Ley.
Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico y cultural.
Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacicnales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un procesc natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia. También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la gestidn
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura,
Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante. Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora
que redne su documentacién en trdmite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa
Archivo electrdnico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos.
Archivo general de la nacién: Estabiecimiento plblico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la
difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.
Archivo histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que por decision dei correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este
tipo de archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por donacidn,
depdsito voluntario, adquisicidén o expropia{cic’)n.

4
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Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que busca
asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacidn, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

Cc

Captura de documentos de Archivo: Los documentos elaborados o recibidos en el curso de
la actividad, se convierten en documentos de archivo cuando se guardan, esto es, se capturan
en el SGDEA. En esta captura, se clasifican, es decir, se les asignan cédigos que hacen
referencia a la clase al que pertenecen, lo que permite que el sistema los gestione.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organica
funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Cédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacidn documental establecido en la entidad.

Comite de archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
‘correspondencia®, hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion Digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a largo
plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccién, la
preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos digitales.

Conversion: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto digital desde
un formato o version de un formato hacia otro. Términos similares pueden ser “compatibilidad
retrospectiva® “Estrategia de preservacion de documentos de archivo”, ‘reingenieria de
software”, “migracion transformativa”, “actualizacién”

Contenido Estable: Contenido que tiene variabilidad vinculada y por tanto ese contenido
sofamente puede tener cambios o permanecer fijo obedeciendo a un conjunto de reglas fijas
preestablecidas. Términos similares pueden ser "forma fija”, “fijeza”, “Variabilidad Vinculada”
Copia: Reproduccién exacta de un documento

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de ios
mismos, cualguiera que sea su titularidad.
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Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacién,
Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra guardada
de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Diplomatica Documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos, conforme a las reglas formales que rigen su elaboraciéon, con el objeto de
evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la
historia.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez que lo requieran
asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualguier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencidn y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o
reproduccién. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen
a su destinatario

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o0 por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en razdn de sus actividades o funciones.

Documento Electrénico: Documento cuyc soporte material es algin tipo de dispositivo
electrénico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de codigo digital que
puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento histdrico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico.

E :
Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final senalada en las tablas de

retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio deéc(onservar su informacién en otros soportes.
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Emulacion: La reproduccién del comportamiento y resultado de programas y equipos de
computo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que permiten la
ejecucion de aquellos en computadores actuales. Términos similares pueden ser “encapsulado”
“estrategia de preservacion, “envoitura”

Esquemas de Publicacion: Se refiere a la forma (cuadro, sinopsis etc.) como los sujetos
obligados publican en la pagina web o medios de divulgacién, la informacién minima obligatoria.
Estampado Cronolégico: Mensaje de datos que vincula a otro mensaje de datos con un
momento o0 periodo de tiempo concreto, el cual permite establecer con una prueba que estos
datos existian en ese momento o periodo de tiempo y que no sufrieron ninguna modificacion a
partir del momento en que se realizé el estampado.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

F

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente
0 prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para “servir de prueba fidedigna”
aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como prueba.

Firma Electrénica: Métodos tales como cddigos, contrasefias, datos biométricos o claves
criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacién con un mensaje de
datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto de los fines para los que
se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente.

Foliar: Accidén de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.

Forma documental: Cualidad de un documento de archivo que asegura que su contenido
permanece complemento e inalterado. Términos similares “variabilidad vinculada® ‘fijeza”
“estable”.

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama
también "fuente de primera mano”.

G

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacidn producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.
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Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura
de un fondo.

Indice Electrénico: Relacion de los documentos electronicos que conforman un expediente
electrnico o serie, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada para tal fin.
Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados a la misma.
interoperabilidad: La capacidad que tienen programas y / 0 sistemas para comunicarse y
trabajar conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales. Términos similares
“Compatibilidad” “multiplataforma”.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

L
Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
Legibilidad: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible

M
Metadatos para la Gestion de documentos: Informacidn estructurada o semi-estructurada

que permite la creacidn, gestién y uso de los documentos a lo largo del tiempo.
Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequenas

imagenes en pelicula de alta resolucion.
Migracién: Proceso de mover los registros de una configuracion de hardware o software a otra

sin cambiar el formato.

N
Normalizacién archivistica; Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion

de la practica archivistica.

0
Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad

es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o

funcionales.
Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la

descripcién de los documentos de una institucion.

P
Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o

cultural,
Preservacion: Procesos y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de

registros en el tiempo. :
Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.
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Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos.

Refreshing: El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro
(incluye copiado al mismo tipo de medio). También se le conoce como: "refresco”. Términos
similares “conversién’, “migracion de documentos de archivo” “migracién transformativa’,
“refrescado de documentos de archivo”

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.
Registro de activos de Informacién: Listado de la informacion bésica que tiene la entidad y
que se puede conocer a traves de sus instrumentos o guias y que debe ser creado y mantener
actualizado por los sujetos obligados.

Requisito Funcional: Es la funcion del sistema de software o sus componentes.

Requisito No Funcional: Requisito que especifica criterios que pueden usarse para juzgar la
operacion de un sistema en lugar de sus comportamientos especificos.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién
o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

S

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
Seleccion documental: Disposicion final seftalada en las tablas de retencion o de valoracién
documental y realizada en e! Archivo Central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también “depuracion” y
‘expurgo’.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Sistema de Gestion para Registros: Sistema de gestion destinado a dirigir y controlar los
registros de una organizacion.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA: Herramienta
informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de archivo. También se puede
utilizar en la gestién de documentos de archivo tradicionales.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica
y funcional en cualquier etapa del ciclo vital,

Subseries: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

T
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Tabla de Retencién Documental: 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.

Tabla de Valoracién Documental: Listade de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicidn final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomaética.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extension.

Transferencia documental: Remisidn de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental
vigentes.

Trazabilidad: Crear, capturar y mantener informacion acerca del movimiento y uso de registros.

u

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidades de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Usabilidad: Cualidad de un producto interactivo de ser facil de usar y comprender por quien lo
usa. Es una disciplina que ha cobrado especial importancia en el campo del disefio y desarrollo
de sitios web.

\'

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad publica o
privada.

Valor cultural: Cualidad del documento gque, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el
conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, ttiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por
el derecho comuin y que sirven de testimonio ante la ley.

2t
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Valor permanente o secundario: Cualidad aftribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o
se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud
de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
det ciclo vital.

Vinculo Archivistico: Es la relacion de los documentos de archivo entre si, por razones de
procedencia, proceso, tramite o funcion. Estos deben mantenerse a lo largo del tiempo, a través
de agrupaciones como series, subseries o expedientes, mediante metadatos que reflejen el
contenido, el contexto y la estructura del documento y de la agrupacién documental a la que
pertenecen.
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1.2.4. Comité de Archivo

Con el fin de normalizar la gestion documental, la Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacion y Mantenimiento Vial, a través del Comité Interno de Archivo, regula los procesos
relacionados con el Programa de Gestion Documental' en los aspectos concernientes a la
produccidn o recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos. Las funciones del comité de archivo se encuentran
reguladas mediante Resolucion 666 de 2013:“Por la cual se modifica la Resolucion 416 de 2011
y se establece el Comité Interno de Archivo de la Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacién y Mantenimiento Vial.

1.2.5. Administracion de Archivos

Cada una de las Dependencias que conforman la estructura organica de la Unidad Administrativa
Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial, sera responsable de la administracion de los
archivos de gestién que les compete, garantizando su organizacion técnica, para permitir que las
decisiones sean tomadas de manera 4gil, lo cual redundara en una mayor productividad y
calificacion de la eficiencia de la entidad y para que por intermedio de los documentos se vea
reflejada la gestién administrativa y el impacto que el cumplimiento de los objetivos y mision de la
Unidad permita evaluar su incidencia en ef desarrollo socioecondmico de [a comunidad.

1.3. OBJETIVOS

La Secretaria General de la Unidad Administrativa de Mantenimiento y Rehabilitacion Vial debe
programar y establecer los recursos financieros, humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos
necesarios para el logro de las metas de! programa de gestién documental, teniendo en cuenta el

presupuesto asignado en cada vigencia

! Ley General de Archivos 594 de 200. Art. 21. Programas de gestion documental. Las entidades plblicas deberan
elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

El Decreto 514 de 2006, ordena a las entidades distritales a contar con una unidad administrativa que desarroflo el
programa de Gestién documental. Cg
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1.3.1. Objetivo General

Definir el instrumento archivistico que formule y documente a corto, mediano y largo plazo el
desarrollo sistemalico de los procesos archivisticos y el conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo, preservacion y organizacion
de la documentacion de archive producida y recibida por la Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacion y Mantenimiento Vial, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion, siempre teniendo cuenta el sistema integrado de gestion
como las directrices de eficiencia administrativa y cero papel.

1.3.2. Objetivos Especificos

La Ley 594 de 2000 define en su Articulo 22. “Procesos archivisticos. La gestion de
documentacion dentro del concepto de archivo total, comprende procesos tales como la
produccion o recepcion, la distribucion, la consufta, la organizacion, la recuperacion y fa
disposicion final de fos documentos”. Sin embargo, el Decreto 2609 de 2012 establece los
lineamientos en la gestion documental sobre orientaciones de caracter administrativo,
tecnoldgico, econdmico, corporativo o normativo en la entidad, enfocados:

1) Planeacion.

2) Produccion.

3) Gestion y tramite.

4) Organizacion.

5) Transferencia.

6) Disposicion de documentos.

7) Preservacion a largo plazo.

8) Valoracion.

Por fo anterior, el Programa de Gestién Documental UAERMV, pretende alcanzar los siguientes
objetivos:

a) Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje natural de
la administracion publica, para el funcionamiento de la misma, elementos necesarios para la
participacion ciudadana, apoyos decisivos para la transferencia y el control de la gestion
publica y garantia de los derechos individuales y colectivos.

b) Procurar la racionalizacién y control en la produccién documental, en atencion a los
procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales, lo mismo que la
normalizacién de modelos y formatos para la produccién documental.

Carrera 30 25-90 Piso 16 — CP: 111311
Tel. 7470909 - Informacidn; Linea 195 GDO-DI-002V 2.0

WWW.LUMY.QOV.CO Pagina 24 de 24




Macroproceso de Apoyp Gestionde la Cédigo | GDO-DI-002
Informacidn

ALCALDIAWAYOR Proceso Gestién Documental

DE BOGOTA DC.
MOVILIDAD

: -~ \fersion 2.0
Tviad g Marlemients Vis PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

¢) Normalizar la utilizacién de materiales, soportes y equipos de calidad y que a la vez
preserven el medio ambiente.

d) Lograr una acertada normalizacion en los procedimientos para el recibo, radicacion y
distribucién de la correspondencia mediante la utilizacion de sistemas eficientes de correo y

mensajeria.

e} Regular el manejo y organizacién de sistemas de administracién de documentos de
archivos a partir de la nocion de archivo total y los enunciados de finalidad, responsabilidad,
confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

f) Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacidn de fa tabla de retencion
documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion, preservacion,
conservacion de la informacion y disposicion final de los documentos.

g) Facilitar la informacion en forma rapida y oportuna.

h) Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de informacion, Uliles para la
administracion e importantes para la cultura.

1.4. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Este documento esta dirigido a todas las dependencias y Servidores Publicos de la Unidad
Administrativa Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial, en cada una de sus sedes.
(Sede Administrativa_ Carrera 30 No. 25-90 Piso 16 Centro Administrativo Distrital (CAD); Sede
Operativa: Avenida Calle 3 No. 34-83 Barrio Veraguas, Sede de Produccion: Predio “La
Esmeralda" — Planta el Zugue” en la Localidad Ciudad Bolivar (Parque Minero Industrial EL
MOCHUELQO a 3,5 Km. de la Avenida Boyaca por la via a Pasquilla, que esta localizado en las
coordenadas medias (92200E, 92200N)), con el objetivo de evaluar, aprobar y hacer
seguimiento a lo establecido en el Programa de Gestién Documental, con el fin de obtener la
asignacion de los recurso financieros, administrativos, juridicos y técnicos que permiten su
implementacion.

1.5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.5.1. Normativos

Contemplan las normas que soportan su adopcion e implementacion en las entidades piblicas
del Distrito Capital. Para que el Programa de Gestién Documental pueda ser gestionado de
manera apropiada, es necesario queél? Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y
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Mantenimiento Vial, responda y cumpla con las diferentes normas proferidas por la Republica
de Colombia, por el Archivo General de la Nacién, Archivo de Bogota y los Actos administrativos
internos que respalden.  Dicha normatividad sefiala las normas de cardcter general
relacionadas con la Gestidon Documental, tales como:

Constitucion Politica de Colombia de 1991: Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74.

Ley 527 de 1998: "Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones’.

Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 734 de 2002: “Por el cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.

Ley 1474 de 2011: "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad def control de Ia
gestion ptiblica”.

Ley 1437 de 2011: “Por la cual se expide el cédigo de procedimiento administrativo y de lo
comtencioso administrativo”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el codigo General del proceso y se dictan
otras disposiciones’.

Ley 1581 de 2012: “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales’.

Ley 1712 de 2014: "Por medio de /a cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones’.

Decreto 019 de 2012: “Por ef cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Piblica”

Decreto 2364 de 2012: “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de Ia ley 527 de 1999,
sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones’.

Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion”.
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» Decreto 2578 de 2012: "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a fa administracion de los archivos del Estado”.

» Decreto 2609 de 2012: “Por ef cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de gestion Documental para todas las Entidades del Estado’.

» Decreto 2693 de 2012: "Por ef cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia
de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las leyes
1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones”.

» Decreto 1515 de 2013: “Por el cual se reglamenta fa Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
fransferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la
Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales”.

» Decreto 2758 de 2013: "Por ef cual se corrige el articulo 8 y los literales 5 y 6 del articulo 12
del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las transferencias secundarias y de documentos
de valor historico al Archivo General de la Nacién y a los archivos generales territoriales”

» Decreto 173 de 2004 "Por el cual se establecen normas para la proteccion de la memoria
institucional, patrimonio bibliogréafico, hemerografico y documental en el Distrito Capitaf’.

» Decreto 514 de 2006 “Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel distrital debe
tener un subsistema interno de gestion documental y archivos (SIGA) como parte del
Sisterna de Informacién Administrativa del Sectfor Publico”.

s Decreto 943 de 2014; “Por el cual se actualiza ef Modelo Estandar de Controf Irterno —
MECT”.

» Decreto 103 de 2015: "Por medio del cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de 2014 y
se dictan ofras disposiciones”.

e Decreto 1080 de Mayo 26 de 2015: “ Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
(nico del Sector Cultura” 14
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o Acuerdo 047 de 2000: "Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los
documentos de archivo®, del AGN del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones
por razones de conservacion.

+ Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articuio 61 del capitulo 7° de conservacion
documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios y locales
destinados a archivos.

¢ Acuerdo 050 de 2000: Por el cual se desarroila el articulo 84 del titulo VIl “Conservacion de
documento”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”

» Acuerdo 056 de 2000: "Por el cual se desarrolla el articulo 45 * Requisitos para Consulta
del capitulo V “ acceso a documentos de archivo * del Reglamento General de Archivos “

« Acuerdo 060 de 2001: Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas vy las privadas que cumplen funciones
publicas.

¢ Acuerdo 038 de 2002 "Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la ley General de Archivos ,
Ley 594 de 2000

» Acuerdo AGN 042 de 2002: “Por ef cual se establecen los criterios para la organizacion de
fos archivos de gestion de las entidades puiblicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental, y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y
26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

» Acuerdo 002 de 2004: "Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
Organizacién de Fondos Acumulados.

s Acuerdo 027 de 2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994,

s Acuerdo AGN 004 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decreto 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién,
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evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y fas
Tablas de Valoracion Documental'.

* Acuerdo AGN 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de fos archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

s Acuerdo 002 de 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones”.

+ Acuerdo 006 de 2014 "Por medio del cual se desarrollan los articufos 46, 47 y 48 del
Titulo Xf “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 20007,

¢ Acuerdo 007 de 2014 "Por medio del cual se establecen los fineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”.

s Acuerdo 003 de 2015 "Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestibn de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y
el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012"

+ Circular Externa AGN 004 de 2010Q: “Estandares minimos en procesos de administracién
de archivos y gestion de documentos electronicos’.

e Circular Externa AGN 002 de 2012: "Adquisicion de herramientas tecnologicas de
gestion documentaf”.

+ Circular Externa AGN 005 de 2012: “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacién y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativo de cero

papel”.

s Circular 001 de 2014 “ Cumplimiento de ia ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el
Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013”
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e Circular 003 de 2015 “Directrices para la elaboracion de tablas de retencion
documental”.

» Directiva Presidencial 004 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica Cero Papel en la administracion publica.”

» Ley 962 de 2005: "Por /a cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. (Art. 3 inciso 5,
acceso a los registros y archivos de la administracion publica en los tiempos previstos
por la constitucion a las Leyes), y art. 28",

» Decreto 4110 de 2004.: “Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica”.

» Decreto 2842 de 2010: “Por el cual se dictan disposiciones relacionadas con la
operacion del Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico (SIGEP) y se
deroga el Decreto 1145 de 2004°.

+ Decreto 029 de 2015: "Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y la
transferencia de los archivos piiblicos de flas entidades que se suprimen, fusionen,
privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y ef articulo 39
del Decreto Ley 254 de 2000 y se dictan otras disposiciones”.

+ Decreto 106 de 2015: "Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado ya
los documentos de cardcter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones”.

» NTGC 4436 “papel para documentos de archivo: requisitos para fa permanencia y
durabifidad’

* "Manual para la implementacion de la estrategia de Gobierno en Linea en las entidades
del orden nacional de la Republica de Colombia”. 2012 -2015
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1.5.2.

UNE ~ ISO /TR 26122: "Andlisis de los procesos de trabajo para fa gestion de
documentos”.

NTC-ISO 598: “Directrices de implementacion para digitalizacion de documentos”.

Norma ISO TR 13028: “Directrices para fa implementacion de la digitalizacion de
documentos”.

Norma Técnica de Calidad en Gestidn Publica. NTCGP 1000:2009

NTC-ISO 9000 “Sistemas de Gestion de su calidad: Fundamentos y vocabulario”

Circutar 002 de 2007: Organizacion y Transferencias de Documentacion Archivo de
Gestion al Archivo Central.

Acuerdo 11 de 2010: "Por ef cual se establece la estructura organizacional de la Unidad
Administrativa Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial, las funciones de sus
dependencias y se dictan ofras disposiciones".

Resolucion 666 de 2013:“Por la cual se modifica la Resolucién 416 de 2011 y se
establece el Comité Interno de Archivo de la UAERMV".

Resolucién 818 de 2013 "Por fa cual incorpora y se conforma el grupo de Gestion del

Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (S.1.G.A) al interior de la Unidad
Administrativa Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial’

Economicos

Se tienen en cuenta los recursos asignados a la Unidad Administrativa de Rehabilitacion y
Mantenimiento Vial por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda, para la ejecucion de cada
una de las actividades y procesos a realizar en la materia de GESTION DOCUMENTAL,

plasmados en el Pian Estratégico de [a entidad.

Estas actividades contemplan aspectos relacionados con la reduccidon de costos vy
racionalizacién de recursos destinados para la gestién documental enfocados a las nuevas
tecnologias como son las estrategias de “Cero Papel” y "Gobierno en Linea”.
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1.5.3. Administrativos

Contemplan aspectos relacionados con la gestién de documentos siguiendo su ubicacién en el
Archivo Total (archivos de gestion, archivo central, archivo historico); el recurso humano
competente para colaborar, desarrollar funciones y objetos contractuales en la gestion
documental de la entidad, direccionados por la Secretaria General; mejoramiento continuo en
los procesos; vy las instalaciones donde se custodia la informacion en la entidad con miras a
revisar la conservacion de documentos.

De igual manera, para tener un proceso integral en la gestién documental en la entidad, debe
existir una participacion del proceso de Sistemas de Informacién y Tecnologia (SIT), Planeacién
Estratégica (PES), Sistema Integrado de Gestion (SIG); Administracién de Bienes e
Infraestructura (ABI), teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

v" La entidad utiliza el apficativo ORFEQ para el trAmite interno de sus comunicaciones.

v' El Proceso Gestion Documental no cuenta con el personal suficiente para desarrollar las
actividades.

v" Las instalaciones destinadas al trabajo de los Servidores Publicos que laboran en la gestién
de Archivo, son insuficientes.

v' Las instalaciones de custodia y depésito de los archivos cumplen condiciones minimas para
su conservacion; sin embargo, es una necesidad urgente que la Unidad Administrativa
Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial cuente con un sistema integrado de
conservacion de acuerdo a la normatividad archivistica vigente en este tema.

1.5.4. Tecnolbgicos

Contemplan aspectos relacionados con el manejo de la informacién por diversos medios y
formatos alojados en diversos sistemas de informacién y aplicativos electrénicos utilizados en la
Unidad Administrativa de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial.

Es una necesidad urgente se realice un diagnéstico integral de los sistemas de informacién que
soporten cada una de las funciones; para ello se debe contar con una amplia participacion del
proceso SIT - Sistemas de informacion y Tecnologia, principalmente para:

v Preservar los archivos electronicos y todo el contenido en aplicativos de cualquier
informacién vital para la entidad.

v Mejorar el aplicativo ORFEO teniendo en cuenta la aprobacion de Tablas de Retencién
Documental (TRD} por parte del Archivo de Bogotd D.C. y su debida implementacion en la
entidad.

v Garantizar la informacion tanto en los archivos fisicos como electrénicos; esto tiene que
ver con el concepto de expediente hibrido, capacidad de software para su custodia y
conservacion de archivos.
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v Tener en cuenta estandares relacionados con la seguridad de la informacion.

1.5.5. Técnicos

Contemplan aspectos relacionados con instrumentos técnicos que se cuentan en la Unidad
Administrativa de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial para el cumplimiento del Programa de
Gestion Documental de la entidad como son: la caracterizacién del proceso de gestion
documental, procedimientos, tablas de retencién documental, cuadros de clasificacién
documental, organigrama institucional; existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo
vital, asi como la recepcion de correspondencia: De igual manera, la adopcion de normas
técnicas y normatividad en general emitidas por el Archivo General de la Nacion y el Archivo de
Bogota D.C:. También se cuenta con un Comité Interno de Archivo, adoptado con Resolucion
666 del 18 de Octubre de 2013 y la Resolucidén 818 de 2013 que conforma el grupo de Gestidn
del Subsistemna Interno de Gestion Documental y Archivos - SIGA.

1.5.6. Gestion del Cambio

Contemplan aspectos relacionados con las acciones encaminadas en el uso def papel y medios
electrdnicos, la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial debera
promover activamente en el cambio de cultura y los ajusies a nivel de procesos vy
procedimientos que se requieran. Una estrategia encaminada en el plan de accién en esta
materia es preparar a la entidad hacia la cultura del cero papel para ello se pretende emitir un
acto administrativo en el cual se promueva la directiva presidencial No. 04 de 2012 sobre
“Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero Papel en la administracion publica.”
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2. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Son las orientaciones de cardcter administrativo, tecnoldgico, econémico, corporativo o
normativo, que se deben formular para lograr que el Proceso de Gestion Documental se
desarrolle bajo los principios establecidos para este fin.

El articulo 5° del Decreto No. 2609 de 2012, establece los “PRINCIPIOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL" en toda ia Administracion Pablica:

1) Planeacién: La creacion de los documentos debe estar precedida del andlisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a
facilitar su gestion. El resultado de dicho andlisis determinara si debe crearse 0 no un
documento.

2) Eficiencia: Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

3) Economia: Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la
gestién de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion
archivistica.

4) Control y seguimiento: Las entidades deben asegurar el contro| y seguimiento de la
totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo
largo de todo el ciclo de vida.

5 Oportunidad: Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

6) Transparencia: 0s documentos son evidencia de las actuaciones de la administracién y
por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados ptblicos.

7) Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacién.

8) Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un
mismao tramite.

9) Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacién, sistemas
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su
gestiébn como conjunto.

Proteccion del medio ambiente: Las entidades deben evitar la produccién de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de
preservacion historica, dada la longevidad del papel como medio de registro de
informacion.

Autoevaluacion: Tanto el sistema de gestion documental como el programa co-
rrespondiente sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

Coordinacion y acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

Cultura archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de
la institucion.

Modernizacion: La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciaran el
fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a través de la aplicacién de las mas
modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello
en el uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y
utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener
los resultados esperados.

Orientacién al ciudadano: E| ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
intercambiar informacidn y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el
proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras
entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad

para el Gobierno en linea).

Neutralidad tecnolégica: £l Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo
en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacién de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcién sea arménica
con el desarrolio ambiental sosteni?.le.
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18) Proteccion de la informacién y los datos: Las entidades publicas deben garantizar la
proteccién de la informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion
documental.

En la entidad, se destacan: Planeacién, eficiencia, economia, control y seguimiento,
oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacién, vinculo archivistico, proteccion del
medio ambiente, autoevaluacion, coordinacién y acceso, cultura archivistica, modernizacién,
interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad tecnol6gica, proteccién de la informacion
y los datos.

La formulacién de estos procesos dentro del Programa de Gestion Documental para la entidad
en la gestién de documentos son ios siguientes:

2.1. LINEAMIENTO PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Hace parte de este proceso la formulacién de la gestién documental de ia entidad a partir un
plan institucional de archivo —PINAR el cual es un instrumento que permitird planear, hacer
seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcidn archivistica de acuerdo con las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades. Esta planeacion estratégica se realizard a
partir de aspectos administrativos como son la misién, visién, objetivos estratégicos, politica y
objetivos del Sistema Integrado de Gestién, y planes gerencial, estratégico y de accion, asi
como en el andlisis del contexto estratégico y la gestidn del riesgo.

Entre los aspectos a fortalecer con este proceso de planeacion estratégica se encuentran
elaborar, actualizar, mejorar e implementar las siguientes actividades:

sElaborar, revisar, cumplir, seguir, publicar y actualizar cuando sea necesario el
Programa de Gestién Documental PGD.

e Elaborar, revisar, cumplir, seguir, publicar y actualizar cuando sea necesario el Plan
Institucional de Archivos PINAR

eElaborar, revisar, divuigar y actualizar cuando sea necesario la politica de gestion
documental establecida para la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y
Mantenimiento Vial - UAERMYV.,

*Revisar y actualizar la administracién de riesgos presentados en la gestién documental
de la entidad.

» Crear o actualizar los procedimientos establecidos para gestién documental teniendo en
cuenta la normatividad vigente del Archivo General de la Nacién, Archivo de Bogota,
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lineamientos establecidos por el Sistema Integrado de Gestion Distrital de la Alcaldia
Mayor de Bogota a través de su oficina de Desarrollo Institucional.
eElaborar una matriz de costeo para la implementacion de la gestién documental en la

entidad.

sElaborar, revisar, cumplir y actualizar las actividades generales en gestion documental
como son: Diagndstico integral, politicas de operacién, indicadores de gestién, planes de
mejoramiento archivistico, matriz de riesgos.

2.2. LINEAMIENTO PLANEACION DOCUMENTAL

Hace parte de este proceso el procedimiento de elaboracion de documentos GDO-PR-002. Se
pretende realizar una planeacién documental que proyecte los recursos humanos, financieros,
fisicos, tecnoldgicos y las actividades a realizar en las debidas vigencias en el tema de gestién
documental para la entidad. Esta planeacion se realizara bajo los criterios de administracion
documental, directrices para la creacion y disefio de documentos, sistema de gestion de
documentos electronicos de Archivo- SGDEA, mecanismos de autenticacién, asignacién de
metadatos. También se requerird que dentro del plan de accion y el plan estratégico que tiene la
entidad se tenga contemplado proyectar un plan de gestién documental en el corto, mediano y
largo plazo que sitva de bitacora para la entidad en [a ejecucion de planes y proyectos.

Entre los aspectos a fortalecer con este proceso de planeacion documental se encuentran
elaborar, actualizar, mejorar e implementar las siguientes actividades:

¢ Elaborar la Tabla de Valoraciéon Documental - TVD

» Revisar, ajustar y actualizar las Tablas de Retencién Documental - TRD

» Disenar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA.

» Elaborar el Banco Terminologico

e Elaborar las Tablas de Control de acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

« Disefar e Implementar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC en la entidad.

« Elaborar e implementar las politicas de seguridad de la Informacién en la entidad.

« Definir criterios en el uso de firmas electrénicas y digitales

» Definir criterios minimos de metadatos que deban contener los documentos electrénicos

y de archivo. el
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2.3. LINEAMIENTO PRODUCCION DOCUMENTAL

Hace parte de este proceso el Procedimiento de Control de Registros GDO-PR-005 (pertenece
al Proceso de Apoyo GESTION DOCUMENTAL de la entidad), es necesario que se ajuste este
procedimiento a lo que se encuentra establecido en la entidad incorporando la solicitud de
actualizacion de documentos y cuadro de caracterizacion documental fuente importante en la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental. La produccién documental se encamina
a generar documentos en cualquier tipo de formato o soporte gestionados por la entidad en
cumplimiento de sus funciones. Esta produccion se realizara bajo los criterios de estructura de
los documentos, forma de produccién o ingreso, &reas competentes para el trAmite de
documentos.

Los documentos que se producen en la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y
Mantenimiento vial, tienen caracter de facilitativos o esenciales y se definen en uno de los
siguientes ciclos:

* Los que se producen y permanecen en el archivo de gestion: Son documentos facilitativos
0 de apoyo y son eliminados en esta etapa: por ejemplo las planillas de reparto de
correspondencia, las copias de normas que se consultan en la dependencia etc.

e Los que se producen y transfieren de los archivos de gestién al archivo central; son
considerados de conservacion temporal y son eliminados una vez agotados los valores
primarios (administrativos, legales, fiscales, contables).

« Los que se elaboran en los archivos de gestion se transfieren al archivo central y
posteriormente pasan al archivo histérico y son de conservaciéon permanente como los
decretos, resoluciones y las actas de junta directiva.

» Entre los aspectos a fortalecer con este proceso de produccion documental se encuentran
elaborar, actualizar, mejorar e implementar los siguientes:

» Realizar una guia o procedimiento para la elaboracion y control de documentos de la UMV.

» Disefar una guia para la conservacién de documentos en la entidad.

« Elaborar el manual de Correspondencia y Archivo para la UMV.

e Ajustar los manuales de procesos y procedimientos normalizados por el SIG en
coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién.

» Verificar el control de registro y radicacién de documentos fisicos y electrénicos en el
aplicativo ORFEO tramitados por la entidad independiente su procedencia (via correo
electronico, sistema tradicional de mensajeria, pagina web).

* Realizar la digitalizacion de documentos recibidos e incorporados en el aplicativo ORFEQ
para su posterior tramite, seguimiento y consulta.

* Realizar la digitalizacién de las series documentales Historias Laborales y Contratos e
incorporarlos en el aplicativo SIAR para su posterior tramite, seguimiento y consulta.

» Ajustar y actualizar la estructura interna de formatos para la elaboracién de comunicaciones
enviadas en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion - SIG

* Revisar, ajustar y elaborar instructivos para el diligenciamiento de formas, formatos y
formularios de la entidad en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién - SIG
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Definir criterios en la estructura interna para los mensajes de datos a través de los correos

electrénicos, redes sociales

e Elaborar un procedimiento para garantizar la trazabilidad y almacenamiento de los
documentos digitales {correo electronico, fax /email y redes sociales) que sirven como
soporte para dar testimonio de la entidad con fines probatorios.

» Eiaborar el registro de activos de informacién dependiendo su clasificacion segtin lo
normado en la ley 1712 de 2014 (informacién publica, reservada) en coordinacién con la
Oficina Asescra de Planeacion

. Ajustar y mejorar la radicacion de documentos dentro del aplicativo Orfeo que ingresan por

la pagina web de PQRSF.

Definir los lineamientos para la generacién y publicacion de datos abiertos en la Entidad.

2.4, LINEAMIENTO GESTION Y TRAMITE

Hace parte de este proceso el procedimiento comunicaciones oficiales GDO-PR-001. Se hace
necesario que se ajuste este procedimiento y se conviertan en dos que reflejen la gestion y el
tramite de entrada y salida. Para el primero es el control al ingreso, flujo, distribucién,
clasificacion, devolucién y tramite de las comunicaciones que ingresan por el aplicativo Orfeo.
Para el segundo es la distribucion, clasificacién y devolucién de la correspondencia externa
enviada por la UARMV que salen por el aplicativo Orfeo.

Los criterios que se deben tener para manejar la gestion y tramite de los documentos de la
entidad deben ser la distribucién, el acceso y consulta, control y seguimiento. La gestion y
tramite es el conjunto de actuaciones necesarias para el regisiro, la vinculacién a un tramite, la
distribucion  incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento
a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos; También dentro de
este proceso hace parte el reglamento consulta y préstamo de documentos que sera verificado
y ajustado a lo manejado por la entidad actualmente.

Entre los aspectos a fortalecer con este proceso de Gestidn y Tramite se encuentran elaborar,
actualizar, mejorar e implementar los siguientes:

Verificar y realizar el control del registros de documentos con el aplicativo Orfeo

Elaborar el manual de correspondencia y archivo que haga parte del criterio de distribucién
donde se incorporen los dos nuevos procedimientos, recepcion, registro, radicacion y la
distribucion de comunicaciones oficiales externas y la recepcién, registro y entrega de las
comunicaciones oficiales.

* Incluir, mejorar y ajustar a este proceso el acceso y consulta de la informacién por los
medios de pagina web, redes sociales, lineas telefénicas.

Mejorar la funcionalidad del aplicativo Orfeo en la entidad como &1 debe ser que realiza ef
control y seguimiento a la gestion y tramite de los documentos;
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Controlar el registro de todas las comunicaciones oficiales que se tramitan en las

dependencias de la entidad en el aplicativo Orfeo; El deber ser para el sistema integrado de

gestion es que este aplicativo lleve el registro del tramite de las comunicaciones.

+ Revisar y verificar los requerimientos administrativos y legales para el manejo de ia
atencién de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.

* Incorporar los nuevos procedimientos que surjan en este proceso para el registro de los
documentos.

»  Definir los criterios de acceso y consulta sobre las tablas de control de acceso

« Elaborar el banco terminolégico de tipos, series y subseries documentales.

« Coordinar con atencién al usuario el seguimiento y la trazabilidad de comunicaciones

oficiales hasta la contestacion de peticiones,

2.5. LINEAMIENTO ORGANIZACION DOCUMENTAL

Hace parte de este proceso el procedimiento Organizacién documental GDO — PR - 003 que se
ajustara a las nuevas normas de archivo emitidas por el Archivo General de la Nacion. Para los
archivos de gestion el objetivo de esta organizacién documental es elaborar y fo recibir
documentos en tramite, para su organizacion adecuada mediante acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacién y descripciéon en cada uno de los archivos de gestion de las areas de
la UAERMYV, todo esto es basado en los lineamientos establecidos en las Tablas de Retencién
Documental.

Por otra parte para el Archivo Central es tener los documentos y la informacién que ingresan al
archivo central institucional de manera organizada y segura aplicando la técnica archivistica
pertinente que permita una bdsqueda eficiente, todo basado en los lineamientos establecidos
en las Tablas de retencién documental.

Para el caso de organizar los fondos documentales acumulados (archivo central) se tendran en
cuenta las siguientes actividades a realizar:;

Identificar la documentacion a reintegrar en el archivo central y la que sea para transferir al
archivo historico:

« Definir la documentacion a eliminar segdn criterios de las fichas de valoracién documental
por aplicar y por elaborar como también por criterios por parte del Archivo de Bogota, comité
de Archivo y areas responsables de documentos;

» Separar la documentacion afectada bioldgicamente, dejando el respectivo testigo vy
someterle a un proceso de saneamiento ambiental;

e Ubicar de manera fisica y sefalizar en estanteria en los tres depdsitos la documentacion
existente en el inventario fisico vs planilla de inventario;

* Intervenir la documentacion por periodos, por secciones o subsecciones, series, subseries

0 asuntos en los tres depdsitos;
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Hacer la preclasificacion y pre valoracion de la documentacion por periodos y dependencias
productoras teniendo en cuenta los organigramas por periodos o estructuras orgdanicas
durante la historia de la entidad;

e Clasificar de manera preliminar la documentacién mas antigua del fondo documental

encontrada en cajas, A-Z y documentacion suelta en los tres depésitos;

* Ordenar cada serie, subseries o asunto procediendo a unir cada uno de los tipos
documentales que lo conforman, de acuerdo al orden natural o a partir del tramite que
dieron origen a los documentos, de manera cronologica,;

» Ejecutar la depuracién de copias, duplicados y documentos que no sean de archivo como
documentos sin firmar, formatos sin diligenciar, hojas de blanco y todo aquel documento que
sea de apoyo;

« Efectuar la limpieza de la documentacion reiterando el material abrasivo metalico como otra
serie de materiales que no hacen parte fisica de su soporte (anexos) y documentos en
tamanos y soportes diferentes al papel;

¢ Foliar la documentacién aplicando el “Principio de Orden Original”

+ Almacenar la documentacion dentro de carpetas, cajas y realizar el embalaje provisional de

la documentacion en los tres depositos;

Realizar el embalaje provisional de la documentacién en los tres depositos.

Asignar nimero topografico y rotular de manera provisional a la documentacion en los tres

depdsitos.

La organizacion documental es el conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenado y describirlo adecuadamente.

Entre los aspectos a fortalecer con este proceso de Organizacion Documental se encuentran
elaborar, actuaiizar, mejorar e implementar lo siguiente:

o Ajustar a la normatividad vigente en organizacion de archivos y transferencias
documentales manual de archivo del ano 2007.

» Revisar, ajustar y actualizar las tablas de retenciéon documental y los cuadros de
clasificacién documental siempre con el criterio de clasificar los documentos de archivo en
los archivos de gestién manteniendo la relacién con el tramite y el proceso que lo origino.

e Controlar la ordenacién documental de todos los documentos de la entidad bajo los
principios basicos de organizacién de archivos como son el principio de procedencia y
principio de orden original.

» Ajustar y mejorar la descripcién documental en la entidad a través de los tres formatos
basicos formato Onico del Inventario Documental, formato de rotulo de caja y rotulo de
carpeta.

» Revisar, ajustar y actualizar el cuadro de clasificaciéon documental que esté acorde con las
Tablas de Retencion documental.  ~f
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« Disenar a mediano plazo e! sistema de ordenacion con los expedientes electrénicos
estableciendo los metadatos necesarios que permitan consultar y acceder a la informacion
por medio de un indice electrdnico.

» Disenar a mediano plazo ia descripcién de expedientes fisicos y electrénicos estableciendo
los metadatos necesarios que permitan consultar y acceder a la informacion por medio de
un indice electrénico.

2.6. LINEAMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Existe en este proceso el instructivo Transferencia Primaria de Documentos GDO-IN-001, se
realizara un procedimiento relacionado con el trastado de documentos del archivo de gestién al
archivo central como transferencia primaria los cuales hayan cumplido su tiempo de
conservacion, segun las tablas de retencién documental establecidas por la entidad y establecer
las actividades para realizar de manera oportuna las transferencias documentales secundarias
de documentos de archivo de conservacion permanente del archivo central al archivo histérico
segln las tablas de valoracion documental proyectadas.

Las transferencias documentales es el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transterir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la vaiidacion
del formato de generacion de diversas formas puede ser por migracién en el caso de
documentos electronicos.

Entre los aspectos a fortalecer con este proceso de transferencias documentales se encuentran
elaborar, actualizar, mejorar e implementar lo siguiente:

» Elaborar el procedimiento de transferencias documentales secundarias

» Elaborar el manual de archivo y correspondencia e incluir este procedimiento a este manual.

« Elaborar a mediano plazo los lineamientos y politicas en el sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo SGDEA, siguiendo las directrices del AGN para fransferencia de
documentos electrénicos de archivo, de forma que se asegure su integridad, autenticidad,
preservacion y consulta a largo plazo.

» Elaborar directrices o politicas a mediano plazo de documentos soportes diferentes al papel.
Ejemplo: videos, audios.

« Elaborar directrices o politicas a mediano plazo en el sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo SGDEA, en el caso de transferencia de metadatos que faciliten la
recuperacion de los documentos fisicos y electronicos de las series documentales transferidas
al archivo central y al SGDEA.

2.7. LINEAMIENTO DISPOSICION DOCUMENTAL

Hace parte de este proceso el procedimiento disposicién final de los documentos GDO —PR-
006, este proceso determina una vez realizada la disposicion de los documentos en su diferente
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valoracion documental (administrativa, legal o fiscal) se encuentren conformes a los dispuestos
en las Tablas de Retencién Documental y / o Tablas de Valoracion Documental. También la
entidad tiene el protocolo de eliminacién documental como uno de los métodos de disposicion
final, que se convertira en un apoyo para este proceso.

La disposicion de los documentos es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente 0 a su eliminacion, de acuerdo con
lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracion.

Entre los aspectos por fortalecer con este proceso de disposicién de documentos se encuentran
elaborar, actualizar, mejorar e implementar lo siguiente:

* FElaborar el manual de archivo y correspondencia incorporando la aplicacién de la
disposicién final de los documentos para la entidad.

e Elaborar el procedimiento para eliminaciéon de documentos, requeridos para los distintos
soportes documentales que se vayan a implementar{fisico y electronico)

+ Elaborar el procedimiento para las transferencias documentales secundarias

e Eiaborar un manual que tenga en cuenta las politicas de tecnologias de la informacion.

» Elaborar las tablas de vaioracion en su primera versién y a mediano plazo implementar este
instrumento archivistico.

» Elaborar procedimientos de disposicién final para los documentos electrénicos a mediano
plazo.

« Elaborar e implementar ef plan de preservacion digital a largo plazo para los documentos
digitales.

» Establecer la metodologfa, los estandares, las técnicas, los criterios y el plan de trabajo para
la aplicacion de la seleccién documental, digitalizacién, de acuerdo con el andlisis respectivo
de su documentacion.

» Publicar los inventarios de los documentos eliminados en el sitio web de la entidad en
cumplimiento del Articulo 25 de! Decreto 2578 de 2012 y el Articulo 15 del Acuerdo AGN

004 de 2013.

2.8. LINEAMIENTO PREVENCION A LARGO PLAZO

Se pretende realizar un procedimiento para este proceso en el cual preserve la integridad de los
documentos y archivos en el tiempo, independiente del medio y forma como se registran o
almacenan, aplicando las directrices encaminadas para un adecuado sistema integrado de

conservacion en la entidad.

Entre los aspectos por fortalecer con este proceso de preservacion a largo plazo se encuentran
elaborar, actualizar, mejorar e implementar lo siguiente:

C
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Establecer un procedimiento para los back ups de la informacién que se encuentra en los

servidores de la entidad.

» Establecer unas carpetas electronicas por cada uno de los procesos con el fin que sean
socializadas por ios integrantes de cada proceso.

» Elaborar e implementar a mediano plazo el plan de conservacién documental para los
documentos analogos.

» Elaborar e implementar a mediano plazo el plan de preservacion digital a largo plazo para
los documentos digitales.

« Elaborar e implementar a largo plazo ¢l sistema de gestion de documentos electrénicos de
archivo ~SGDEA que garantice la normalizacién, correcta gestién, salvaguarda, integridad y
preservacion de los documentos electrénicos durante su cicio de vida y plazos establecidos
en las Tablas de Retencidén Documental.

» Elaborar e implementar a largo plazo los lineamientos para la conversion o migracién de

documentos electrénicos de archivos en el Sistema de gestién de documentos electrénicos

de archivo. SGDEA

2.9. LINEAMIENTO VALORACION DOCUMENTAL

Se apunta realizar un procedimiento que defina la valoracién de los documentos siguiendo su
permanencia en cada una de las etapas del archivo. No se realiza el proceso de valoracién a la
documentacion que se custodia en los depodsitos del archivo central, para los archivos de
gestion no hay implementacion de las tablas de retencion documental.

La valoracién es un proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los
documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios y secundarios, con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacion o conservacion temporal o definitiva). Los criterios definidos para la valoracion
documental se determinan en el comité interno de archivo quien se encarga de aprobar las
Tablas de Retencidén Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

Entre los aspectos por fortalecer con este proceso de valoracion se encuentran elaborar,
actualizar, mejorar e implementar lo siguiente:

» Definir los valores primarios y secundarios de los documentos electrénicos en el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA

» Analizar los volimenes documentales que se producen, para determinar si hay duplicidad
en la produccion documental y los motivos de la misma.

* Realizar la estadistica de los volliimenes de consulta de las distintas series documentales,
lo que le permitira a la UMV, tener criterios en el momento de determinar la disposicién final
de documentos.

» Implementar todos los instrumentos de descripcidn documental que le permitan garantizar
la consulta y preservacion de su informacion con valores primarios y secundarios.
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD)

La Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial, por medio de su
Comité Interno de Archivo, tiene la responsabilidad de establecer a corto, mediano y largo
plazo, la implementacién del Programa de Gestibn Documental, determinando las fases
necesarias a desarrollar, este programa debe estar acorde con las actividades a realizar en el
plan de accion anual de la entidad, plan de mejoramiento. Para el desarrollo de este Programa
de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial, se establecen las

siguientes fases:
3.1. FASES

3.1.1. Fase de Planeacion

Esta fase identifica las condiciones para la implementacion del Programa de Gestion
Documental, precisando los requisitos y roles que garanticen la disponibilidad de recursos.

El equipo disponible para esta fase de elaboracién estara compuesto por quien elabora gue
serd el grupo interdisciplinario compuesto por cada uno de los miembros del comité de archivo,
quien lo revisa que sera a cargo del Secretario General de la entidad a través del lider del
proceso de Gestion Documental y su grupo; el lider operativo del proceso de Sistemas de
Informacion, la Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y el Jefe de la Oficina Asesora de
Control Interno y quien aprueba esta fase que sera el Comité Interno de Archivo de la entidad.

3.1.2. Fase de Ejecucidn y Puesta en Marcha

Esta fase desarrolla actividades y eslrategias que garanticen el éxito de la implementacién del
Programa de Gestién Documental dentro de la entidad.

El equipo disponible para esta fase de ejecucidn estard compuesto por quien ejecuta que sera
el grupo interdisciplinario compuesto por cada uno de los miembros del comité de archivo y las
areas competentes, quien lo revisa gque sera a cargo del Secretario General de la entidad a
traves del lider del Proceso de Gestion Documental y su grupo, lider Operativo del proceso de
sistemas de informacién, la Jefe de la Oficina Asesora de planeacion y el jefe de la Oficina
Asesora de Control Interno y quien aprueba esta fase que sera el Director de la Unidad y el

Comité Interno de Archivo de la entidada
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3.1.3. Fase de Seguimiento

Esta fase realiza el proceso de monitoreo y analisis permanente del PGD que se traducird en
acciones de revision y evaluacion de la gestion documental.

El equipo disponible para esta fase de seguimiento estarda compuesto por quien revisa el
programa de gestion documental que sera el grupo interdisciplinario compuesto por cada uno
de los miembros que conforman el comité de archivo, las areas competentes y el lider operativo
del proceso de Gestion Documental y su grupo; quien lo verificara que serd a cargo del
Secretario General de la entidad a través del lider del Proceso de Gestion Documental y el lider
Operativo dei proceso de sistemas de Informacion, la Jefe de la Oficina de Planeacién y el jefe
de la Oficina Asesora de Control Interno y quien aprueba esta fase serd el Comité Interno de
Archivo de la entidad.

3.1.4. Fase de Mejora

Esta fase tiene el propésito de mantener los procesos y actividades de la gestién documental de
la entidad en disposicion continua y permanente de innovacién, desarrollo y actualizacion.

El equipo disponible para esta fase de mejora estar4 compuesto por quien presenta el
programa de gestion documental que sera el lider operativo del proceso de Gestion Documental
y su grupo; quien lo revisa que serd a cargo del Secretario General de la entidad a través del
lider del Proceso de Gestion Documental y el lider Operativo del proceso de Sistemas de
Informacion, la jefe de la Oficina Asesora de Planeacién y el jefe de la Oficina Asesora de
Controf Interno, quien aprueba esta fase serd el comité interno de Archivo de la entidad y quien
lo implementa sera el lider Operativo del proceso de Gestién Documental y su grupo de trabajo.

3.1.41. Metas a Corto Plazo (2016-2017)

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL:
- Disefiar el sistema de Gestion Documental: El alcance es la integracién de todos los
procesos de gestion documental en la entidad.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL:
- Fase de Efaborar el Programa de Gestion Documental: Planeacion de actividades v
metas a futuro en el proceso de gestién documental,

ADMINISTRACION DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA EXTERNA E INTERNA:
- Realizar capacitacion al aplicativo ORFEQ en las dependencias de la UAERMV
enfocados en el ingreso y el manejo del aplicativo.
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Controlar las comunicaciones que llegan por diversos medios (correo electrénico, pagina
web, sistema de entrega empresa de mensajeria)

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS DE GESTION DOCUMENTAL
UMV:

Realizar un diagndstico de los procesos internos en Gestién Documental.

Ajustar y mejorar la caracterizacion Documental del proceso de Gestion Documental.

Crear el procedimiento de Planeacion Documentai

Hacer el procedimiento de Elaboracién de Documentos

Hacer el procedimiento de control de Registros

Establecer el procedimiento de Produccion Documental

Realizar el procedimiento de Gestion y Tramite de Comunicaciones Oficiales Internas,
Externas UMV incorporando el uso del aplicativo Orfeo.

Realizar el procedimiento de Consulta y Préstamo de Documentos

Ajustar y mejorar el procedimiento de Organizacidon Documental (Clasificacion,
ordenacidn y descripcién de archivos, foliacion).

Realizar el procedimiento de Transferencia Documental primaria y secundaria

Ajustar y mejorar el procedimiento de disposicién final de los documentos

Crear el procedimiento de preservacion a Largo Plazo

Hacer el procedimiento de Valoracién Documental

Generar Politicas y Estrategias de Cero Papel

Hacer el Registro de Activos de Informacién conforme a lo solicitado por el decreto 103
de 2015 con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacién y Oficina Asesora Juridica.

Realizar campanas de socializacion referente a las politicas, procedimientos de Gestion
Documental

ORGANIZACION E INTERVENCION DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO:

Fase I: Preparar Fisicamente el Fondo Documental Acumulado para su Valoracion y
Seleccion:
o Realizar el diagnéstico del Fondo Documental Acumulado en un 100%
o Organizar el Fondo Documental Acumulado en un 30% de intervencion
o Elaborar las herramientas para la intervencion del Fondo Documental Acumulado

en un 30%

Fase ll: Procesar para Poner ai Servicio:
o Implementar las Transferencias Documentales e integrarla al ajuste vy
actuaiizacién de Tablas de Retencién Documental de la Unidad Administrativa
Especial de Rehabilitaciéon y Mantenimiento Vial, 30% de avance.

a4
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» TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:

o
@]

Compilar la Informacidn Institucional sobre normatividad vigente aplicable.
Analizar la produccién y Tramite Documental de la tipologia documental de la
UMV.

ldentificar el Fondo, Seccion, Serie, Subseries y Tipo documental de la Unidad de
Mantenimiento Vial.

Establecer la codificacion, los tiempos de retencion y la disposicién final de los
documentos identificados en este instrumento archivistico.

Elaborar y Aprobar las Tablas de Retencién Documental ante el comité Interno de
Archivo.

Publicar ias Tablas de Retencion Documental en la P4gina Web de la Entidad
Presentar las Tablas de Retencién Documental con sus anexos ante el Consejo
Distrital de Archivos para su evaluacién técnica o convalidacion.

Solicitar la inscripcion de las Tablas de Retencion en el "Registro Unico de Series
Documentales del Archivo General de la Nacién luego de haber realizado la
evaluacién técnica o convalidacion.

Realizar ajustes y cambios que el Consejo Distrital de Archivos realice de las
TRD envidas por la entidad

Realizar la implementacion de tas Tablas de Retencidn Documental en la entidad.
Actividad que se hace en el momento de aprobacién de las TRD.

Difundir y Aplicar las Tablas de Retencién Documental Aprobadas.

» TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL:

O 0 0 0O 0O 0 ©

C

O
o]

Compilar la Informacién Institucional de la entidad.

Elaborar el Cuadro de Evolucién Organico Funcional

Hacer el diagnostico e Identificacion de Series y/ o Asuntos.

Elaborar los instrumentos de recuperacion de informacion.

Elaborar las Fichas de Valoracién Documental

Elaborar la Propuesta de Tabla de Valoracién Documental (TVD)

Intervenir, limpiar, organizar y capturar en los sistemas de informacion que
existan en la entidad los archivos existentes.

Implementar las transferencias documentales primarias y secundarias.
Aprobar y /o Convalidar la propuesta de la Tabla de Valoracién Documental
Implementar la Propuesta de la Tabla de Valoracién Documental.

=  ARCHIVOS DE GESTION:

@]

Ingresar informacion al Aplicativa Orfeo sobre archivo y tipos documentales.
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o

Q

o

Revisar, capacitar, retroalimentar y entregar el Formato Unico de Inventario
Documental en archivos de gestion UMV para transferencias documentales para
el archivo central.

Organizar archivos de gestion a las areas de la UMV de acuerdo a las series
establecidas en TRD cumpliendo todo el proceso archivistico a
realizar.(Clasificacion, ordenacion, descripcion, foliacion)

Atender a usuarios internos y externos respecto a informacion que se encuentre
en el archivo central.

»  SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL:

o

Realizar un diagndstico integral de la entidad: Teniendo en cuenta las
condiciones actuales de los archivos en la entidad tanto en et archivo central
como en los archivos de gestion, la base de este diagndstico es proyectar los
recursos necesarios para el mejoramiento de las condiciones ambientaies y
estructurales de los lugares donde se custodia [a informacion de la entidad.

=  PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL:

o

Plan Institucional de Capacitacion: Esta actividad debera estar coordinada con la
Secretaria General a través del proceso de Talento Humano y tendra que ser
enfocada a los temas praopios de la gestion documental.

Programa de Auditorias y Control: Esta actividad debera estar coordinada con la
Oficina Asesora de Control Interno y tendrd que ser enfocada en la revision y
seguimiento a la gestién documental de la entidad.

= ELABORACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA UAERMV:

[¢]

Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR: Instrumento que determina
la planeacién documental de la entidad, con un tiempo de plazos para su
realizacion.

Cuadros de Clasificacién Documental: Sirven para la implementacién de las
Tablas de Retencidén Documental en la entidad.

Inventarios Documentales Archivo Central: Fuente de informacion en la blisqueda
de consultas y préstamos solicitados por los usuarios internos y externos.

3.1.4.2. Metas a Mediano Plazo {2018-2019)

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

A
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- Implementar el sistema de Gestién Documental: Mejoramiento contintio en el desarrollo
del proceso documental de la entidad.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
- Fase de Ejecucién y puesta en marcha: Desarrollar actividades y estrategias que
garantizan el éxito de la implementacién del programa.

- Fase de Seguimiento: Realizar acciones de revisién y evaluacion de la gestién documental
en la entidad en conjunto con la oficina asesora de Control Interno.

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS DE GESTION DOCUMENTAL UMV
- Politicas y Estrategias reduccién de consumo de papel: Implementar las politicas y
estrategias en la entidad con el fin de reducir la produccién documental.

ORGANIZACION E INTERVENCION DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO

- Fase I: Preparar Fisicamente el Fondo Documental Acumulado para su Valoracién y
Seleccibn
o Organizacién del Fondo Documental Acumulado en un 30% de intervencién
o Elaboracién de Herramientas Para Intervencién del Fondo Documental Acumulado
en un 30%

- Fase ll: Procesar para Poner al Servicio
o Implementar las Transferencias Documentales e integrarla al ajuste y actualizacion
de Tablas de Retencién Documental de la Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacion y Mantenimiento Vial, 30% de avance.

* Tablas de Retencién Documental
o Solicitar Inscripcion de las Tablas de Retencién en el “Registro Unico de Series
Documentales "luego de realizada la evaluacion técnica o convalidacion.
o Realizar la implementacion de las Tablas de Retencién Documental en la entidad.
Difundir y Aplicar las Tablas de Retencién Documental Aprobadas
o Programar Cronograma de Seguimiento para verificacién de aplicacién de TRD
en las areas.
o Realizar plan de mejoramiento en el corto plazo para atender los ajustes
necesarios con la aplicacién de la nueva TRD

e}
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(0]

o

Identificar la necesidad de actualizar la Tabla de Retencion Documental con base
en los cambios en la estructura y los requerimientos normativos.

Remitir las Tablas de retencién documental actualizadas al Consejo Distrital de
Archivos para su evaluacion, convalidacion vy registrar esos cambios
correspondientes para la trazabilidad y control del instrumento archivistico.

* Tablas de Valoracion Documental

O
o]

Implementacién de Transferencias Documentales en un 50%
Implementacién de la Propuesta de la Tabla de Valoracién Documental en un

50%

* Archivos de Gestion

o]
O

Ingresar informacion al Aplicativo Orfeo sobre archivo y tipos documentales.
Revisar, capacitar, retroalimentar y entregar el Formato Unico de Inventario’
Documental en archivos de gestion UMV para transferencias documentales para
el archivo central.

Organizar archivos de gestion a las 4reas de la UMV de acuerdo a las series
establecidas en TRD cumpliendo todo el proceso archivistico a
realizar.{Clasificacion, ordenacion, descripcion, foliacion)

Atender a usuarios internos y externos respecto a informacion que se encuentre
en ¢l archivo central.

» Sistema Integrado de Conservacién Documental

O C 0 0 0 0 Q0 ©

Adecuacion, inspeccién y mantenimiento de instalaciones.

Adquisicién, adecuaciéon y Mantenimiento de mobiliario

Monitoreo y Control de condiciones ambientales

Prevencion de desastres y manejo de emergencias

Saneamiento ambiental

Almacenamiento y Re almacenamiento

Realizar acciones tendientes a la preservacion de los soportes documentales
Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a los cambios

tecnoldgicos y normativos que se presenten.

* Programas Especificos del Programa de Gestién Documental

@]

Disefiar e implementar los programas de Gestion Documental a la normatividad

2609 de 2012
Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos (Crear, elaborar,

implementar, sequir, mejor[af).
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o Programa de documentos vitales o esenciales (ldentificar, definir, elaborar,
implementar, ejecutar, seguir).

o Programa de Gestién de documentos electrénicos UMV (Diagnosticar, definir,
elaborar, ejecutar, realizar).

o Programa de Archivos descentralizados (Definir, elaborar, implementar, realizar,
seguir)

o Programa de Reprografia (Sistema de fotocopiado, impresion, digitalizacién)
(Diagnosticar, elaborar, ejecutar, seguir)

o Plan Institucional de Capacitacion (Formar, estudiar necesidades)

o Programa de Auditorias y Control (Articular, aplicar, formular, identificar, conocer
y concertar)

* Elaboracién Instrumentos Archivisticos de la UAERMV

Banco terminolégico de Tipos, series y subseries documentales

Tablas de Control de Acceso

Inventarios Documentales Archivo Central

Plan de Conservacion Documental (documentos Analogos)

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (documentos digitales) de la entidad.
Politicas de Seguridad de la informacién

Manual de Archivo y Correspondencia

cC o 0 0 0 0O 0

= Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo —-SGDEA
o Disenar el sistema de gestion de documentos electronicos de archivo — SGDEA
o Implementar el Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA

3.1.43. Metas a Largo Plazo (2020-2021):

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
- Fase de Seguimiento: Realizar acciones de revisibn y evaluacién de la gestién
documental.

- Fase de Mejora: Procesos y actividades de la gestién documental de la entidad que sean
permanentes en innovacion, desarrollo y actualizacion

ORGANIZACION E INTERVENCION DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO
- Fase I. Preparar Fisicamente el Fondo Documental Acumulado para su Valoracion v
Seleccion
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o Organizacion del Fondo Documental Acumulado en un 40%
o Elaboracién de Herramientas Para Intervencidn del Fondo Documental Acumulado
en un 40%

- Fase ll: Procesar para Poner al Servicio
o Implementacion de las Transferencias Documentales y empalme con el proceso de
TRD de la UAERMV en un 40%

» Tablas de Valoracién Documental

o]
O

Implementacion de Transferencias Documentales en un 50%
Implementacién de la Propuesta de la Tabla de Valoracion Documental en un

50%

» Archivos de Gestion

o
o]

Ingresar informacion al Aplicativo Orfeo sobre archivo y tipos documentales.
Revisar, capacitar, retroalimentar y entregar el Formato Unico de Inventario
Documental en archivos de gestion UMV para transferencias documentales para
el archivo central.

Organizar archivos de gestién a las areas de la UMV de acuerdo a las series
establecidas en TRD cumpliendo todo el proceso archivistico a
realizar.(Clasificacion, ordenacion, descripcion, foliacion)

Atender a usuarios internos y externos respecto a informacion que se encuentre
en el archivo central.

» Elaboracién Instrumentos Archivisticos de la UAERMY

o]

Inventarios Documentales Archivo Central en un 100%

*  Gestion Documental

Q

Diagnéstico y estudio de mercado para la adquisicidén de un gestor documental
que integre los procesos de la entidad.
Implementar el gestor documental que integre los procesos que desarrolla la

entidad.

3.2. RECURSOS Y OBJETIVOS

2|
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3.2.1. Recursos

La Secretaria General de la Unidad Administrativa de Mantenimiento y Rehabilitacién Vial debe
programar y establecer los recursos financieros, humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos
necesarios para el logro de las metas del programa de gestién documental, teniendo en cuenta
el presupuesto asignado en cada vigencia.

3.2.2. Objetivos Estratégicos de Implementacién del Programa de Gestién
Documental

Los objetivos estratégicos de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y
Mantenimiento Vial son los siguientes:;

Objetivo Institucional: Consolidar y modernizar organizacionalmente la Unidad Administrativa
Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial — Fortalecer la Gestion Institucional de la
Unidad de Mantenimiento Vial.

Objetivo Estratégico: Fortalecer la gestion documental de la entidad.
Proceso Asociado: Gestion Documental (GDO) del Mapa de Procesos UAERMV.

Dentro del plan de accién anual se enfoca la gestion documental al proyecto denominado
‘Fortalecimiento y Desarrollo Institucional” y tiene dos estrategias fundamentales apropiar e
implementar los planes de mejoramiento establecidos para la Gestién de Documentos en la
entidad y fortalecer el sistema integrado de gestidon y mejora continua. Dentro de las actividades
por realizar se tienen la organizacion del fondo documental acumulado de la Unidad
Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial, Elaborar el programa de gestién
documental para la entidad, organizacién de archivos de gestién, elaboracién de las Tablas de
Valoracion Documental al igual que las fichas de valoracién generadas en la intervencion del
Fondo documental Acumulado, revision y ajuste de Tablas de Retencién Documental, Sistema
Integrado de Conservaciéon Documental, apoyo al sistema Orfeo de la entidad y ajuste de temas
de planeacién / calidad referentes a gestién documental como es |a caracterizacion documental,
procedimientos.

Las Tablas de Retencién Documental de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y
Mantenimiento Vial y los cuadros de clasificacién se encuentran en proceso de actualizar a los
procesos y procedimientos que surjan para todas las dreas porque solamente se enviaron al
Archivo de Bogota pero no han sido aprobados mediante acto administrativo para su
implementacion en ia entidad.

El presente programa de gestién Documental deberd cumplir las ultimas normas establecidas
para su implementacion en la entidad por parte del Archivo de General de la Nacién y el
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Archivo de Bogota en los que se destacan: El subsistema interno de Gestién documental y
Archivo SIGA, estrategia de Gobierno en Linea, gestion de documentos, transferencias
secundarias y de documentos de valor histérico a los archivos generales de los entes
territoriales, transferencias secundarias y de documentos de valor histérico, convalidacion de
las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracién Documental por parte del consejo
distrital de archivos, ley de transparencia y derecho de acceso a la informacion pablica, planes
de mejoramiento archivistico establecidos con el Archivo de Bogota, elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas
de Valoracion Documental, criterios basicos para creacién, conformacion, organizacion, control
y consulta de los expedientes de archivo, sistema integrado de conservacién documental,
gestion de documentos electronicos

3.2.3. Objetivo General para la Implementacién del PGD

o Establecer e implementar estrategias de acuerdo a un tiempo determinado que desarrolfe el
proceso de gestién documental en los distintos programas especificos enunciados para el
desarrollo de este programa de gestién documental en la Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacién y Mantenimiento Vial como en el ciclo vital de los documentos en cualquier
tipo de soporte, siempre teniendo cuenta el sistema integrado de gestibn como las
directrices de eficiencia administrativa y cero papel.

3.2.4. Objetivos Especificos para la Implementaciéon del PGD

+ Definir el programa de gestion documental (PGD), en términos de procesos durante el
ciclo vital del documento, actividades, flujos de informacién, formatos establecidos y
aplicables,

» Estructurar el programa de Gestidon Documental, la metodologia y los procedimientos
gue orientan arménicamente el desarrollo de la Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacion y Mantenimiento Vial.

» Sehalar la normatividad vigente, las orientaciones metodoldgicas y deméas normas
aplicables a la gestion documental.

» Ejecutar el Programa de Gestién documental, bajo metodologias y procedimientos que
orienten armonicamente el desarrollo archivistico dentro de la UAERMV.

A
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» Racionalizar y normalizar la documentacién desde su produccion o recepcién, hasta su
destino final.

+ Manejar integralmente los documentos y la informacién como base en la toma de
decisiones y la preservacién de la memoria institucional.

* Reducir costos econdmicos y administrativos.

» Ser eficaz y eficiente en el flujo de la informaciéon que se tramita dentro de la Unidad
Administrativa Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial. Simplificando el tramite
en los procesos administrativos.

» Normalizar la localizacion de los archivos y fijar los términos de retencién documental de
acuerdo con su utilizacién, consulta e importancia.

» Estandarizar los métodos, materiales y medios para el manejo y conservacién de los
documentos, informacién y datos de archivo

» Capacitar y responsabilizar al personal encargado de la tramitacién y manejo de
documentos de archivo, en cada una de las areas.

» Normalizacion de procesos archivisticos de acuerdo con los principios, procedimientos y
reglamentos expedidos por el Archivo General de la Nacién como directrices del Archivo
de Bogota.

+ Creacién e implementacion de politicas que adopten los procedimientos para la gestion
del documento electrénico y politica “Cero Papel’.

3.3. ARTICULACION CON OTROS PROGRAMAS Y SISTEMAS DE LA ENTIDAD
DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE CADA SECTOR

La Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial frente al Programa de
Gestion Documental se encuentra enfocada al mejoramiento continuo y al Sistema Integrado de
Gestion.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

El programa de normalizacion de formas y formularios se realizard con el apoyo de la oficina
asesora de planeacion ~Calidad por los procesos de Sistema Integrado de Gestion y Sistema
de Informacion Tecnoldgica.

El objetivo de este programa es el disenar e implementar las directrices encaminadas a la
produccion de formatos, formularios y documentos electrénicos:

Actividades por realizar:
1) Garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de 2012.

2) Definir recursos para el disefio e implementacion de este programa.

3) Crear un flujo de informacién: herramienta tecnoldgica donde nace o se origine estas formas
y formatos, tipo de soporte, puntos de acceso, frecuencia de consulta, formas de consulta a
futuro, medios de conservacion y preservacion, si esta definido como serie o subseries.

4) Elaborar un cronograma de implementacion de este programa de normalizacion de formas y
formularios electronicos.

5) Ejecutar y realizar seguimiento a este programa.

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

El Programa de documentos vitales serd parte de actividades contempladas en la revisién de
documentos misionales y gue tengan un caracter historico y cientifico para el Distrito.

El objetivo de este programa es identificar, evaluar, recuperar, disponer, asegurar y preservar
los documentos indispensables para el funcionamiento de la entidad en caso de algin siniestro
o calamidad que pueda ocurrir.

Actividades por realizar:

1) Identificar los documentos vitales o esenciales para el funcionamiento de la entidad.

2} Elaborar inventario de documentos vitales o esenciales

3) Definir los métodos de proteccidon, recuperacion, almacenamiento, aseguramiento y
preservacion para los documentos vitales de la UAEMRV.

4) Elaborar cronograma de implementacién de este programa de documentos vitales o
esenciales para el funcionamiento de ia entidad.

5) Ejecutar y realizar seguimiento a este programa.
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4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El programa de gestion de documentos electrénicos se realizara en conjunto con la oficina
asesora de planeacion —Calidad por el Sistema Integrado de Gestion y la oficina de Sistemas;
proceso Sistema de Informacién Tecnolégica teniendo en cuenta las directrices emitidas por el
Archivo General de la Nacién y normas pertinentes para ello.

El objetivo de este programa es desarrollar acciones encaminadas a garantizar durante todo el
ciclo vital de los documentos electronicos la autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad,
seguridad, conservacion utilizando las herramientas tecnolégicas.

Actividades por realizar:

1) Realizar un diagnéstico de la situacién actual de los documentos electronicos que existen en
fa entidad.

2) Definir un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

3) Definir los lineamientos de los documentos electronicos para cada uno de los procesos de
gestién documental.

4) Elaborar cronograma de implementacion de este programa de documentos vitales o
esenciales para el funcionamiento de la entidad.

5) Ejecutar y realizar seguimiento a este programa.

4.4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

El programa de archivos descentralizados se contemplara cuando existan los medios y recursos
pertinentes para su ejecucion.

El objetivo de este programa es establecer mecanismos para la administracién de los depésitos
destinados para conservacién de los archivos de gestién, central e historico y aquellos gue han
sido dejados bajo la custodia de un tercero, acorde con el Decreto 1515 de 2013 y el Decreto
2758 de 2013.

Actividades por realizar:

1) Definir los recursos si es viable esta opcion para la entidad.

2) Si es viable se elabora cronograma de implementacién de este programa de archivos
descentralizados.

3) Ejecutar y realizar seguimiento a este programa.
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4.5, PROGRAMA DE REPROGRAFIA

La entidad cuenta con un contrato de prestacion de servicios para el sistema de fotocopiado y
escaneo de documentos, que serd ajustado teniendo en cuenta las especificaciones definidas

para este programa.

El objetivo de este programa es la formulacion de estrategias para la reproduccion de
documentos en soporte digitalizado, asi como para la captura y presentacion en formatos
digitales del contenido informativo mas significativo de un dnico documento original o de una

coleccion de tales documentos.

Actividades por realizar:

1) Realizar un diagnostico de la situacion actual de digitalizaciéon de documentos

2) Realizar un diagndstico y grado de avance de los proyectos de microfilmacion (si los hay) y
digitalizacion de documentos de la entidad.

3) Elaborar cronograma de implementacién de este programa de reprografla

4) Ejecutar y realizar seguimiento a este programa.

4.6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

La entidad cuenta con documentos en otros soportes, que deben ser sometidos a procesos de
migracion en diferentes momentos.

El objetivo de este programa es evaluar el tratamiento archivistico de documentos cartografico,
fotogréafico, sonoro, audiovisual, entre otros existentes en la entidad cuyas particularidades
obligan adecuarse a las caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas para los

documentos tradicionales.

Actividades por realizar:
1) Realizar un diagnostico de la situacion actual de documentos especiales que se producen y

se conservan en la entidad.
2) Definir lineamientos para esta clase de documentos especiales en los procesos de gestién

documental.
3) Incorporar este programa de documentos especiales al sistema integrado de conservacion

documental
4) Elaborar cronograma de implementacion de este programa de documentos especiales

5) Ejecutar y realizar seguimiento a este programa.

s
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4.7. PLAN DE CAPACITACION

La entidad en sus planes de capacitacion con el area de talento humano debera contemplar
capacitaciones en temas relacionados con la gestién documental de la entidad.

El objetivo de este programa es que el plan institucional de capacitacién se encuentre acorde
con las politicas y el plan estratégico de talento humano.

Actividades por realizar:

1) Realizar actividades de formacidn de talento humano dirigido a los responsables de gestion
documental.

2) Estudiar necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los procesos
archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y desarrollo de actividades de

capacitacion

4.8. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

La entidad en sus planes de auditoria y control del programa de gestién documental debera
contemplar en conjunto con la oficina de control interno auditorfas al programa que se
implemente,

El objetivo de este programa os fortalecer la cultura de autocontrol y evaluacion de los procesos
archivisticos que contribuyan al mejoramiento continuo del sistema de gestién documental.

Actividades por realizar;

1) Articular las auditorias del sistema de gestion documental al programa de auditorias de
control de la entidad.

2) Dar aplicacién a la politica de gestién documental.

3) Formular un esquema que determine el grado de conformidad y cumplimiento de cada una
de las actividades de los procesos de la gestion documentall.

4) ldentificar aspectos por mejorar con el fin de aplicar acciones correctivas y preventivas.

5) Conocer el grado de satisfaccion de los usuarios y [a visibilidad e impacto de los servicios
ofrecidos por el area de archivo.

6) Concertar con el sistema de gestion de seguridad de la informacién y otros modelos y
estandares, las actividades orientadas al andlisis, evolucion y tratamiento de riesgos
asociados a la gestion de informacion de la entidad.
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5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE
LA ENTIDAD

ARMONIZACION CON EL MECI - MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO

5.1.

El programa de Gestién Documental se encuentra relacionado con el Eje Transversal
Informacion y Comunicacion del Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para
el Estado Colombiano MECI 2014.

Imagen No. 2 Decreto 943 de 2014
EMENT e
Ingreso (Reception de
Informacion}

ley 87 de 1993, a1y 2
iey 134 de 1994
ley 190 de 1995
{ey 594 da 2000
Ley 489 de 1998
Ley B850 da 2003
Decreto 2482 de 2012
Aglos Adminisiratives expedidos
en la enlidad

Comile de Coordinaclén de
Conlrol Interno
Equipo MECI
Represeniante de 1a Oireccion
Servidores asignados al procesa
de acuerdo con el Modeloa de
Opetacion

Informaclen -
Comunicaclksn

Ele iransversal da Salida (Emision de

Informacian)

Informaddn y comunleaclkin

Fuente: Departamento Administrative de la Funcién Publica DAFP

5.2. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA ENTIDAD

La gestién documental con los sistemas de gestién de la entidad esta dirigida a identificar,
racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar el uso de recursos.

Planes y Sistemas de Gesti6n
- __de la Entidad '
* Modelo Integrado

Armonizacion en:

de | E cumplimiento de Requisitos

Subsistema | « Plan de Inversion Los procesos, procedimientos vy
Interno de |« Plan de Accién Anual actividades.

Gestion |« Plan Institucional de Archivos El control de registros y
Documental de la Entidad documentos vinculados con las
y Archivos | o+ Sistema Integrado de Gestion: TRD como evidencias de las

(SIGA) o Sistema de  Gestion actuaciones de la entidad

Ambiental {PIGA) La simplificacién de tramites y uso
o Subsistema de adecuado de papel.

Planeacion y Gestion
* Plan Estratégico Institucional

Responsabilidad Social
» Subsistema de Seguridad vy

administrativos, legales normativos
y tecnoldgicos.

Las politicas de racionalizacion de
recursos.
El control, uso y disponibilidad de

Salud Ocupacional
<l
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¢ Subsistema de Gestion de la informacion
Seguridad Informatica * Las evidencias documentales y la
» Subsistema de Control Interno trazabilidad de las actuaciones

institucionales.

* La preservacion a largo plazo de la
informacion.

« Los principios de eficacia,
eficiencia, impacto, transparencia,
modernizacién, oportunidad,
economia, orientacion al
ciudadano, entre otros.

e La evaluacion, el seguimiento, los
indicadores y la medicidn.

* La mejora continua
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6. ANEXOS:
. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

El presente diagndstico de gestion documental para la entidad establece un criterio de
recolectar informacion existente de los distintos archivos que tiene la Unidad Administrativa
Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial en su sede administrativa: Centro
Administrativo Distrital y sede operativa: Calle 3 No. 34- 83.

La Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial se cre6 mediante el
Acuerdo 257 del 30 de noviembre de 2006, expedido por el Concejo de Bogotd D.C., que
establece la estructura, organizacién y funcionamiento general de la Administracion Distrital. La
informacidn que se tiene de la entidad relaciona actividades de fa antigua Secretaria de Obras
Publicas del Distrito Capital y las nuevas funciones establecidas en el acuerdo mencionado, con
la nueva estructura, organizacion y funcionamiento general de la Administracion Distrital.

De igual manera, es una entidad ptiblica del Distrito Capital adscrita a la Secretaria Distrital de
‘Movilidad y tiene como objeto programar y ejecutar las obras necesarias para garantizar la
rehabilitacion y el mantenimiento periddico de la malla vial local, asi como la atencion inmediata
de todo el subsistema de la malla vial cuando se presente situaciones imprevistas que dificulten

la movilidad en el Distrito Capital.

Es de suma importancia que el diagnostico que se presenta en el presente programa de gestion
documental para su aprobaciéon emprenda acciones de mejora a nivel técnico y organizacional
en las distintas fases de los archivos donde se ubican garantizando su proteccion y

conservacion en el tiempo.

El objetivo general del diagnostico es revisar los distintos procesos de gestion documental que
se llevan a cabo en la entidad actualmente.

Entre los objetivos especificos que se tienen establecidos es el grado de conservacion y
preservacion de la informacién que se tienen en los distintos soportes donde se maneja la
informacién de la entidad, las condiciones locativas y ambientales donde se ubican los archivos

de las diferentes sedes. a
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La cobertura que se tiene de los archivos de la entidad se ubica en la sede administrativa en el
Centro Administrativo Distrital y sede operativa en la Avenida Calie 3 No. 34-83. El diagnéstico
comprende aspectos de conservacién, responsabilidad de ios funcionarios, instalaciones fisicas
de los archivos en las sedes, condiciones ambientales y locativas.

A. ARCHIVOS DE GESTION:

Se encuentran ubicados en la Sede administrativa edificio CAD, Piso 16, Sede operativa
Avenida Calle 3 No. 34 — 83 Barrio Veraguas y plantas “La esmeralda’ — Planta el Zuque la
Mina), no se tiene un estimado en metros lineales de estas oficinas productoras. Tanto en la
sede administrativa, sede operativa y sede de produccion.

B. FONDO DOCUMENTAL:

Objetivo General

Elaborar un plan estratégico para la organizacion del fondo acumuiado, que cumpla con toda la
normatividad estipulada.

Objetivos Especificos

. Detectar la documentacidn que esta contaminada o se encuentra en detetioro para tratar
de reparar su estado y mantener la informacién alli contenida en las mejores condiciones.

. Determinar un criterio de organizacién que facilite la basqueda y consulta de documente
generados en periodos anteriores al actual.

. Detectar la cantidad de volumen documental para conocer los diferentes valores que se
puedan encontrar en el fondo documental,

. Asegurar ila adecuada conservacién de los documentos que garanticen la mayor
durabilidad de la informacion e historia que estos posean

. Levantar un Inventario natural del archivo central.

1. RECONOCIMIENTO DEL FONDO DOCUMENTAL

La entidad cuenta con un fondo documental acumulado 2 que contiene documentos producidos
en la gestion de la Secretaria de Obras Publicas hasta el afio 20086, y que Mediante Acuerdo

2 . .
El Fondo Documental Acumulade lo conforman los documentos que la entidad ha producido a lo largo de su
desempeno institucional, son conservados y almacenados en depdsitos sin ningun criterio archivistico. Se
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del Concejo de Bogota No. 257 de! 30 de Noviembre de 2006, la Secretaria de Obras Publicas
fue transformada como UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACION Y
MANTENIMIENTO VIAL.

1.1 INSTALACIONES LOCATIVAS:

El Fondo Total se encuentra ubicado en la sede operativa de la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO VIAL. Direccién Av. calle 3ra No. 34-83,
cuenta con 3 depdsitos, destinados para la conservacion del archivo Central, tanto el Fondo
Documental de la anterior Secretaria a de Obras, como de ta actual Unidad Administrativa
Especial De Rehabilitacién Y Mantenimiento Vial. El ditimo dato tomado del total de cajas
referencia X-200 que se encuentran en este fondo documental a febrero 2015 es de 13600
cajas x -200 de los cuales se han intervenido 1800 metros lineales y faltan por realizar
actividades de organizacion e intervencion documental de 1600 metros lineales.

Estado de la infraestructura fisica de los depdsitos

El deposito  se
encuentra construido
en una de las sedes
operativas de la
UMV. - Av. calle 3ra
No. 34-83

| depésito se encuentra
construido en una de las
sedes operativas de la
UMV.- Av. calle 3ra No.
34-83

eposito se encuentra
construido en una de las
sedes operativas de la
UMV.- Av, calle 3ra No.
34-83

Una construccién
con paredes en
ladrillo y el techo
estd construida en
teja. 550 metros
cuadrados.

Una casa prefabricada de

200 metros cuadrados, ¢l
techo esta construido en
teja.

Una casa prefabricada de
200 metros cuadrados, el
techo esta construido en
teja.

No cuenta con
extractores

2 Extractores

No cuenta con
extractores

3 Locker metalico con 12
compartimientos

Cuenta con un
computador y un
escaner basico.

No cuenta con equipo
tecnoldgico.

No cuenta con equipo
tecnolégico.

encuentran documentos con valores primarios {administrativos, judiciales, legales, entre otros) y con valores
secundarios (histéricos e investigativos).
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Cuenta con 1 Cuenta con mesas Cuenta  con mesas

escritorio, 2 sillas en

estado regular. estado aceptable.

grandes y varias sillas en

grandes y varias sillas en
estado aceptable.

1.2 CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO DE LA DOCUMENTACION:

Se identificaron aspectos desde el punto de vista aproximado de metros lineales por depésito,
de las unidades de conservacion, la estanteria, nivel de distribucion fisica de los documentos,

identificacion de las unidades de conservacion.

Estado de almacenamiento de la documentacion.

Cuenta con 2600

) enta con 400 metros

Cuenta con 400 metros

metros lineales lineales lineales

La documentacion se La documentacién se La documentacion se
almacena en almacena en almacena en
estanterias metalicas estanterias  metélicas estanterfas  metalicas
fijas. Algunos  se fijas. Algunos se fijas. Algunos  se

encuentran en el piso.

encuentran en el piso o
encima de mesas.

encuentran en el piso o
encima de mesas...

La documentacion esta
en desorden en la
mayoria de los
estantes.

La documentacion esta
en desorden en la
mayoria de los estantes.

La documentacién esta
en desorden en la
mayoria de los estantes.

La documentaci6n esta
almacenada en cajas y
carpetas de archivo y
en folderes y AZ.

La documentacion esta
almacenada en cajas y
carpetas de archivo y en
folderes y AZ

La documentacion esta
almacenada en cajas y
carpetas de archivo y en
folderes y AZ.

No existe un criterio
Gnico de disposicién

de los  conjuntos los conjuntos los conjuntos
documentales, estan documentales, estan documentales, estan
revueitos los revueltos los revueltos los
documentos. documentos. documentos.

No existe un criterio
Unico de disposicién de

No existe un criterio
tnico de disposicion de

Las  unidades de
almacenamiento estan
en la estanteria vy
afgunas en el piso. Un
60% de las cajas estan
marcadas __ con __ un

Las unidades de
almacenamiento (cajas)
estdn marcadas, con el

nombre de la
dependencia y fechas
extremas de la

Las unidades de
almacenamiento (cajas)
estdn marcadas, con el

nombre de ia
dependencia y fechas
extremas de ia
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numero  consecutivo, documentacion documentacion

nombre de contenida, en un 80%. contenida, en un 70%.
dependencia y fechas El  20% de cajas El 30% de cajas
extremas de la restantes no  estan restantes no  estan
documentacion marcadas. marcadas.

contenida. El 40% de

cajas restantes no

estan marcadas.

Las unidades de Las unidades de Las unidades de
almacenamiento no almacenamiento estan almacenamiento estan
estan rotuladas. rotuladas en un 80%. rotuladas en un 60%.

No existe inventario No existe inventario No existe inventario
Existe un relacion del Existe un listado en el Existe un listado en el
archivo en estado gue se encuentran las que se encuentran las
natural elaborado en unidades  intervenidas unidades  intervenidas
el ano 2011, que se por los contratistas en el por los contratistas en el
desactualizado por la afio 2013, sin ubicacion ano 2013, sin ubicacion
intervencion realizada especifica. especifica.

en los anos

posteriores. Por lo cual

no permite su

ubicacion faciimente.

No hay personal de No hay personal de No hay personal de
apoyo fijo. apovea fijo. apoyo fijo.

1.3 MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA:

No se evidencia un plan constante de limpieza, se encuentra con bastante polvo y tierra dentro
de los 3 depdsitos. En importante recalcar que la limpieza es un factor importante para la
conservacion de los archivos.

1.4 CONDICIONES DE SEGURIDAD:
En este punto se determinaron las condiciones de seguridad de los depositos respecto a los

planes de prevencidn, cantidad de extintores con los que se cuenta, alarmas, vigilancia,
condiciones de las instalaciones eléctricas entre otros.

ok Of LG
No posee detector de No posee detector de No posee detector de
incendios _incendios incendios

¢
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No cuenta con alarma contra No cuenta con alarma No cuenta con alarma
incendio contra incendio contra incendio
Existe un extintor contra Existe un extintor Existe un extintor
incendios ubicado en la parte contra incendios contra incendios
interior del deposito. ubicado en la parte ubicado en la parte
interior del deposito. interior del depoésito.
Las instalaciones eléctricas Las instalaciones Las instalaciones
se encuentran en buen eléctricas se eléctricas se
estado. encuentran en buen encuentran en huen
estado. estado.

Los depdsitos de archivo son actuaimente vulnerables a la humedad.

Cuenta con vigilancia permanente las 24 horas del dia

1.5 PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD:

En el marco del Decreto 2609 de 2012 se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

Planeacién Documental: Existe una politica de Gestién documental desde el sistema
integrado de gestion sin embargo hay que actualizaria a las nuevas normas y directrices
emitidos por el Archivo General de la Nacién y Archivo de Bogota; la planeacion
documental debe estar integrada a los procesos de sistemas de informacion y
tecnologia, sistema integrado de gestidn de la calidad, sistema de control interno,
planeacidn y sistema integrado de gestién documental.

Existe un proyecto enfocado a la gestién documental de la entidad llamado
fortalecimiento y desarrollo institucional sin embargo como tal no hay un plan que
determine las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que se tienen en la
gestion documental, se basa en reformulacion de planes de accién y planes de
mejoramiento, no se tiene una proyeccién del personal requerido solo es dependiendo
de cuanta disponibilidad presupuestal existe para determinada vigencia, sin que
formalmente se tengan planeadas las actividades a realizar, la entidad cuenta con
procedimientos, manuales e instructivos para regular las actividades de gestion
documental sin embargo deben ser actualizadas a las normas de archivos emitidas por
el Archivo General de la Naci6n; En la entidad no existe un documento que establezca la
implementacién de un sistema integrado de conservacién documental con los distintos
programas que regulen y controlen las condiciones ambientales, almacenamiento,
custodia y mantenimiento de los documentos de archivo, reprografia, capacitacion.
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Por otra parte en cuanto al documento electrénico no existe una politica establecida para
ello, hay que implementar a futuro el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos
de Archivo — SGDEA.

* Producciéon documental: La entidad tiene formatos estandarizados para el proceso de
gestion documental establecidos en el Sistema Integrado de Calidad, sin embargo hay
que actualizarlos a nuevas versiones y ajustes para el adecuado manejo por parte de los
funcionarios de la entidad.

No se tienen los lineamientos para normalizar, almacenar y disponer los documentos
soportes fuera del papel como son los CDS, discos duros y formatos electronicos; No
existe un control de copias en las oficinas; un mejoramiento continuo para aplicar sera
homogenizar el uso de tos formatos de las unidades de almacenamiento {(cajas) y
unidades de conservacion (carpetas, tomos).

La herramienta utilizada para gestion documental en la entidad es el sistema Orfeo, sin
embargo falta su implementacibn en toda la entidad para su conocimiento y
aplicabilidad; No se tiene establecido en la entidad lineamientos establecidos en el
manual de gobierno en linea y no se tiene un registro de firmas digitales; Se tiene un
documento por parte de la Oficina de GASA sobre las directrices y politicas en cero
papel que tendrd que actualizarse a los lineamientos del manual de gobierno en linea
Directiva presidencial No. 04 de 2012.

« Gestion y Tramite: La entidad tiene una ventanilla de recepcion de correspondencia
externa e interna; sin embargo formalmente no se tiene el personal suficiente para este
proceso como lo pide el decreto 514 de 2006, se encuentra en actualizacion la
incorporacion del aplicativo Orfeo y revisiéon de pardmetros establecidos en gobierno en
linea; se tiene el manejo de planillas como control de recibo y envio de comunicaciones,
se tiene el Orfeo pero en su implementacién 100% en la entidad no se conoce adn, ha
habido capacitaciones; pero falta seguimiento y auditoria a este proceso, no existe un
control desde el funcionamiento del aplicativo Orfeo cuando los funcionarios deben
realizar el tramite de los documentos para contestar.

* Organizacién Documental: Las Tablas de Retencién documental fueron realizadas en
el afio 2013 y remitidas al Archivo de Bogota para su evaluacion y convalidacion sin
embargo no fueron aprobadas y las correcciones propuestas no se hicieron y quedaron
sin aprobar; lo que se requiere es actualizarlas a los procesos y procedimientos del ano
2015, tener en cuenta los puntos por los cuales no se aprobaron enviarias y seguir el
conducto regular del acuerdo 004 de 2013 para su aprobacién y futura implementacion,
se actualizo el formato Unico de in\fftario documental para tener uniformidad en su uso;
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existe un instructivo para la foliacién sin embargo falta su capacitacion en los
funcionarios, no hay claridad en la organizacion de documentos de apoyo, hay
insuficiencia de mobiliario en los archivos de gestion y archivo central; No hay un
reglamento interno de archivo y correspondencia que establezca las directrices y guia en
el desarrollo de actividades de archivo, existen fraccionados, no hay una organizacion
documental en el archivo central; si hay un espacio propio de la entidad para custodiar la
informacion en el archivo central sin embargo no se estan cumpliendo los procesos de
clasificacion ,organizacion y descripcién documental por qué no esta el personal para
cumplir estas actividades.

No existen tablas de valoracién documental de la entidad, sin embargo existen fichas de
valoracién que desde el afio 2007 se han venido creando faltando por aplicarlas y
normalizar con el Archivo de Bogota cuales estan validadas y cudles no. Ante las
normas de archivo no hay existencia de expedientes electronicos que en un futuro se
tendran que implementar con los parametros requeridos; no se ha realizado una
auditoria para revisar la implementacién de las series documentales que se tienen en las
tablas de retencién documental.

* Transferencias Documentales: No se tiene la incorporacion de un procedimiento para
las transferencias documentales, no existe un procedimiento para las transferencias
documentales en soporte electronico, fa entidad a futuro debe implementar este
mecanismo, se han realizado transferencias documentales secundarias al archivo de
Bogota y se encuentra pendiente a futuro realizar otras cuando se establezcan
definitivamente los documentos que deban cumplir la disponibilidad final validados por
las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracién Documental aprobadas por
la entidad.

* Disposicién de Documentos: No se ha realizado disposicién de documentos en el
archivo central porque alin no se han elaborado las tablas de valoracién documental,
falta la aplicacion de las fichas de valoracion validas por el Consejo Distrital de Archivos.

" Preservacion a largo plazo: No hay garantfa de preservar a largo plazo la informacién
en la entidad porque no hay un sistema integrado de conservacion documental.; No
existe dentro de la entidad un plan de atencién de emergencias en la entidad que
priorice la documentacién vulnerable que tenga un riesgo fisico, quimico, bioldgico y de
corrupcion.; se establecié un plan de riesgos para establecer la seguridad de la
informacion sin embargo se debe realizar su seguimiento.

Las condiciones de infraestructura en el archivo central no son las adecuadas porgue no
hay un permanente aseo existen filtraciones en el deposito uno, suciedad, humedad
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relativa y temperatura fuera de los estandares normales, contaminantes atmosféricos y
documentacion con riesgo bioldgico, acasionando inconvenientes en el corto y mediano
plazo.; No hay un plan de preservacion de los documentos electronicos a largo plazo.

Para los depositos No. 2 y 3 ubicados en la Calle 3 No. 34 — 83 se han realizado
mejoras en las condiciones locativas y ambientales; sin embargo por ubicacion de estos
depésitos al lado de los vehiculos de maquinaria pesada de la entidad, no se nota una
verdadera aplicacion de las normas de archivo referenciando el acuerdo 049 de 2000.

«  Valoracion: No se realiza el proceso de valoracion a la documentacién existente en los
depositos ubicados en fa calle 3 No. 34 — 83, para los archivos de gestion ubicados en el
piso 16 CAD como algunas dependencias ubicadas en la tercera que cumplen labores
administrativas no hay implementacion de las tablas de retencidn documental, por lo que
no se encuentran convalidadas por el Archivo de Bogota.

« Analisis de la Muestra de Aspectos Archivisticos: Revisando la aplicacion de los
criterios establecidos en el Acuerdo 042 de 2002 referente a los “Criterios de
Organizacion de los Archivos de Gestion” y reglamentacion del Formato Unico de
Inventario Documental en la unidad administrativa especial de Rehabilitacion y
Mantenimiento Vial de manera estadistica no se tiene una muestra de un porcentaje del
5% en e| manejo de estos procesos archivisticos en cada uno de los archivos de gestion

de la entidad.

« Clasificacién: La totalidad de la documentacién que reposa en los diferentes archivos
de gestién de la entidad tienen una clasificacién adecuada al proceso de levantamiento
de las tablas de retencion documental realizado en el aho 2013, sin embargo al no ser
convalidadas y aprobadas estas Tablas de retencién documental los funcionarios que
laboran tienen conocimiento de las series mas no las aplican en la realidad a los
archivos de gestion.

» Ordenacion: Las dependencias en su gran mayoria manejan el sistema de ordenacion
cronolégico, donde el primer documento es el mas antiguo y el tltimo el méas reciente, no
existe claridad en las unidades de conservacién puesto que algunas dependencias
manejan las A-Z y los legajos.

En el archivo central donde se encuentran los depoésitos de la documentacion de la
antigua secretaria de obras publicas del Distrito Capital hoy Unidad Administrativa
Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial se tienen a febrero de 2015 13600 cajas
referencia x -200 identificadas deé%do el fondo documental acumulado. No se tiene un
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dato real de cuanto falta por ordenar se tienen probablemente 1600 metros lineales por
intervenir en los tres depésitos; pero no hay claridad de ordenacién siguiendo ia
tipologia documental de la unidad.

* Foliacion: En los archivos de gestién de la unidad la foliacién en SuU gran mayoria estan
ya establecidos con un instructivo de foliacién emitido por el archivo general de la
nacion, estadisticamente no se tiene un porcentaje de cuanta documentacion se
encuentra foliada y cuanta no se encuentra foliada.

En el archivo central tampoco se encuentra una estadistica de cuanta documentacién va
estéd con el proceso de foliacién, se esta exigiendo de acuerdo al cronograma de
transferencias establecido para la unidad que cumplan esta actividad en conjunto con
las actividades anteriores ya mencionadas , con el fin que no se les realice intervencion
alguna.

Si bien existe un espacio donde se custodia toda la documentacion de la UAERMV, este
espacio su ocupacion genera probablemente, inconvenientes a futuro para nuevas
transferencias que se realicen a esto se suma también ia falta de mobiliario y
adecuaciones locativas dptimas para la custodia de estos archivos.

* Descripcién Documental: Se determina si los archivos de gestion, tienen algin tipo de
inventario de la documentacién que tienen en su custodia, en un 70% la Unidad
Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial no tiene existencia de un
inventario real de lo que se custodia en el archivo central puesto que no habido un
conocimiento del proceso de transferencia documental primaria por parte de los
funcionarios y tampoco existe un inventario documental de la documentacion existente
en el archivo central entregada por el funcionario que tenia el proceso de gestion
documental a cargo Dr. Juan Aristides Rodriguez , teniendo en cuenta el Gitimo proceso
de intervencion en el afio 2013 por parte del contratista de su momento.

En el proceso de capacitacion de diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
Documental no tienen claridad en los campos que se tienen por llenar, que dé a conocer
el contenido de las cajas, pero no cuenta con datos como: fechas extremas y nimero de
folios, por expediente.

No existe un nivel real de control de consuita y préstamo documental puesto quien
manejaba el proceso de gestién documental en ¢! afio 2014 No entrego este indicador,
se tlene un instructivo de control y préstamo documental pero no se sabe hasta qué
punto los funcionarios conocen estas politicas o directrices.

Carrera 30 25-90 Piso 16 — CP: 111311
Tel. 7470809 - Informacién; Linea 195 GDO-DI-002 V 2.0
WWW.UMV,JOV.CO Pagina 72 de 72



Macroproceso de Apoyp Gestion de la Codigo | GDO-DI-002
Informacion

Proceso Gestion Documental

1 Version 2.0

KMOVILIGAD

Taienmmneevd | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

* Rotulacién de Cajas: En los archivos de gestion la rotulacién de cajas se encuentra
impresa a las cajas, sin embargo se tiene establecido un formato normalizado para
rotulacion de cajas con el SIC; En el caso del archivo central |a rotulacion de cajas tiene
que ver con la identificacion del fondo documental acumulado y a que seccién y
subseccion pertenece; en el caso de la UMV desde el afio 2007 para las transferencias
documentales en algunos casos se encuentra impresa a las cajas o se tiene impreso el
formato normalizado para rotulacién de cajas con el SIC.

* Rotulacién de Carpetas: Tanto en los archivos de gestién como en el archivo central se
evidencia que la rotulacién de carpetas se hace a mano por parte de la persona que
tiene a cargo el archivo de la dependencia sin una uniformidad general y un formato
normalizado para ello.

1.6 DIGITALIZACION Y MICROFILMACION

No se tiene un diagndstico real que documentos cumplen la disposicion final para digitalizacion
y microfilmacion en la entidad o que ya estén cumpliendo este proceso, se tiene conocimiento
que a partir del aio 2009 se realizaron gestiones para realizar el proceso de digitalizacion de
las historias laborales por el aplicativo SIAR con el personal adecuado para realizar esta
actividad, sin embargo esto quedd suspendido y no se siguié realizando, es importante anotar
que debe retomarse esto para el ano 2016 y continuar con esta labor.

Se tiene conocimiento que cada funcionario de acuerdo a su gestion y funciones realiza el
proceso de escaneo de documentos sin que se tengan carpetas electronicas para donde va
esa informacioén solo a nivel individual, debe contemplarse un procedimiento para ello y realizar
los back ups correspondientes.

Aspectos Generales:

En los archivos de gestion de la UMV existe sobrepoblacidn de cajas en los estantes y
mobiliario por falta de espacio ejemplo esta en Financiera, Contratacién y Archivo de Hojas de
vida. En otras dependencias no hay una clara ubicacién de la documentacion que debe existir
en los archivadores. Entre archivos de gestion existe un formato normalizado para préstamo
sin saber si realmente es utilizado 0 no por las dependencias.

La falta de espacios y mobiliario requerido para las unidades de almacenamiento es el
inconveniente general en los archivos de gestidn de la unidad. Para el archivo central también
existe una deficiencia de mobiliario, falta de organizacién puesto que hay documentacidn en el
piso y en las mesas de trabajo. 1)
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1.7 ORGANIZACION Y METODOLOGIA DE GESTION DOCUMENTAL

La Secretaria General a través del proceso de gestién documental no cuenta con un espacio
disponible en la Intranet de la entidad para divuigar sus servicios.; La Secretaria General a
través del proceso de gestién documental participa en la normalizacién de formatos y
formularios para servicios de las dependencias de la entidad con una participacion del sistema
integrado de gestién en esta actividad.

La Secretaria General a través del proceso de gestion documental participa en la definicion de
metodologias de trabajo eficiente para los funcionarios de la entidad con una participacion del
sistema integrado de gestion en esta actividad.; La Secretaria General a través del proceso de
gestion documental pide asesoria a la Administradora de Riesgos Laborales con actividades
relacionadas en seguridad industrial y salud ocupacional para temas relacionados con el
archivo.

La Secretaria General a través del proceso de gestion documental participa en los conceptos
técnicos que se puedan realizar para la adquisicion y / o disefio de software para la entidad.

La entidad tiene contratado el servicio de outsourcing para correspondencia de forma
tercerizada, las fuentes de financiamiento se tienen para el proyecto de fortalecimiento y
desarrollo institucional con la contratacion de un profesional que preste servicios profesionales
para asesorar, coordinar y apoyar el proceso de gestion documental de la Unidad
Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial, en espera para la contratacion
de minimo diez personas entre auxiliares y técnicos para la intervencién y organizacién del
fondo documental acumulado UMV y organizacion de los archivos de gestién piso 16 CAD.

* Herramientas del Sistema de Gestion Documental: La Unidad Administrativa Especial
de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial tiene sus Tablas de Retencién Documental para
revision y actualizacién de correcciones realizadas en su levantamiento en el afo 2013,
no tiene Tablas de Valoracién Documental, el inventario documentai que se tiene de la
documentacién custodiada en el archivo central tiene un inventario dejado por el ultimo
contratista que intervino la documentacién ; pero no se encuentra actualizado y su
entrega no fue formal por parte de la persona que tenia a cargo ese proceso en el afio
2014.; Se utiliza ta hoja de célcuio de Excel para llevar a cabo este. El aplicativo
utilizado fue el Excel.

* Transferencias y Disposicion Final de los documentos: La Socretaria General a
través del proceso de gestién documental no cuenta hasta este afio cuenta con un
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cronograma de transferencias documentales primarias y cuenta con un instructivo, falta
construir un procedimiento para ello.; Existe el protocolo de eliminacion emitido por el
Archivo de Bogota normalizado y un procedimiento de disposicion final que debera ser
revisado.

« Estructura y Organizacién de las Unidades de Informacion: La entidad administra
sus archivos de gestion y archivo central, no tiene otros niveles de archivos, la unidad
de correspondencia no esta formada como debe ser Unicamente se tiene una ventanilia
de recepcién y radicacion de correspondencia externa e interna, la entidad no tiene
unidades de informacién que administren bibliotecas o centros de informacion.

* Formacion y Capacitaciéon: La entidad tiene contemplado adelantar capacitaciones,
sensibilizar o formar funcionarios en temas de archivo, siempre y cuando exista el rubro
indicado para ello en el plan institucional de capacitaciones solo para funcionarios de
carrera administrativa 0 se encuentren en planta formal de la entidad. Las
presentaciones que se realicen para este tema hacen parte del apoyo que se le brinda
a la entidad.

* Gestion de Documentos Electrénicos: No existe una politica documentada para
salvaguardar la informacion electronica en la entidad, la entidad cuenta con un servidor
para el almacenamiento de los documentos electrdnicos cuando los funcionarios
escanean documentos; existe un seguimiento parcial al tramite de estos documentos a
través del aplicativo de Orfeo, donde también se gestiona la correspondencia.

1.8 ASPECTOS DE CONSERVACION - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Tanto en los archivos de gestion como en los archivos ubicados en la sede operativa ubicada
en la Avenida Calle 3 No. 34-83 las instalaciones de los archivos no presentan las condiciones
adecuadas para su conservacion, debido a que el espacio es insuficiente e inadecuado
incumpliendo las normas establecidas por los acuerdos 047 de 2000, Acuerdo 048 de 2000,
acuerdo 049 de 2000 y la Norma Técnica NTC 5921 de 2012. Las &reas de almacenamiento
de la documentaciéon no estan debidamente separadas de las zonas de trabajo, areas de
consulta y la estanteria existente es insuficiente.

En algunos archivos de gestion el estado y mantenimiento de las instalaciones para el piso 16
requiere adecuaciones de espacio y mobiliario. En cuanto al archivo central los depositos
tienen inconvenientes de aseo, condiciones ambientales y de infraestructura.

¢
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* Programa de limpieza de areas y documentos: No existe un programa de limpieza en
los archivos, sin embargo por parte de la Administradora de Riesgos Laborales
Colpatria y la dependencia de Talento Humano se programan fumigaciones a los
archivos del piso 16. Para el archivo central no existe una limpieza semanal de los
mismos, ni hay fumigaciones programadas.

* Programa de Saneamiento Ambiental (Control de plagas): Para los archivos de
gestion no se sabe si existe un control de plagas que incluyan las areas de
almacenamiento y areas comunes. En el archivo central no existe un saneamiento
ambiental para ello, se solicitd por parte de la entidad con el Archivo de Bogota un
tramite para realizar una jornada de saneamiento con los requerimientos para ellp, sin
embargo esa entidad no realizara dicha jornada hasta que la UMV no realice las
adecuaciones solicitadas anteriormente por funcionarios de! Archivo.

* Programa de atencion y prevencion de emergencias: En la entidad no se sabe si
dentro de su programa de atencién y prevencion de emergencias esta contemplada ia
gestion documental en el momento de ocurrencia de algln siniestro (terremoto o
inundacion). La entidad cuenta con extintores multiproposito que no se saben si sirven o
han sido recargables.

* Condiciones de Almacenamiento {mobiliario y unidades de almacenamiento): La
entidad cuenta con estantes fijos en su gran mayoria, gavetas metdlicas y muebles de
madera. El mobiliario de almacenamiento no es suficiente para la documentacién, pues
el volumen documental suele sobrepasar su capacidad y se encuentra en buen estado.

El diagnéstico que se hace actualmente de los archivos de gestion se toma de manera
general, sin saber el estado real de cada uno de estos archivos.

Se tiene conocimiento que existe un deterioro bioldgico de la documentacién en el
deposito uno del archivo central sin saber qué informacién es y cuantos metros lineales
se encuentran afectados.

No se tienen indicios de medicién de humedad relativa y temperatura en el archivo
central para los tres depositos.

1.9 PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL - PIGA

No se tiene conocimiento si dentro del PIGA de la entidad estd contemplado el seguimiento y
control de las condiciones ambientales internas de trabajo, mediante el uso de tecnologias
destinadas para elio.
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Por otra parte frente a otros aspectos a tener en cuenta para el presente diagnostico no se
tiene un conocimiento de los documentos vitales para la entidad, a futuro se contempla de
acuerdo al decreto 2609 de 2012 un programa de documentos vitales para determinar la
importancia que tienen para la entidad en su mision.

En la entidad el Sistema de Gestion Documental actualmente para toda el proceso, cuenta con
una recepcion y radicacién de la correspondencia en la que hace parte una sola persona de
vinculacion planta, para el resto se cuenta con los servicios de un profesional con vinculacién
de contrato para asesorar y coordinar la gestion documental de la entidad, una profesional
encargada de vinculacion de planta como lider del proceso, formalmente hace parte de la
Secretaria General pero no tiene un area formal en la entidad como lo solicita el decreto 514 de

2006.

a)Pagina Web: www.umv.qov.co

b) Sistema de Gestion de Calidad: No tiene certificacion de calidad vigente. En proceso.
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Il. MAPA DE PROCESOS DE LA UAERMV

De conformidad con la Circular No. 001 de 28-01-2015 vy con el Acta No. 003 de 18 de
Diciembre de 2014 de la Reunién Conjunta de Equipos SIG, se presenta para el conocimiento
de todos los servidores publicos de la entidad, el MAPA DE PROCESOS UAERMV 2015, el

cual entrd a regir a partir del 01 de Enero de 2015:

El Mapa de Procesos es la representacion grafica de la estructura de procesos de la UAERMV,
el cual contribuye de forma significativa al logro de los resultados institucionales representados
en productos y servicios a los ciudadanos conforme al quehacer institucional.

Los procesos se clasifican en: Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de Evaluacion:

SA r;smcc:du :
'DE PARTES

L EXPECTATIVAS DE
PARYTES INTERESADAS

- NeesibapEsy

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion
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. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del PGD sera desarrollada con recursos financieros, humanos, fisicos,
materiales y tecnoldgicos, por un equipo interdisciplinario conformado por:

=  Comité Interno de Archivo

»  Proceso Gestién Documental de la Secretaria General

»  Proceso Sistemas de Informacién y Tecnologia de la Secretaria General

» QOficina Asesora de Planeacion

»  Oficina de Control Interno

A continuacion se presenta el cronograma de actividades:

CORTO | MEDIANG | LARGO
ACTIVIDADES ws | PLAZO | PLAZO | PLAZO

2016 | 2017 2014 | 2019 | 2020 | 202t

1 [ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Disenar el sistema de Gestion Documental de la JAERMV
Implementar el Sistema de Gestién Documental de la UAERMV
2 | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Fase de Elaboracién

Fase de Ejecucion y puesta en marcha

Fase de Seguimiento

Fase de Mejora
ADMINISTRACION DE LA CORRESPONDENCG!A RECIBIDA, EXTERNA E

INTERNA DE LA UMV

Dar Ingreso y manejo al aplicativo ORFEO

Realizar capacitacién al aplicativo de ORFEQ en cada uno de los procesos
de la UAERMV

Controlar las comunicaciones que llegan por diversos medios a la UMV i
{correo electronico, pagina web, sisterna de entrega de mensajeria)
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS DE GESTION
DOCUMENTAL UMV

Realizar el diagnostico de los procesos internos en Gestion de la entidad
Caracterizacién Documental

Planeacién Documental

Elaboracién de Documentos

Control de Registros

Produccién Documental

Geslion y Tramite Comunicaciones Oficiales Internas y Externas UMV
incorporando_el aplicativo ORFEQ

| Organizacién Documental

Organizacion (Clasificacion, ordenacién y descripcion de archivos, foliacién)
Instructivo de Ordenacion Documental

Transferencia Documental (Instructivo y Procedimiento)

Procedimiento de Consulta y Préstamo de Documentas

Reglamento de Consulta y Préstamo de Documentos

Disposicion de Documentos 6'(
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ALCALAMATOR Proceso Gestion Documental

DE BOGOTADC. Version 2.0
MOVIHIDAD

Usidand U Mantensesonts viat PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES 2015 | PLAZO PLAZO PLAZO

2016 2017 | 2018 2019 | 2020 . 201

Disposicion Final de los Documentos

Preservacién a Largo Plazo

Valoracion Decumental

Polilicas y Estrategias reduccion de consumo de papel

Registro de Activos de activos de informacién

ORGANIZACION E INTERVENCION FONDO DOCUMENTAL (Archivo
Central)

FASE | Preparar fisicamente el fondo documental acumulado
Diagngstico del Fondo Documental Acumulado

Organizacién del Fondo Documental Acumulado

Elaboracién de Herramientas para intervencion del Fondo Documental
Acumulado

FASE Il Implementacion de las Transferencias Documentales y
empalme con el proceso de TRD de la UMY

6 | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (Acuerdo 004 de 2013)

Compilacion de informacion institucional sobre normatividad vigente aplicable
Analizar produccidn y tramite documental de la tipologia decumental de Ia
entidad

Identificar Fondo, Seccion, Serie , Subseries y Tipo Documental de la UMY
Establecer la codificacion, tiempo de retencion v la disposicién final de los
documentos identificados

Publicar Tabla de Retencién Documental en Pagina web de la entidad
Presentar las Tablas de Retencidn Documental con sus anexos antc al
consejo Distrital de Archivos para su evaluacion técnica o convalidacién
Solicitar inscripcion de las Tablas de Retencién Documental en el "Registro |
Unico de Series Documentales” del AGN luego de realizada la evaluacion |
técnica o convalidada ‘
Revisar y Emitir concepto técnico de Consejo Distrital de Archivos para
aprobacién de TRD

Realizar ajustes y cambios que ¢l consejo Distritat de Archivos realice de las
Tablas de Retencion Documental enviadas por Ja entidad

Evaluar y convalidar las Tablas de Retencién Documental ajustadas por
parte de la UAERMV

Realizar la implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
entidad.

Difundir y Aplicar las Tablas de Retencién Documental Aprobadas

Programar cronograma de seguimiento para verificacion de TRD en cada
uno de fos procesos de la entidad

Realizar plan de mejoramiento en el coto plazo para atender los ajustes
necesarios con la aplicacién de la nueva TRD

fdentificar la necesidad de actualizar la Tabla de Retencién Documental con
base en los cambios en la estructura interna y los requerimientos en la
normatividad vigente

Rermitir las Tablas de Retencién Documental aclualizadas al Consejo Distrital
de Archivos para su evaluacién, convalidacion Yy registrar esos cambios
correspondientes para la trazabilidad y control del instrumento archivistico,

7 | TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Compilacién de informacion institucienal / Cuadro de Evalucion Organico
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ALCALDIA RATOR Proceso Gestion Documental N
be BOGOTADC. ‘ e Version 2.0
sy | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDADES

2ms

CORTO | MEDIANG

PLAZO PLAZO

LARGO
PLAZO

2097 2018

2019

209 | 2021

Funcional Elaborado

Diagnostico e Identificacion de Series y / 0 asuntos y Elaboracién de
instrumentos de recuperacién de informacion.

Elaboracion de la propussta de Tabla de Valoracidn Documental (TVD)

Elaboracién de Fichas de Valoracion Documental

Elaboracion de la propuesta de Tabla de Valoracién Documental (TVD)

Intervencion (Limpieza y Organizacion) y captura en el sistema de [os
archivos existentes

Implementacion de las transferencias documentales

Aprobacién y Convalidacion de la propuesta de la Tabla de Valoragion
Documental

Implementacién de la Propuesta de ta Tabla de Valoracion Documental

8 | ARCHIVOS DE GESTION UMV

Ingresar informacion al Aplicativo ORFEQ sobre archivo y tipos
documentales

Revisar, capacitar, retroalimentar y entregar el Formato Unico de Inventario
Documental en archivos de gestién UMV para transferencia documental al
archivo central

Organizar Archivos de Gestidn a las dreas de la UMV de acuerdo a las series
establecidas en TRD cumpliendo todo el proceso archivistico a realizar
{Clasificacion, Ordenacién, Descripcién, foliacion)

9 | SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Realizar un diagndstico integral de la entidad

Adecuacidn, inspeccién y mantenimiento de instalaciones

Adquisicién, adecuacién y Mantenimiento de mobiliario

Monitoreo y control de condiciones ambientales

Prevencion de desastres y manejo de emergencias

Saneamiento Ambiental

Almacenamiento y Be almacenamiento

Realizar acciones tendientes a la preservacion de los soportes
documentales

Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a los
cambios tecnoldgicos y normativos gue se presentan

PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE GESTION
0 | DOCUMENTAL

-

Disenar e implementar los programas de Gestién Documental a la
normatividad 2609 de 2012

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos
{Evaluacidn, implementacién ,seguimiento ,mejora)

Programa de documentos vitales o esenciales (Evaluacién, implementacion,
seguimiento, mejora}

Programa de Gestién de documentos electronicos UMV (Elaboracion,
implementacion, seguimiento, mejora)

Programa de Archivos Descentralizados (Elaboracion, implementacion
Seguimiento, mejora)

Programa de Reprografia archivos descentralizados {Sistema de fotocopiado
Jimpresidn, digitalizacion)

Programa de Documentos especiales (Graficos, sonoros , audiovisuales}
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Version 2.0

MOVILIDAD

| Gmnemnes | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

-1 corTO | MEDIANG | LARGO
ACTIVIDADES w5 | PLAZO | PLAZO | PLAZO

2016 | 2017 | 2018 | 2079 |- 2020
B 1R 38

Plan Institucional de Capacitacion
Programa de Auditoria y Control

1 | ELABORACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA UAERMV
Pfan institucional de Archivos de la Entidad -PINAR

Banco Terminolégico de Tipos, series y subseries documentales

Tablas de Control de Acceso

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos electrénicos
Mapas de Procesos, flujos documentales y descripcién de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad

Cuadros de Clasificacion Documental

Inventarios Documentales del Archivo Central

Plan de Gonservacion Documental (documentos Andlogos)

Plan de Preservacion Digital a largo plazo {documentos digitales ) de la
entidad

Politicas de Seguridad de la Informacién

Manuat de Archivo y Correspondencia

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE

2 | ARCHIVO -SGDEA

Disenar el sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos -SGDEA
Implementar el Sisterna de Gestién de Documentos Electrénicos -SGDEA

-

-l

3 | GESTOR DOCUMENTAL

Diagnéstico y estudio de mercado para la adquisicion de un gestor
documental que integre los diferenies procesos que maneja la entidad
Implementar gestor documental que integre los proceses que desarrolla la
entidad
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Proceso Gestion Documental
Versién 2.0

R | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

V. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES - RACI

Las actividades programadas estaran sujetas en su asignacién de recursos, por parte del
Comité Directivo de fa entidad, para su debida implementacién y correcto cumplimiento de

los tiempos establecidos.

La siguiente es la relacion del personal para el Equipo de Gestion Documental, que

desarrollara las actividades proyectadas a corto, mediano y largo plazo:

Profesional en Gestién Documental y Archivo (PGDA)

Personal Técnico, Auxiliar en Gestion Documental y Archivo (PGDTA)

Profesional en Ingenieria Industrial (PI1)

Profesional en Sistemas (PS)

Profesional Ambiental y Seguridad industrial (PASI)

Abogado (A)

Restaurador Documental (RD)

Conservador Documental (CD)

Comité Interno de Archivo (CIA)

Secretaria General (SG)

Proceso Gestion Documental (PGD)

Proceso Sistemas de Informacion y Tecnologia (PSIT)

Oficina Asesora de Planeacion (OAP)

Oficina de Control Interno( OCI)

- "ACTIVIDADES /PERSONAL ~ CORTO PLAZO (2016 -2017)

o : : : oo . PGDA PGDTA Pl P§ PASI A RD CD ClA 8G PGD | PSIT | OAP § OCI
Sistema de Gestion Documental X x| x| x X | X
Programa de Gestidn Documental X X X Xl x| x X | x
Administracion de la Correspondencia Recibida,

Externa, Interna de la UMV x X X X | X | x| X X
Elab.otracmn y Actualizacién de documentos de X x x x | x| x % | x
gestién documental
organizacién e intervencion fondo documental % X x| x
acumulado
Tablas de Retencion Documental X X X x| x| x
Tablas de Valoracion Documental X X X | x| x
Archivos de Gestion UMV X X X | x| X X
Sistema Integrado de Conservacién Documental | X X x| x| x X
Programas Especificos del Programa de Gestién X x x | x x I xlx x|l x
Documental
Elaboracidn Instrumentos Archivisticos de la
X X X X X

UAERMV X X
Sistema de Gestién de Documenitos electrénicos
Gestor Documental yed

(=4

Carrera 30 25-90 Piso 16 - GP: 111311
Tel. 7470909 - Informacion: Linea 195 |GDO-DI-001 V 2.0

WWW.LIMV.(OV.CO Pagina 83 de 83



Macroproceso de Apoyo Gestion de la Cédigo | GDO-DI-001

Info rmamon
AcaLolauron Proceso Gestion Documental 3 )
mmi)AD‘ ' ve rS[O n 2 -0 ‘ nisad & Hantenimignta Vial

satse masnenova | PROGRANA DE GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDADES /PERSONAL MEDIANO PLAZO (2018 -2019)
. FGOA | FGOTA | Pl PASI TIA PGD | PSIT | OAP | oci
Sistema de Gestién Documental X X | X! x X | x
Programa de Gestién Documental X X [ X X | X | X X {X
Administracién de la Correspondencia Recibida,
Externa, Interna de la UMV X X X X|*x|[x|* X
Elaboracién y Actualizacién de documentos de
gestion documental X X X X1 x| X XX
organizacidn e intervencion fondo documental
acumulado X X x| XX X
Tablas de Retencidén Documental X X X X | x| x X
Tablas de Valoracién Documental X X | X { x| x| x ] x
Archivos de Gestién UMV X X X | X | X X
Sistema Integrado de Conservacion Documental | X X X | x| x X
Programas Especificos del Programa de Gestion
Documental X X | x| x X x| x|x|x
Elaboracion Instrumentos Archivisticos de la X X x| x| x x | x
UAERMY
Sistema de Gestién de Documentos electrénicos
Gestor Documental
ACTIVIDADES /PERSONAL ' LARGO PLAZO (2013 -201 9) .
. . o PGDA | PGDTA Pit PASI CIA PGD FSIT QAP OC!.
Sistema de Gestion Documental X : . : I'x | x [ x{ | xbx=
Programa de Gestién Docurnental x| x bapp bl Expx x| o bk fx
Administracion de la Correspondencia Recibida, | |- . o B ' R IS
Externa, Interna de la UMV XX 1% B R I SRR R R E IR P A e 1.0
Elaboracion y Actualizacién de documentos de ' ) Syl
gestlion documental X X X L X | XX XX
organizacién e intervencion fondo documenial ol e R Ea
acumufado X (X R X |ox” X
Tablas de Retencién Decumental X X X Ll X | x| x SX
Tablas de Valoracién Documental X ' x| x I'xx)x]x B
Archivos de Gestion UMV X X - - X-| X | X X0
Sistema Integrade de Conservacion Documental | X ' X | x |Xx (X
Programas Especificos del Pragrama de Gestion - : _ e g
Dacumental x XX XX | XX X
Elaboracion Instrumentos Archivisticos de la x oo b
UAERMV X XXX ol
Sistema de Gestién de Documentos electronicos | X X X .1 %X X X x| X XXX
Gestor Documental X x| x| x X Sl x x| x| %] x
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Macroproceso de Apoyo Gestion de la Cédigo | GDO-DI-001

ALCALDI& MAYOR

Proceso Gestién Documental

Version

DE BOGOTA DL,
MOVILIDAD

s amevd | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

2.0

V. PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

Se tuvo en cuenta para el afio 2015 en e! proyecto de Forlalecimiento y Desarrollo Institucional un
rubro destinado para Gestién Documental por valor total estimado de $200.000.000 de los cuales se
desglosan en un profesional que presta los servicios profesionales para asesorar, coordinar y apoyar
el proceso de gestién documental de la unidad administrativa especial de rehabilitacion vy
mantenimiento vial como de cinco (5) técnicos de archivo que prestaran servicios en la organizacion e
intervencién de archivos de gestion, archivo central (UAERMV) y fondo documental acumulado.

Para el afio 2016 se solicité al Concejo de Bogota la continuacion del proyecto de Fortalecimiento y
Desarrollo Institucional  con un rubro destinado para Gestion Documental por aprobar de 2000
millones con los cuales se permitird continuar con las actividades establecidas en el présente
programa de gestién documental asi como el recurso humano, material y tecnologico.

REVISION Y APROBACION:

74

Efaborado y/o Actualizado por visado p .
LIDER: FECHA RES;}OT\E»@L%TM Aprobado:
ROSA RODRIGUEZ GALINDO /
Lider del Proceso GDO - f
Diciembre -
2015 | Firma: i ey mﬁaj@l@éﬁ

ACOMPANAMIENTO OAP 4}0\@‘

f

Gefleral UAERMV

Mf(RTHA PATRICIA AGUILAR

Representante de la Alta Direccidn

COPETE

Lider Proceso SIG@J[\
' ,.@/
7

CONTROL DE CAMBIOS:

CAR¥OS ERTO
SANABRI BRANO
S/e::’ ari /

REVISION DESCRIPCION

No.

FECHA

APROBADO
Representante de la
Alta Direccién

Version inicial No APROBADA por el SIG, la cual se presento
ante el Comité Intersno de Archivo por EDWARD ALFARQ [ Septiembre

NO APROBADA POR EL

0ot SANGHEZ MOSQUERA (Contrato 293 de 2011) en una versién 2011 SGC
llamada: "PGD 2010".
Actualizacion de conformidad con Ja normatividad vigente. -
. ; Diciembre MARTHA PATRICIA
002 Colaborador: Contratista JORGE DAVID SABOGAL - 5015 AGUILAR COPETE

Administrador Plblico
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