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TIPO NOMBRE ANTERIOR VIGENTE ANTERIOR VIGENTE ELABORA | ACTUALIZA | ANULA
MANUAL DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO PARA LAS GDOC- MA-
MANUAL INSTALACIONES FISICAS DE ESPACIOS PARA - 003 - 1 X
CUSTODIA DE ARCHIVOS
INSTRUCTIVO INSTRUCTIVO ORGANIZACION DE ARCHIVOS GD%:Z"N' S(')DZOC"N' 6 7 - X
FORMATO FORMATO ROTULO DOCUMENTOS ESPECIALES - 063300' FM- - 1 X
FORMATO FORMATO ROTULO DE CARPETA GDOO;;FM’ gzOC'FM' 3 4 X
PROCEDIMIENTO PRODUCCION, TRAMITE Y GDOC-PR- | GDOC-PR-
PROCEDIMIENTO | 1y <1R18UCION DE DOCUMENTOS 001 001 3 4 X
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GDOC-PR- | GDOC-PR-
PROCEDIMIENTO | 1 ANSFERENCIAS PRIMARIAS 002 002 2 3 X
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION ARCHIVO CENTRAL | GDOC-PR- | GDOC-PR-
PROCEDIMIENTO | 75 ANSFERENCIAS SECUNDARIAS 003 003 1 2 X
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO CONSULTA Y PRESTAMOS DE GDOC-PR- | GDOC-PR- 6 ; - X
DOCUMENTOS 004 004
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO PLANEACION DOCUMENTAL GDOC-PR- | GDOC-PR- 1 ) - X
005 005
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO VALORACION Y DISPOSICION FINAL GDOC-PR- | GDOC-PR- 1 ) - X
DE DOCUMENTOS 006 006

DESCRIPCION DE LA JUSTIFICACION

En el marco de implementacion del Sistema Integrado de conservacion-Plan de Conservacion
Documental, y en especial de la estrategia 1 “mejorar el espacio fisico de los contenedores de archivo de
la UAERMV"” se elabord el GDOC MA 003 Manual de inspeccién y mantenimiento para las instalaciones
fisicas de espacios para custodia de archivos, como instrumento de seguimiento para el desarrollo de la
estrategia en mencion, asi como medio para identificar los deterioros en las estructuras fisicas y por ende
hacer los mantenimientos preventivos y correctivos necesarios para que la custodia de los archivos.

Se actualiz6 el GDOC IN 002 instructivo para la organizacion de archivos en lo referente a la inclusion de
lineamientos para la gestion y organizacién de documentos electronicos de archivos y conformacion de
expedientes en el Sistema de Gestion de Documento Electronico-Orfeo, asi mismo, lineamientos para la
conservacion de documentos, organizacion de expedientes hibridos y generalidades de los elementos de
protecciéon personal para la manipulacién de archivos.

Asi mismo, se elaboré el GDOC FM 032 formato rotulo documentos especiales como medio para la
identificacion de los documentos especiales asociados a la ejecucion del Programa de Documentos
Especiales como uno de los programas especificos del Programa de Gestion Documental.

Por otra parte, se actualiz6é GDOC FM 024 formato rétulo de carpeta en donde se incluyé un campo para
la referenciar si el expediente hibrido y si es el caso, enunciar el No expediente en Orfeo.

Se actualizaron los procedimientos GDOC PR 001, 002, 003, 004, 005 y 006 del proceso de Gestion
Documental de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 002 del 2 de mayo del 2023 "Por el cual se
establece la estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y
Mantenimiento Vial y las funciones de sus dependencias”, asi mismo, se hizo una revision en general de
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las actividades que comprenden cada uno de los procedimientos verificando el cumplimiento de las
mismas en relacion a su ejecucion en la actualidad.

AVALA:
LIDER DE PROCESO
(Puede ser el Lider Estratégico o Lider Operativo
dependiendo del proceso)

ACOMPANAMIENTO:
ASESOR OAP
(Colaborador de la Oficina Asesora de Planeacion a
cargo de procesos)

ELABORA/ACTUALIZA/IANULA:
(Colaborador del proceso en compafiia del enlace)

Nombre: MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE

Nombre:
JOHN FABIO CUELLAR PENA
DIANA PAOLA REAY GOMEZ

Nombre: CHRISTIAN MEDINA FANDINO

Cargo: Secretaria General

Cargo: Profesional Universitario Proceso GDOC
Enlace Proceso GDOC

Cargo: Contratista Oficina Asesora de Planeacién

APROBACION

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DE APROBACION

DOCUMENTAL
(DILIGENCIADO
POR LA OFICINA

ASESORA DE
PLANEACION)

Nota: Las observaciones de los documentos a
crear, actualizar o anular, quedan registradas en
el histérico de Orfeo

(EDGAR ALONSO FORERO CASTROQO)
Jefe Oficina Asesora de Planeacién
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