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1. OBIJETIVO

1.1. Objetivo General

Fortalecer la Gestion documental aplicando un instrumento archivistico que mediante el
desarrollo de una serie de actividades administrativas y técnicas permita: producir, recibir,
organizar, custodiar, controlar, transferir y preservar de manera adecuada la
documentacién que maneja la entidad garantizando la seguridad de la informacién,
disposicion al ciudadano y la conservacién del patrimonio documental de la Entidad.

1.2. Objetivos Especificos

1. Crear, normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestidn
Documental al interior de la UAECD, a través de lineamientos claros y precisos, integrados
a los procesos del SIG, los cuales garantizan la eficiencia de la gestidn y la conservacién del
patrimonio documental.

2. Fijar politicas, lineamientos, instructivos y formatos que permitan normalizar,
racionalizar la produccion, recepcidn, distribucidén, tramite, organizacién consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos de la UAECD.

3. Fortalecer la seguridad de la informacién de la Entidad para garantizar la
obtencidén de mejores resultados en el almacenamiento y manejo confidencial de la
informacion.

4, Establecer estrategias que permitan armonizar la gestion documental y las TI
enfocada al mejoramiento de los procesos establecidos.

5. Optimizar y modernizar el modelo de gestion documental de la UAECD
incorporando buenas practicas, estandares de gestidn, tecnologias de informacion, para
el fortalecimiento de los procedimientos de la gestiéon documental de la entidad.

6. Facilitar la consulta y acceso a la informacién requerida por los usuarios internos
y externos en cualquier tipo de soporte documental de conformidad con las
normatividades vigentes.
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2. DESARROLLO

2.1.Introduccion

Las entidades del estado han venido enfrentando diversos retos, en aspectos de innovacién,
alineacidn estratégica y vision global del estado, esto orientado a que las entidades conozcan y
manejen sus plataformas tecnoldgicas de Informacién (TI) y las enfoquen al mejoramiento de
tramites administrativos y misionales de las entidades. Lo que permite, fortalecer la construccidn
deuna administracion publica colaborativa, participativo, agil y transparente.

El Programa de Gestién Documental estd orientado a definir estrategias que permitan a corto,
mediano y largo plazo: la implementacion y el mejoramiento de las funciones y en general de los
procedimientos de la Unidad Administrativa Especial Catastro Distrital (UAECD), enfocados a la
articulacién con la mision, objetivos, planes y metas estratégicas de la unidad, asi mismo, se
implementaran estrategias de Gobierno en linea, que permitan el uso eficiente de las tecnologias
deinformacion del Estado, y con esto, estructurar procedimientos, lineamientos y politicas con
estandares de calidad nacional e internacional que garanticen la calidad de los datos.

Por lo anterior, el Programa de Gestién Documental concentra sus esfuerzos en la armonizacién con
otros sistemas administrativos y de gestion establecidos en la entidad, de manera que se refleje la
integracion y estandarizacién entre los procesos misionales, estratégicos, apoyo, evaluacién y
control, para la construccién de una entidad mas eficiente y transparente, permitiendo el
mejoramiento continuo de los servicios a los ciudadanos y entidades en general.

Asi mismo, la gestién archivistica asegura el uso adecuado de los registros institucionales?,
entendido no solo como el patrimonio documental de la (UAECD), sino como insumo
indispensablepara la toma de decisiones basados en antecedentes y necesidades, utilizado como
evidencia antelos diferentes entes internos y externos de control.

Dada la importancia que tiene para la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital (UAECD)
la conservacion, custodia, administracién y actualizacion permanente de la informacion catastral y
ya que dicha informacion es insumo fundamental para la toma de decisiones en materia fiscal del
Distrito capital, se hace necesaria la actualizacion del Programa de Gestion Documental.

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital (UAECD) realiza esta segunda versién
actualizada del Programa de Gestién Documental (PGD), con el objeto de dar alcance vy

1 “Los documentos, soporte y registro de la informacién, de los datos y de las pruebas, existen en tanto forman parte de los
distintos procesos que materializan las actividades de una organizacion; por ello su disefio va indisolublemente unido al disefio
de los procesos mismos, las organizaciones también necesitan normalizar sus procesos, de forma que siempre se desarrollen
del mismo modo, con independencia de quienes intervienen en su transcurso y como condicion imprescindible para poder
automatizarlos ” (CRUZ MUNDET, 2006).
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cumplimiento a: el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos para Colombia; a la
Ley 1712 de 2014, ala Ley de transparencia y de acceso a la informacidn publica que en su Articulo
15 establece entre otros aspectos la “Adopcidn por parte de los sujetos obligados del Programa de
Gestion Documental”, y en concordancia con el Decreto Unico reglamentario Sector Cultura
(Decreto 1080 de 2015), que compila el Decreto 2609 de 2012.

Dentro de las disposiciones del Decreto Unico reglamentario Sector Cultura (Decreto 1080 de 2015),
el Articulo Art 2.8.2.5.8 establece los Instrumentos archivisticos para la gestion documental y
determina en el literal c) el Programa de Gestion Documental “PGD”, como instrumento archivistico
mediante el cual se debe desarrollar la Gestién Documental en las entidades publicas.

2.2.Alcance

El programa de Gestion Documental de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, inicia
con la realizacion y consolidacion de un diagndstico documental, que permita identificar las
necesidades en materia de gestion documental de la Unidad, que mediante un equipo de trabajo
interdisciplinario, formule los objetivos, las estrategias, los planes de mejoramiento archivisticos y
la definicion de los recursos que permita la adecuada administracion, la actualizacién y la
modernizacion de la gestion documental al interior de la Entidad.

La politica de gestidn documental de la UAECD, se encuentra enfocada en la administracién de la
documentacién generada y producida sin importar su soporte, incentivando el uso de medios
electronicos de tal manera que sirva de apoyo para realizar las actividades propias de la entidad,
basandose en principios de eficacia, eficiencia, transparencia, para que sirva como evidencia y
soporte, contribuyendo en la toma de decisiones y la construccién de la Memoria institucional de
la Unidad.

El Programa de Gestion Documental — PGD, se desarrolla en el marco del Plan estratégico
Institucional, relacionado con los objetivos referentes al fortalecimiento institucional y la
implementaciéon de herramientas y modelos enfocados en el mejoramiento de la eficacia,
eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion, el cual se articula con el Es asi que
en cumplimiento del Plan Distrital de Desarrollo 2020 - 2024 “UN NUEVO CONTRATO SOCIAL Y
AMBIENTAL PARA LA BOGOTA DEL SIGLO XXI”, tiene dentro de uno de sus propdsitos: Construir
Bogota Regidn con gobierno abierto, transparente y ciudadania consciente, con tres logros con la
participacion de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, uno de los cuales es:
Promover procesos de integracion y ordenamiento territorial en la ciudad-regién sostenible social,
econdmica, ambiental e institucionalmente y que contempla la meta: Prestar el servicio de
gestion u operacion catastral multipropdsito (Actualizacion y el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la unidad y se enfoca en atender las necesidades de la entidad, ciudadanos con
transparencia, servicios oportunos y pertinentes, para disponer de servicios de informacién
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pertinentes, mejora en el proceso de gestién documental de la UAECD lo que permite optimizar
los procesos que puedan ser aplicados de manera transparente, eficiente, eficaz, agil y con
oportunidad de consulta.

Los planes, proyectos y programas especificos que se formulen para la gestién documental estan
articulados con el Plan Institucional de Archivos (PINAR). Los requerimientos, implementacion,
seguimiento y evaluacién estan a cargo del proceso de gestion documental de la UAECD.

De conformidad con plan Estratégico Institucional, las politicas de gestion documental, los
programas y procedimientos de gestion documental establecidos en la UAECD se definen las
siguientes metas:

- Fortalecer el Sistema Integrado de Calidad y demds subsistemas que garanticen la
optimizacion de los recursos y la calidad de los servicios de la UAECD

- Optimizar los procesos asociados a la produccidn, tramite, consulta y custodia de los
documentos en cualquier tipo de soporte, mediante la tecnologia de informacién vy la
aplicacion de los instrumentos de gestion documental establecidos.

- Fortalecer los servicios establecidos para ciudadanos, entes de control, entidades publicas,
con el fin de garantizar la efectividad en cada proceso realizado.

De igual forma se establece la adquisicion de elementos y servicios documentales como custodia y
mensajeria, carpetas y cajas de archivo, programados mediante el Plan Anual de Adquisicién, en el
cual se establece como responsable la Gerencia de Gestion Corporativa, lo cual permitira estar a la
vanguardia en temas relacionados a la gestion documental de la Unidad.

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital es la entidad oficial encargada de las
actividades relacionadas con la formacion, conservacion y actualizacidn del inventario de los bienes
inmuebles situados dentro del Distrito a partir del estudio de sus elementos fisico, econémico y
juridico.

En la Actualizacién y Conservacion Catastral, se censa la informacion de cada predio y se inscribe
en las bases de datos de forma textual y grafica (cartografia). Asi, Catastro dispone de una base
Unica y oficial de informacién georreferenciada que de forma dindmica registra los cambios
experimentados en la propiedad inmueble, desde la cual también asigna y fija oficialmente los
indicadores prediales (chip, cddigo de sector, cédula catastral) e igualmente la Nomenclatura Vial
y domiciliaria. Esta informacion es un aporte fundamental para lasdiferentes instituciones publicas
y privadas para la toma de decisiones relacionadas con la planeacion y la administracién de la
ciudad.
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La gestion y control del proceso de Gestién Documental se realiza mediante Los indicadores de
Gestion de manera trimestral, semestral o anual y los cuales se encuentran publicados en el SGI.

A corto plazo se pretende Integrar el proceso de Gestion documental, el subproceso Gestion de
correspondencia y los demds aplicativos de la UAECD en el gestor de contenidos WCC, ademas de
actualizar los inventarios de los archivos de gestién de todas las dependencias. A mediano plazo se
implementara el Sistema integrado de conservacion (SIC).

2.3.Publico al cual esta Dirigido

El Programa de Gestién Documental estd dirigido a ciudadanos, la alta direcciéon, Comité Interno de
Archivo y todas las direcciones y subdirecciones del UAECD, las cuales hardn parte de su
implementacién, con el objetivo de planear, verificar y hacer seguimiento de las metas
establecidasen el Programa de Gestion Documental de la entidad.

A continuacion, se identifica la relacién entre entidades Distritales y Nacionales, basados en un
previo analisis de los macro procesos actuales de la Unidad.

ENTIDAD DESCRIPCION

Entidad que articula la funcién gerencial del Alcalde Mayor
promoviendo la mejora de la gestion y el desarrollo
institucional del Distrito Capital, mediante politicas, estrategias,
Secretaria General de Bogota | programas y metodologias innovadoras y de calidad con una
accion publica transversal, coordinada y éticamente
corresponsable, quecontribuya a la construccién de una Bogota
humana, equitativa, garante de los derechos de las diferentes
ciudadanias y con proyeccién internacional.

Encargada de formular politicas de seguridad, justicia, proteccion
y promocién de derechos y libertades publicas, con el objetivo
de fortalecer y garantizar a los ciudadanos la convivencia y la

Secretaria Distrital de

Gobierno

igualdad dentro de wun marco juridico democratico

descentralizado y participativo.

Modelo Distrital en la Defensa, inspeccidn, vigilancia, regulacion
Departamento y control del espacio publico del Distrito Capital, la
Administrativo de la- | administracién de los bienes inmuebles, y la conformacién del

Defensoria  del  Espacio | inventario generaldel patrimonio inmobiliario distrital.
publico
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Entidad encargada de formular politicas de seguridad, justicia,
proteccién y promocion de derechos vy libertades publicas, con
el objetivo de fortalecer y garantizar a los ciudadanos la

La Secretaria Distrital de

Gobierno
convivencia y la igualdad dentro de un marco juridico
democratico descentralizado y participativo.
Fondo de Prevencién y Entidad la cual coordina todas las acciones de Prevencion y
Atencién de Emergencia — Atencion de Emergencias.
FOPAE

Dentro de las funciones de la entidad, estd garantizar la
sostenibilidad de las finanzas del Distrito Capital, es decir,
asegurar que Bogota cuente con los recursos suficientes para
cumplir con sus obligaciones y hacer las inversiones necesarias
en la ciudad

Secretaria Distrital de
Hacienda

Entidad responsable de hacer los avallos catastrales con fines
Catastro Distrital fiscales y elaborar las listas de contribuyentes para recaudar el
impuesto predial.

Con el fin de dar cubrimiento al conjunto completo de stakeholders2 (partes interesadas) o
personas clave de la organizacién desde la perspectiva del proceso de gestion documental se
definieron 9 tipos de stakeholders:

» Ciudadano

*  Funcionarios del Distrito

e Usuarios y usuarios potenciales

»  Proveedores/socios estratégicos

* Gobiernoy entes reguladores

* Comunidades locales

« Competidores/asociados

+ Comunidad académica y cientifica
» Instituciones Nacionales.

Finalmente se identificaron 5 grupos de stakeholders

* Funcionarios.

e Funcionarios ¢ Funcionarios Planta temporal.

e Funcionarios potenciales.

e Funcionarios que han dejado la empresa.
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e Miembros de la junta directiva.

« Directivos ¢ Altadireccion.
e Proveedores de infraestructura y tecnologia.
e Departamento Administrativo de la Funcion publica
* Secretaria Distrital

* Proveedores

e Proveedores de servicios

e Entidades Nacionales.

e Proveedores de materiales y servicios.

» Fabricantes subcontratados.

» Proveedores de servicios y productos de
infraestructuranacionales y locales.

 Comunidad
Objetivo

e Ciudadano

»  Funcionarios publicos

e Entidades publicas Nacionales y Distrital
*  Funcionarios Entidades Nacionales

* Funcionarios internos

e Gobierno.

e Universidades.

« Comunidad

*  Funcionarios
+ Ciudadania
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2.4.Requerimientos para el Desarrollo del PGD

2.4.1. Normativos

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital (UAECD) realiza la actualizacion del
Programa de Gestiéon Documental (PGD), con el objeto de dar alcance y cumplimiento del articulo
21 de la Ley 594 de 2000, en concordancia con los articulos 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.11, 2.8.2.5.12 del
Decreto 1080 de 2015 y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, los cuales indican que las entidades
del Estado deben formular, elaborar y adoptar un programa de gestion documental, en el cual se

establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccién, distribucion,

organizacion, consulta y conservacién de los documentos publicos, como parte del plan

estratégicoinstitucional y del plan de accidn anual.

Asi mismo, la gestién documental establece el nomograma, el cual corresponde a la base legal que

consigna las normas internas y externas aplicables a la unidad y se encuentra en el Sistema de

gestion de calidad, médulo MECI.

TITULO DEL DOCUMENTO

EPIGRAFE

Ley 594 de 2000,

Ley General de Archivos. Articulo 21 Programas
de gestion documental. Las entidades publicas
deberdn 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.

Ley 1712 de 2014

Ley de transparencia y de acceso a la
informacién publica. Articulo 15 establece
entreotros aspectos la “Adopcidn por parte de
los sujetos obligados del Programa de Gestion
Documental”,

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.
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Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura. Articulos
2.8.2.5.10,2.8.2.5.11,2.8.2.5.12

2.4.2. Economicos

La ejecucion de metas establecidas a corto, mediano y largo plazo en el Programa de Gestidn
Documental del UAECD, se encuentra alineado con lo establecido por el PINAR, de igual forma los
proyectos establecidos en el proceso de gestién documental, se encuentran financiados por gastos
de funcionamiento y de inversidon, los cuales garantizan el cumplimiento de las actividades
establecidas. Asi mismo, la Unidad administrativa Especial de Catastro Distrital, ha incluido en el
Plan Estratégico de la UAECD 2021, Objetivo (OE4): Atender las necesidades de las entidades y
ciudadanos con transparencia y servicios oportunos, pertinentes y de calidad; en las Lineas de
accion: “Disponer servicios de consulta de informacién pertinentes y ordenados” y Mejoramiento
del Proceso de gestion documental de la Unidad.

De igual forma, la Alta Direccion sustenta ante las autoridades presupuestales Distritales, la solicitud
y asignacién presupuestal indispensable para cubrir los requerimientos en materia de gestion
documental, en los ejes de: gestion correspondencia, manejo de expedientes, digitalizacion de
documentos, implementacion de herramientas tecnoldgicas, adecuacion y alquiler de espacio
fisicoy adquisicion de bienes muebles. Los recursos son proporcionados por la Secretaria de
Hacienda Distrital a la cual estd adscrita la UAECD.

Presupuesto de gasto para el cumplimiento del Plan Distrital de Desarrollo 2020 - 2024 “UN
NUEVO CONTRATO SOCIAL Y AMBIENTAL PARA LA BOGOTA DEL SIGLO XXI”.

$ 2.645.113.000 (este rubro incluye el PGD)

2.4.3. Administrativos

Teniendo en cuenta que la gestién documental es un proceso transversal a toda la organizacidn, los
diferentes aspectos y componentes de la gestion de documentos deben ser coordinados por los
respectivos Secretarios Generales o quienes hagan sus veces, asi mismo, a través del centro
documental de cada entidad”, en concordancia con el articulo 15 del decreto 2578 de 2012.
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La UAECD establece la conformacién del Comité Interno de Archivo, que fue creado mediante la
Resolucidn 1306 del 8 de octubre de 2013 y es el encargado de Asesorar, aprobar, convalidar,
revisar y hacer seguimiento de los temas relacionados a la Gestion Documental de la Entidad.

La Administracion Documental en la UAECD es responsabilidad de la Subgerencia Administrativa y
Financiera, cuenta con el Proceso de Gestion Documental, el personal capacitado, idoneo vy
competente para atender las necesidades referentes a la materia. La correspondencia se encuentra
centralizada y es administrada por personal del Operador 472, mediante convenio administrativo,
de conformidad con el Articulo 3 del Acuerdo 060 de 2001 el cual se determina que ..(...)“Las
entidades deberdn establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que
gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcidn, radicacién y distribucion
de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del
programa de gestién documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que
se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos” ....(...)

De igual forma, el archivo Central se encuentra bajo la custodia del contratista Informatica
Documental S.A.S., lo anterior en cumplimento de la ley 594 de 200, Art. 21 Gestion de

Documentos.

El grupo de Gestién Documental se encuentra conformado de la siguiente manera:

Talento Humano Archivo:

Perfiles Cantidad
Subgerente 1
Profesional Especializado 1
Profesional Universitario 1
Técnicos 2
Auxiliares 6

Talento Humano Gestion correspondencia:

Perfil Cantida
d

Coordinador 1
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Radicadores

Auxiliares

A continuacidn, se describe la matriz de responsables del Programa de Gestién Documental:

DEPENDENCIA

Gerencia De Gestion Corporativa (GGC)

Subgerencia Administrativa y
Financiera(SAF)

Oficina de control Interno (OCI)

Subgerencia de Infraestructura Tecnoldgica
(SIT) ySubgerencia de Ingenieria de Software
(SIS).

Oficina Asesora De Planeacion y
AseguramientoDe Procesos (OAPAP)

Subgerencia de Talento Humano (STH)

Subgerencia Administrativa y

Financiera

Todas las dependencias de la UAECD

Para realizar el proceso de elaboracién y/o actualizacién de procesos, instructivos y politicas, se utiliza la
metodologia del Sistema de Gestion Integral — SGI de la UAECD, identificando los riesgos y estableciendo

RESPONSABILIDADES / DEBERES

Incorporar en el plan estratégico los programas y
metasrelacionados con la gestidon documental.

Procurar la disposicion de los recursos
necesarios, de forma oportuna para la
implementacién, seguimiento y evaluacion del
programa de gestion documental.

archivo y la
oportuna, con

Responder por la gestion del
correspondencia de manera
calidad yeficiencia.

Efectuar autoevaluaciones periddicas y elaborar
planes de mejoramiento tendientes al
mejoramiento y efectividad de la gestion
documental.

Efectuar auditorias a la gestion documental.

Apoyar el proceso de gestion documental
mediante el mejoramiento de sistemas de
gestidn y equipamientos tecnoldgicos.

Dirigir la divulgacion y el cumplimiento de los
lineamientos establecidos para la
implementacién, seguimiento y evaluacién del
PGD.

Incorporar los programas de gestion documental
en el Plan Institucional de Capacitacion (PIC).

Aplicar los lineamientos establecidos en el
PGD y elSGI.
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acciones de mejora, con el objetivo de mitigacion riesgos en los procesos de gestidndocumental de la
UAECD.

El PGD se publica en la Intranet y web de la entidad, una vez surta el proceso de elaboracién, revisidn
y aprobacidn, de igual forma se realiza la divulgacion interna del documento y se establecen acciones
de mejora que den a lugar, permitiendo la implementaciéon de actividades propuestas en el
documento.

Es asi que en cumplimiento del Plan Distrital de Desarrollo 2020 - 2024 “UN NUEVO CONTRATO
SOCIAL Y AMBIENTAL PARA LA BOGOTA DEL SIGLO XXI, plantea una iniciativa que busca consolidar
la gestion publica distrital en el marco del indice de Gobierno Abierto- IGA, el cual mide el nivel de
cumplimiento de normas estratégicas de anticorrupcion, inspirado en las medidas preventivas de
las Convenciones Interamericana y de Naciones Unidas Contra la Corrupcion. El indice estd
compuestopor 8 indicadores a saber:

1. Control Interno: Implementacion MECI y control Interno contable.

2. Gestién Documental: implementacién de la Ley de Archivos.

3. Visibilidad de la Contratacion: publicacion de contratos SECOP Vs SIA, actualizacion del Plan
Anual de Adquisiciones en la pagina web de la Entidad.

4, Competencias Bésicas Territoriales: reportes SUI, SISBEN, SIMAT, SIHO

5. Sistema de Gestién Administrativa: reportes FUT, REGALIAS, SICEP

6. Gobierno en Linea: gobierno electrénico, Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT.

7. Rendicion de Cuentas: transparencia y rendicién de cuentas.

8. Atencidn al Ciudadano: atencidén presencial al ciudadano y derechos de peticion.

La Gestion Documental apunta al Indicador No. 2: Implementacion y cumplimiento de la Ley de
General de Archivos, 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 y en linea con la Directiva 001 de 2018
emitida por la Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota D.C. Implementacion Estrategia
Bogota 2019: IGA+10 Componente Gestion Documental.

En el proceso de gestion documental se identifican los siguientes riesgos:

Sub- Procedimiento Riesgo Plan de
proceso accion
Acciones Registro

Manejo de la planilla
de  préstamo y
consulta de
documentos.
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Participar a los
Administracién funcionarios en las
de Posible capacitaciones sobre Registros
correspondencia pérdida de Leyanticorrupcion, de
d Cadigo deética. . .
ocumentos, asistencia a
Gestion en beneficio | (Anualmente) capacitacio
ropio o . nes.
partF:cuIar Capacitar sobre
P politicasde Gestidn Planillas de
Documental. préstamode
documentos
(Anualmente)
Reporte Control
de Acceso
Seguimiento al control
de acceso para que el
ingresoal area sea
realmente restringido.
Posible Capacitaciény
eliminacion, seguimiento a Registros
deterioro las de
Gestion Organizacién transferencias asistencia a
documentales. capacitacio
earchivos de (Semestralment nes.
gestion e) Verificacion del
inventario
L documentalvs el
Verificacion antes del hi
i0 la recepcion archivo
envioy en . P entregado.
de los archivos en el
Centro de
documentacién
Posible
acceso ala Seguimiento a las Correos de
informacion solicitudes de solicitudde
sin informaciony a las informacion
Gestion Gestion de autorizacién | planillas de préstamoy .
AR . Planillas de
tramites de correspondie | consulta de ,
. - ) - prestamoy
informacion nte, en informacion.
consulta de
bene . L,
- . informacion
ficiopropio o
particular
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ingresoal drea sea (administrada
realmente restringido. por el
Subgerente

Administrativo
y Financiero)
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2.4.4. Tecnoldgicos

En aras de mejorar el proceso, la UAECD adelanta la implementacion del proyecto Cordis - WCC,
con enfoque de ECM (Enterprise Content Management), que garantiza la gestién de contenidos y la
trazabilidad de los documentos.

La implementacion del sistema de informacién de Cordis- WCC, implica involucrar recursos de
informacion, talento humano, servicios, software y hardware, de tal forma que se pueda
transformar la Unidad en una entidad mas eficiente con cero papeles y con un modelo que sea
replicable en otras entidades del estado. La implementacién de este sistema de informacién debe
cubrir integralmente los procesos actuales, los nuevos procesos y el aplicativo ISODOC del Sistema
de Gestion Integral (SGI) donde se encuentran los formatos, registros, procesos, procedimientos y
la documentacién que estandariza la gestion Documental y el Sistema de Gestidn integral (SGI).

A continuacién, se describe el inventario de los sistemas de informacion de la Unidad
AdministrativaEspecial Catastro Distrital:

INVENTARIO DE RECURSOS TECNOLOGICOS(ACTIVOS DE

INFORMACION)
Nombre del Descripcion del Activo Tipo Proces:o(s) T.lpfo de .,
Activo (Caracteristicas) de segun 2 ormacion
. mapa enerada/Soport
(Recurso) Activo
procesos €
DIGITAL| ELECTRONIC
A
Captura de
SIIC: SISTEMA Aplicacion propiedad de la informacié
INTEGRADO UAECD pormedio de la cual se | Softwar |n, X
DE realiza la atencidn de tramites e Integracion
INFORMACIO y actualizacién de la de
N CATASTRAL informacion predial Informacié
alfanumérica. ny
Disposicién
de
Informacié
n.
Es una herramienta que Captura de
BI: BUSSINESS permite extraer datos desde informacié
INTELLIGENCE distintas fuentes de Softwar n, X
(INTELIGENCIA | informacidn para ser e Integracion
DENEGOCIOS) analizadas. Elandlisis puede de
ser en funcidn de datosfijos en Informacio
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forma de reportes o ny
informacién de un Data Disposicién
warehouse. de
Informacio
n.
Es la solucidn que soporta los
CEL: CATASTRO | trdmitesen linea ofrecidos a
ENLINEA los ciudadanos y a las Captura de
(https://catastro | €ntidades publicas y privadas informacio
enline delsistema misional catastral. | Softwar |n, X
a.catastrobogota Igualmenteal interior de la e Integracion
gov. entidad soporta el de 3
co/CatastroBogo componente de ofertas Informacio
ta/s inmobiliarias, gestion de n'y o
ervicios/EstadoR fotografias de los predios Disposicion
adic acion.jspx) | registrados en la UAECD y de
demas aplicativos que se Informacio
requieren para soportar otros n.
procesos misionales.
La linea de produccion
cartografica LPC, es un Captura de
) conjunto de componentes de informacié
LPC: LINEA DE Software propietario ArcGis Softwar | M, X
PRODUCCION que permiten el e Integracion
CARTOGRAFIC | mantenimiento de la de
A informacion cartografica, a Informacio
través de flujos de trabajo ny
desarrollados en Disposicién
WorkFlowManager y que se de
asignan através de Informacio
personalizaciones n.
desarrolladas para tal fin.
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Captura de
Aplicativo que articula informacion,
C&L: CABIDAY lainformacionde los Softwar | Integracidn X
LINDEROS sistemas misionales de e de
la entidad, para la Informacioén
generacion de y Disposicion
Certificados planos de
Prediales. Informacion.
Captura de
Herramienta de geo informacion,
VISOR CARTOGRAFICO procesamiento y geo Softwar Integracion X
informacion que permite e de
consultarlos diferentes Informacién
objetos cartograficos de y Disposicion
la misidn catastral. de
Informacion.
SICAPITAL:LIMAY:LIBRO | ~oNTABILIDAD Softwar Gestién X
MAYOR e Financier
a
SICAPITAL-OPGET:
SISTEMA OPERACION Y GESTION DE PAGOS E Gestién
GESTION DE TESORERIA | INGRESOS Softwar | Financier X
e a
SICAPITAL-SISCO: Gestion
SISTEMA DE GESTION CONTRACTUAL | Softwar Contractu
CONTRATACION ey
SICAPITAL:SAE: INVENTARIO Gestién de
SISTEMA DE , ELEMENTOS DE Softwar Servicios X
ADMINISTRACIONDE CONSUMO e Administrativ
ELEMENTOS oS
SICAPITAL:SAI: SISTEMA
DE ADMINISTRACION INVENTARIO Gestién de
DE ELEMENTOS ELEMENTOS Softwar | Servicios X
DEVOLUTIVOS DEVOLUTIVOS e Administrativ
0s
SICAPITAL:PERNO:
SISTEMA DE PERSONALY | GESTION DE NOMINA Softwar | Gestion del X
NOMINA e talento
Humano
SICAPITAL:PAC: SISTEMA
PROGRAMA ANUALDE FLUJO DE CAJA Softwar | Gestidn X
CAJA e Financier
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a
SICAPITAL:PREDIS:
SISTEMA DE GESTION PRESUPUESTAL | Softwar | Gestidon X
PRESUPUESTO DISTRITAL e Financier
a
SICAPITAL:CORDIS:
SISTEMA DE REGISTROY | GESTION DE
ASIGNACION DE LAS CORRESPONDENCIA
ACTIVIDADES DE Softwar | Gestion X
CORRESPONDENCIA e Document
al
SICAPITAL:SAIF: SISTEMA ANTIGUO  SISTEMA Gestion
ADMINISTRATIVO DE Financieray
INVENTARIOS Y CONTABLE. Softwar Gestion X
FINANCIERO ACTUAMENTE e servicios
SOLAMENTE DE .. .
Administrativo
CONSULTA .
SICAPITAL:FACTURACION | GESTION DE LA Disposicion
FACTURACION Softwar de X
RELACIONADA CON LA e Informacién
VENTA DEBIENES Y
SERVICIOS




SICAPITAL:TERCE | GESTION DE PERSONAS Y Softw Disposicién X
ROS ENTIDADES are de
, mrmortracio |
DOCUMENTO TECNICO PROGRWA DE GESTION
Sistema de gestidn documenga CYMENTA L
o . . - Cadigo:
() l UAECE3 unsistema de informacion en y
MREXDOG: o ipambleriie Wel pRragdipisia g | o | "7 || GDO-DT03
SISTEMA DE consultar, controlar y gestionar Softw Gestion 50 08591
GESTION los documentos que ingresan, y are Documen
DOCUMENT se tramitan al interior de la tal
AL Entidad. Ademas permite la
aplicacién de las tablas de
retencion documental (TRD) y la
administracion del archivo fisico
de los documentos.
Solucidn de software
especializada enla Direccionamie
administracion de los sistemas nto
PANDORA integrados de gestidn y calidad, | Softw | Estratégico; X X
se caracteriza por ser una are | Medicion,
herramienta modular que analisisy
proporcionaa la Organizacion un mejoray
enfoque claro decumplimiento Gestion
de las normas ISO, BASC, OSHAS, Integral del
etc. Riesgo.
Herramienta a través de la cual
las areas prestan y gestionan los
MESA DE serviciosofrecidos al interior de Provision
SERVICIO la Unidad. Por medio de la Mesa | Softw |y X
S de Servicios los usuarios de la are |Soporte
Unidad solicitan la prestacion de de
los servicios mediante lacreacion Servicios
de un ticket. Tl
PORTAL DE
CATASTRO - Portal web dedicado a los
Paginaweb contenidos de la entidad que | Softw | Todos X
(https://www.cat | son de interés de laciudadania are
astro
bogota.gov.co/)
OTROS
RECURSOSWEB:
https://www.ideca.gov.co/es/pro
yectos
/proyectos-geograficos-
distrito/portal- de-mapas-de-
bogota Recurso web disefiado
para disponer a consulta la
informacion geografica
producida pormiembros de
Portal Mapas . Softw | Todos X
Bogota IDECA, r.ulecesarlo parala are
planeacién y el desarrollo de la
ciudad. El acceso al Portal de
Mapasde Bogota se realiza a
través de la pagina
http://mapas.bogota.gov.co/ y
esta dirigido a todo tipo de
usuarios: ciudadanos del
comun, empresas, entidades
oficiales. organismos privados.




DOCUMENTO TECNICO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
UAECD Cadigo:
“n"?;" Catastro Bogota ., Version: Fecha: GDO-DT-03
Proceso: Gestion documental
1 2022-08-01

INTRANET
DE Portal web dedicado a los Gestién de
CATASTRO contenidos de la entidad que | Softwar Comunicacio X
(http://intranet. |son de interés de laUnidad e nes.
catastr
obogota.gov.co/
?g=e
s/node/3296)

Servidores de produccién que

soportan sistemas de
Servidores informacién, motores de Hardwa | Todos
de bases de datos, servidores re
Produccién web, servidores de archivos o

cualquier otra tecnologia que

apoya los servicios de la

Unidad

Servidores de pruebas que

soportan sistemas de
Servidores informacién, motores de bases | Hardwa | Todos
dePruebas de datos, servidores web, re

servidores de archivos o

cualquier otratecnologia que

apoya los servicios de la

Unidad

Servidores de desarrollo que

soportansistemas de
Servidores informacién, motores de bases | Hardwa | Todos
de de datos, servidores web, re
Desarrollo servidores de archivos o

cualquier otratecnologia que

apoya los servicios de la

Unidad
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2.5.ARQUITECTURA TECNOLOGICA de la UAECD

Arquitectura Sistemas de Informacicn

LPC

VISOR

CARTOGRAFICO

SISTEMAS DE APOYO

1S0D0OC I m INFODOC
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A nivel de centro de datos, la UAECD aloja sus equipos de computo principales en un centro de
datos compartido por la Secretaria de Hacienda(SHD), este centro de datos fue disefiado para que
varias Entidades del nivel distrital pudieran alojar sus propios equipos de computo permitiéndoles
contar con un sitio confiable que cumpliera con todas las caracteristicas de un centro de datos de
nivel lll, estas caracteristicas proporcionan cumplimiento de estandares internacionales en cuanto
asistemas de control de acceso, sistemas de redundancia eléctrica, sistemas ininterrumpidos de
potencia, sistemas de deteccidon y extincidn de incendios, etc. Adicionalmente, como estrategia de
continuidad de servicios tecnoldgicos, se cuenta con el servicio de centro alterno de computo, de
acuerdo a lo expuesto en el numeral 8.5.1.2 “Recuperaciéon ante desastres.” A nivel de
infraestructura de servidores de computo principales, la Unidad cuenta con sistemas de computo
especializados envirtualizacion de recursos. Estos sistemas estan basados en arquitectura X86, lo
que le permite compatibilidad con la gran mayoria de los productos y soluciones de software
existentes en el mercado

2.6.Gestion del Cambio

El articulo 18 de la Ley 594 de 2000, sefiala la obligacién que tienen las entidades de capacitar y
actualizar a los funcionarios de archivo en programas y dreas relacionadas con su labor. Asi mismo
el articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015 establece que las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas deberan incluir en su Plan Anual de Capacitacion los recursos
necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD a los funcionarios de los diferentes
niveles de la entidad.

La UAECD ha venido realizado capacitaciones anuales de conformidad con las necesidades
identificadas de cada gerencia, asi mismo, se realizara un programa el Plan Institucional de
Capacitacion (PIC) del afo 2022, enfocado a todos los servidores de la (UAECD) en temas
relacionados al uso de Cordis-WCC, aplicacién de Tablas de Retencién Documental vy
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental (FUID), eliminacién de documentos
entre otros.

De igual forma, se realizaran visitas de seguimiento y acompafiamiento anual a cada uno de los
archivos de gestion de las dependencias, con el objetivo de detectar debilidades y establecer
acciones e mejora en temas relacionados a la organizacion documental, la aplicacidon de
procedimientos vigentes, que permitan crear una conciencia y una cultura organizacional
archivistica.

Con la implementacion del gestor de contenidos (WCC) como herramienta de manejo de la
informacidn tanto para documentacion fisica como electrdnica, se centraliza y mejora la gestion,
el control, organizaciéon y trazabilidad de la misma, automatizando el proceso de gestion
documental,ya que este aplica tiempos de retencidon automaticamente a las series documentales
mejorando la eficiencia y optimizando el proceso durante el ciclo vital de los documentos.
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La UAECD tratando de incentivar la cultura del cero papel y racionalizar tramites, continuara
implementado (Catastro en line@), solucién que soporta los tramites en linea ofrecidos a los
ciudadanos y a las entidades publicas y privadas del sistema misional catastral. Igualmente, al
interior de la entidad soporta el componente de ofertas inmobiliarias, gestion de fotografias de los
predios registrados en la UAECD y demas aplicativos que se requieren para soportar otros procesos
misionales.
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2.7.Herramientas para la gestion documental

El Sistema Integrado de Gestion constituye una herramienta principal de la entidad para
implementarun modelo de gestién documental que oriente el desarrollo de las actividades que
lleva a cabo cadamiembro de la institucidn, con el propdsito de contribuir al cumplimiento de las
funciones asignadasy al logro de los objetivos institucionales que se demanden.

Todos los lineamientos que en materia de Gestidon Documental se generan, serdn registrados y
normalizados a través del aplicativo SIG y socializacion por parte de la subgerencia Administrativa y
Financiera segun lo estipulado en el Sistema Integrado de Gestién - SIG.

2.8.Comité Institucional de gestion y desempeio de la UAECD

Fue creado mediante la Resolucién No 890 de 13 de julio 2018 “Por la cual se adopta el Modelo
Integrado de Planeacidn y Gestion y se crea el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la
Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Las funciones del Comité que estan relacionadas con la Gestion documental y Archivo son:

- Realizar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos definidos para la produccién,
recepcion, distribucién, tramite, organizacién, consulta, conservacién y disposicién final
de los documentos generados en la Unidad.

- Realizar seguimiento al manejo y consulta de informacién que se implemente a través del
Sistema de Gestion de Unidades de Informacion.

- Realizar tareas de seguimiento, control y evaluacion de las actividades de gestidn
documental y archivo en la Unidad.

- Adoptar mecanismos para impulsar el cumplimiento de los lineamientos de gestidon
documental y archivo en la Unidad.

2.8.1. El Sistema de Gestion Integral (SGI)

Es la Herramienta de gestion sistematica y transparente compuesta por el conjunto de
orientaciones, procesos, politicas, metodologias, instancias e instrumentos que permitan
garantizar un ejercicio articulado y armanico, para dirigir y evaluar el desempefio institucional, en
términos de calidad y satisfaccidn social en la prestacién de los servicios a cargo de las entidades y
agentes obligados, enmarcada en los planes estratégicos y de desarrollo de las entidades
distritales. Tal sistema se encuentra conformado por los siguientes subsistemas: Subsistema de
Gestidn de la Calidad —SGC-

, Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos —SIGA-, Subsistema de gestion de
Seguridad de la informacién —SGSI-, Subsistema de Seguridad y Salud Ocupacional -S&SO-,
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Subsistema de Responsabilidad Social —SRS-, Subsistema de Gestion Ambiental -SGA-; vy
Subsistema de continuidad del negocio SCN, Subsistema de Control Interno -SCI. (Alcaldia Mayor

de Bogota, 2015)
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2.9.Tablas de Retencion Documental

Instrumento archivistico aprobado y convalidado mediante el Acuerdo N°01 de 2015 del Consejo
Distrital de Archivos del D.C., actualmente se encuentra en proceso de actualizacion de (18) diez y
ocho dependencias de la UAECD, de conformidad con los aspectos contemplados en el Acuerdo 04
de 2013 AGN.

La Coordinacidn de la oficina Asesora de planeacion y aseguramiento de procesos ha capacitado a
los servidores de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, en la apropiacién del
Sistema de Gestidn Integral SGI y del Sistema Pandora; actualmente el Grupo de Gestidon
Documental es el encargado de capacitar a los funcionarios de la Entidad en la aplicacion de las
TRD, en temas de organizacion de los documentos, archivos de gestién y la preparacion de las
transferencias documentales.

2.10. Cuadro de Clasificacion Documental

Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion producida por una institucién y en
el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales. (Archivo
General de la Nacion, 2013)

La entidad cuenta con instrumentos de descripcidon del archivo, el cual permite una visualizacion
conjunta de los fondos, las relaciones jerarquicas de los grupos, asi como de la institucion y la
actividad que desarrolla; en ellos son registrados jerarquicamente las secciones, subsecciones, las
series y las subseries documentales. Para una entidad son elaborados tantos cuadros de
clasificacion como cambios de estructura que se presenten y su utilidad estd dada por reflejar las
dependencias y establecer el lugar que han ocupado y ocupan en formacion, evolucion y gestion de
la entidad.

2.11. Cuadros de caracterizacion documental

El Cuadro de Caracterizacion Documental es el Instrumento mediante el cual se identifica las
caracteristicas de la totalidad de la produccion documental (registros) de una entidad en virtud
del cumplimiento de las funciones, procesos, procedimientos y normativa aplicables.

Para la UAECD, el cuadro de caracterizacion documental constituye una herramienta que permite
identificar, entre otros aspectos, el origen funcional y procedimental de los documentos de
archivo (registros), de conformidad con la norma técnica NTC-ISO 15489-1, asi como los primeros
metadatos que identifican los documentos y establecen las relaciones entre los mismos, su
productor y su contexto de origen con el Sistema Integrado de Gestidn.
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2.12. Tabla de Valoracion Documental

La UAECD en la actualidad no cuenta con Fondos Documentales Acumulados, por lo tanto, este
instrumento, no serd incluido en el Programa de Gestién Documental.

2.13. Inventario documental

De acuerdo con lo normado en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 13 de la Ley 1712
de 2014, es obligacion de las entidades de la administracién publica elaborar inventarios de los
documentos que produzca en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de
los documentos en sus diferentes fases. De igual manera el articulo (7) séptimo del Acuerdo No.
042 del 2002, establece: “Inventario documental. Las entidades de la Administracién Publica
adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental, junto con su instructivo, (...)

La UDECD, ha venido identificando los datos basicos para la recuperacién y ubicacién de la
informacion, tales como: nombre de la oficina productora, serie o asunto, fechas extremas
(identificando minimo el afio), unidad de conservacion (identificar nimero caja y nimero de
carpetas y cantidad de carpetas por caja) y soporte, a través del mediante el formato GDO-02-02-
FR-01, de conformidad con el Acuerdo 042 de 2002 del AGN.

Por otra parte, el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.4 establece que los responsables de
los archivos o quien haga sus veces, debe exigir la entrega mediante inventario de los documentos
de archivo que se encuentren en poder de servidores publicos y contratistas, cuando éstos dejen
sus cargos o culminen las obligaciones contractuales.

2.14. Manualesy Guias

El proceso de Gestion Documental, ha incluido documentos que se encuentran publicados en el
SGIl, cuyo proposito es asegurar la calidad, estandarizacién, el control de sus procesos
procedimientos, formatos, registros, en cumplimiento de los requisitos generales y normativos
establecidos para satisfacer las necesidades de sus usuarios e integra el subsistema interno de
Gestién Documental y Archivo (SIGA).

A continuacién, se describen los documentos del proceso, instructivos y documentos técnicos de Gestidn
Documental3:

GDO-DT-01 DOCUMENTO TECNICO FILE SERVER SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
GDO-DT-02 DOCUMENTO TECNICO POLITICA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL

GDO-DT-06 DOCUMENTO TECNICO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR-



DOCUMENTO TECNICO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

ey

9 ?
e
Qe

AALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

UAECD Cadigo:

Catastro Bogota ., Version: Fecha: GDO-DT-03
Proceso: Gestion documental
1 2022-08-01

GDO-PR-01 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

GDO-PR-02 PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DOCUMENTAL

GDO-PR-03 PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GDO-PR-05 PROCEDIMIENTO GESTION Y TRAMITE DE INFORMACION

GDO-01-IN-01 INSTRUCTIVO COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

GDO-01-IN-02 INSTRUCTIVO DIGITALIZACION Y CARGUE DE DOCUMENTOS EN EL GESTOR DE CONTENIDOS
GDO-02-IN-01 INSTRUCTIVO RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES SUBGERENCIA

GDO0-02-IN-02 INSTRUCTIVO ADMINISTRACION Y TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS

2.15. Sistema Integrado de Conservacion SIC

La Unidad Administrativa Especial Catastro Distrital -UAECD, produce, tramita, custodia, actualiza y
conserva Informacién Catastral, disponiendo de una base Unica y oficial de informacién georreferenciada,
la cual se encuentra en soportes fisicos, analdgicos, electrénicos y digitales. Esta informacién es insumo
fundamental para la toma de decisiones en materia fiscal del Distrito capital, por lo cual es necesario
disenar el Sistema Integrado de Conservacion -SIC cuyos programas minimicen el riesgo de pérdida de
informacidn por deterioro o por obsolescencia.

El disefio del Sistema Integrado de Conservacidn, que se encuentra especificado dentro del acuerdo 006
del 2014 del Archivo General de la Nacién, tiene como objetivo, garantizar la conservacidn y preservacién
de cualquier tipo de informacion, al margen del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad durante todo su ciclo vital.

El Sistema Integrado de Conservacién tiene dos componentes: el Plan de Conservacién Documental donde
se establecen las acciones que se encaminan a la perdurabilidad de los soportes fisicos y analégicos; y el
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo que contiene los lineamientos y las estrategias que garanticen la
permanencia y estabilidad de los documentos electrénicos de archivo en las entidades.

En este contexto, con la asesoria permanente del Archivo de Bogotd y la colaboracién de un equipo
interdisciplinario de la entidad, la oficina de Gestién Documental de la UAEDC formula el Sistema
Integrado de Conservacién, donde se establecen las estrategias que en cada uno de sus componentes
garantizan la conservacion y preservacion de la produccion documental de la entidad.

Este documento fue avalado técnicamente por el Archivo de Bogotd en la vigencia 2021, mediante
comunicado escrito radicado N°2021ER34570 del 20 de diciembre del 2021 de la primera version,
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actualmente se realizd una actualizacion de conformidad a los cambios que ha venido presentando la
unidad.

2.16. Archivo de Gestion u Oficina

Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulaciéon o tramite se
realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

La Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital cuenta con 3609 cajas de archivo X-200,
equivalentes a 891,80 metros lineales de archivos de gestidn organizados, acorde con toda la
normatividad vigente y reglamentaria, distribuidos en todas las dependencias o areas.

Apertura de carpetas: Cada dependencia de la UAECD hace apertura de carpetas utilizando las unidades de
conservacion disefiadas para tal fin; deben velar por la clasificacidn de los documentosque conforman los
archivos de gestion, mediante la identificacion de los tipos documentales producidos en desarrollo de la
gestion administrativa, la agrupacion de los mismos en expedientes,subseries y series con base en su Tabla
de Retencidon Documental, identificando las series y subseries sefaladas en la misma, conforme al
instructivo al “instructivo administracién y transferencias de archivos”, GDO-02-IN-02

ubicado en el SGI, atendiendo los principios de procedencia, y de orden original (Art. 10 Acuerdo
05-2013 AGN), rotulando cada carpeta, para ello, se utiliza el formato estandarizado en el SGI y
diligenciando la hoja de control, como establece el Acuerdo 005 del 15 de Marzo del 2013 en el
Articulo 15, Paragrafo.

Organizacién del expediente: Con base en la producciéon documental, los expedientes son
organizados por cédigo de expediente, para el caso de los expedientes como Censo inmobiliario,
por cédigos de sector en forma ascendente y en orden cronolégico, respetando el orden de los
anexos y el principio de orden original es decir que los tipos documentales se ordenaran de tal
manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los trdmites. El documento con la fecha mas
antigua de produccion sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha
mas reciente se encontrard al final de la misma y en concordancia con el procedimiento
organizacion documental GDO-PR-02, del SGI.

Almacenamiento: El almacenamiento se hace en odptimas condiciones fisicas, de seguridad y
medioambientales dando cumplimiento al Acuerdo 0049 de 2000 AGN. Su acceso es restringido y
controlado, solo para personal autorizado.

Transferencias documentales primarias: Las transferencias se realizan con base en los tiempos de
retencién y la disposicién final de acuerdo al procedimiento organizacién documental GDO-PR-02,
establecido en el SIG y del Instructivo “instructivo administracién y transferencias de archivos”,
GDO-02-IN-02; diligenciando el Formato Unico de inventario Documental (FUID) formato GDO-02-
02-FR-01 y elaborando el memorando de transferencia.
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Cantidades: De acuerdo a las visitas de acompafiamiento y de seguimiento realizadas a los archivos
de Gestidn de cada una de las dependencias de la UAECD, se concluye que los metros lineales del
Archivo de Gestion ascienden a seiscientos noventa y uno, ocho (691,8) metros lineales
aproximadamente, distribuidos de la siguiente manera por areas:

No

O 1 A W IN =

~N

10
11
12
13

14
15
16
17

18
19
20

GRUPO DE TRABAJO/ AREA

DIRECCION GENERAL

GERENCIA DE GESTION CORPORATIVA
GERENCIA IDECA

GERENCIA DE TECNOLOGIA

GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE
PROCESOS

SUBGERENCIA DE INFORMACION FiSICA Y JURIDICA
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.
SUBGERENCIA DE INGENIERIA DE SOFTWARE
SUBGERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA JURIDICA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

SAF - GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SAF - GESTION FINANCIERA

SAF - GESTION DOCUMENTAL

GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO

SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA
OBSERVATORIO TECNICO CATASTRAL
SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO
Totales:

NUMERO DE CAJAS- ML

CAJAS
52
12
11
16
73
10

59
20
10
6
10
276
17

97
133
36
925

288

256
2309

ML
15,6
3,6
1,3
1,8
21,9
3,0

17,7
6,0
3,0
1,8

81,9
5,1

29,1
39,9
10,8
277,

86,4
0,60
76,8
691,
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2.17. Archivo Central

En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general. (Archivo General de la Nacién , 2013).

El archivo central UEACD, es responsable de recibir, organizar, custodiar, describir, controlar y
prestar el servicio de consulta de los documentos recibidos en transferencias primarias de los
distintos archivos de gestion de la entidad.

La clasificacion documental en el archivo central institucional, debe responder al Cuadro de
Clasificacion Documental, siguiendo de manera jerarquica la estructura organico-funcional de la
entidad, reflejada en las distintas agrupaciones documentales y niveles a los que hace referencia el
articulo 5° del Acuerdo 05 de 2013 del AGN, en virtud del principio de procedencia.

Organizacién fisica del Archivo Central: Para el caso de la UAECD estd determinada por: La
Ordenacion de secciones y subsecciones, por el Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de
Retencién Documental de la entidad, la cual, a su vez, debe responder a la estructura administrativa
correspondiente al periodo cronoldgico al cual pertenecen los documentos.

Cantidades: en el archivo central se encuentran 5000 cajas X-200 transferidas del archivo de gestion,
equivalentes a 2400 metros lineales aproximadamente, organizadas acorde con la normatividad
vigente y ubicadas en un Archivo rodante de su propiedad.

Cuenta con una Planoteca correspondiente a la cartografia e informacidn catastral, organizada de
forma ascendente por cddigos de sector (Zonas: Norte, Centro, Sur) con la siguiente distribucién:
Manzanas Catastrales formadas y conservadas: 97.484 Unidades.

Planotecas Horizontales: 22.000 Planos
Planotecas verticales (colgantes): 7.428 planos.

Total: 126912 planos y manzanas catastrales.

La UAECD cuenta con un Archivo Central por tercerizacién (Outsourcing) ubicado en Alamos parque
empresarial, alli se encuentra un total de 20800 cajas, (500 cajas son X-300 y 20300 cajas son X-
200) que equivalen a seis mil trescientos noventa (6.390) metros lineales aproximadamente. El
objeto del contrato son los servicios de outsourcing para: custodia, actualizacién, bodegaje,
consulta, transporte al archivo central de la UAECD vy digitalizacién e indexacion de imagenes.

Cantidad total: El Archivo central cuenta con 7890 metros lineales de documentacion, distribuida de
la siguiente manera:
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Cajas Tipo Localidad Cantida Cantidad
d mi
Unidad
X-200= CAD- Piso2 T-B 8000 2000
X-200= Bodega alamos alquiler 22000 5500
X-300 Bodega alamos alquiler 400 100
Total 7600

Recepcidn de transferencias: Las carpetas y demads unidades de conservacién se deben identificar,
marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacidn y recuperacién. Los expedientes deben ir
legajados, foliados y debidamente identificados en sus respetivas unidades de conservacion y
organizadas en orden consecutivo.

Inventarios: se actualizan de acuerdo a las transferencias primarias que se realicen.

Consultas: El archivo central es un archivo publico que puede ser consultado por cualquier
ciudadano que lo requiera, cumpliendo con los procedimientos de acceso y consulta de
documentos de la entidad, salvo los documentos de reserva legal o clasificada. Ver Procedimiento
Préstamo y Consulta de Documentos (08-03-PR-02).

2.18. Archivo Histoérico

Por disposicion legal y por ser entidad de caracter distrital, los documentos de conservacion
permanente de la Unidad, son transferidos al Archivo de Bogota. Alli fue transferida en el afio 2007
la serie cedulas catastrales, del fondo: Departamento Administrativo de Catastro Distrital, consta
de 8329 cajas X-200 equivalente a 2498,7 metros lineales de informacidén aproximadamente, el
cual el Archivo de Bogotd ha puesto a disposicion del publico de manera administrativa.

La proxima transferencia de documentos de conservacion permanente se hara en el afio 2024
segun tiempos de retencién de las TRD en la UAECD, y previo concepto técnico del Archivo de
Bogota.
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2.19. Lineamientos para el proceso de gestiondocumental

El proceso de Gestidn Documental se encuentra enmarcado en una serie de politicas y lineamientos
que son provistos por diferentes entidades, dreas y procesos; para tener acceso se puede a través
de los siguientes enlaces, intranet: (SGI: Sistema de gestidn Integral- Mapa de procesos):
http://sgi.catastrobogota.gov.co/catastrodistritalNew/isodocNew/inicio.nsf?OpendataBase

MECI- Normograma:

http://sgi.catastrobogota.gov.co/catastrodistritalNew/isodocNew/meci.nsf/Normograma?Openfra

me set

https://www.catastrobogota.gov.co/es/atencion-usuarios/transparencia-acceso-a-la-informacion-

publica.

http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/content/gu%C3%ADa-del-fondo-documental-

unidad- administrativa-especial-catastro-distrital

En la UAECD estan dados de la siguiente manera:

Tabla 4. Lineamientos Proceso de Gestion Documental

PROVEEDOR
Constitucion Politica

Sistema Nacional de
ArchivosArchivo General
de la Nacién

Alcaldia Mayor de Bogota, Secretaria General-
Archivode Bogota

Instituto Colombiano de Normas Técnicas (Icontec)
Proceso de Direccionamiento Estratégico

Modelo Integrado de Gestidn

Proceso de Gestién de las TIC

Direccion de Gobierno en Linea

Proceso Provision y soporte de servicios Tl

Proceso de Gestién de Servicios administrativos
Proceso Gestion de Comunicaciones

Proceso de Gestion de Atencion a Grupos de
Interés ociudadanos

ENTRADA O INSUMO

Marco Normativo

Normas Técnicas

Marco Estratégico de la Entidad
Lineamientos del SGI

Tramites de la Entidad
Estrategia GEL

Politicas de Tl y Lineamientos de Seguridad
parala Informacion

Gestion de infraestructura

Lineamientos para el manejo del sitio
Web yRedes Sociales.

Lineamiento para el manejo de los
canales decomunicacion.
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2.20. Planeacién documental

Comprende el Conjunto de actividades encaminadas a la planeacidon y generacidon de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Implica la creacion, el disefio y normalizacion de las formas, formatos y formularios
registrados en

el SGI, teniendo en cuenta las caracteristicas diplomaticas de cada tipo documental, atendiendo las
directrices de imagen corporativa, técnicas de impresidn y seleccidén de soportes para la fijacion
dela informacién, hasta la firma por los responsables.

La planeaciéon de cada uno o de los procedimientos establecidos en la UAEDC, que se encuentran
publicados el SGI, lleva implicita una serie de formas, formatos, formularios y registros que
forman parte de la produccion documental de la entidad; se tienen en cuenta las caracteristicas
diplomaticas de cada tipo documental, atendiendo las directrices de imagen corporativa, técnicas
de impresidn y seleccion de soportes para la fijacion de la informacidn, hasta la firma por los
responsables.

En el procedimiento Atencidn de requerimientos de informacién geografica, mediante un Sistema
degestion de metadatos geograficos la UAECD crea, valida, mantiene y publica sus metadatos.

2.20.1. Produccion documental

Conjunto de Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actta y
losresultados esperados. En la produccién documental se desarrollan las siguientes actividades:

1. Disefo de la documentacidn requerida para el proceso: se deben identificar los documentos
requeridos para este, teniendo en cuenta las actividades que desarrollan las dependencias y el
disefio de los procesos, procedimientos y formatos en el SGI.

A continuacién, se relacionan los formatosestandarizados que se producen en el proceso Gestion
documental publicados en el SGI:

Tabla 5 Formatos Estandarizados del proceso Gestion Documental

cODIGO NOMBRE
GDO-01-01-FR-01 FORMATO MEMORANDO

GDO-01-01-FR-02 CIRCULAR

GDO-01-FR-01 FORMATO OFICIO

GDO-02-02-FR-01 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
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GDO-02-02-FR-02 FORMATO ROTULO PARA CARPETAS

GDO-02-02-FR-02 FORMATO ROTULO PARA CARPETAS

GDO-02-02-FR-03 FORMATO ROTULO PARA CAJA

GDO0-02-02-FR-04 VISITA ACOMPANAMIENTO ARCHIVO DE GESTION

GDO-02-02-FR-05 REFERENCIA CRUZADA

GDO-02-02-FR-06 HOJA DE CONTROL

GDO0-02-02-FR-07 INDICE ELECTRONICO

GDO-03-FR-01 CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

GDO-04-FR-02 FORMATO DE SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL
EN LA BODEGA DE ARCHIVO CENTRAL

GDO-04-FR-05 VERIFICACION DE ELEMENTOS DE PREVENCION DE EMERGENCIAS EN ESPACIOS
DE ARCHIVO

GDO-04-FR-06 INSTALACION DE DATALOGGER EN ARCHIVOS DE GESTION

Los formatos de todos y cada uno de los procesos deben ser avalados y aprobados por el Comité
de calidad para luego ser incluidos en el listado maestro de Registros/ formatos del SGI.

Adicionalmente se deben elaborar los siguientes documentos: el Cuadro de Clasificacién
Documental y el Cuadro de caracterizacion documental, con los cuales debe contar la UAECD como
insumo para la elaboracién o actualizacion de la TRD. Posteriormente la Tabla de Retencion
Documental que debe ser presentada al Archivo Distrital de Bogota, para su convalidacion y/o
aprobacion antes de ser aplicada, y posteriormente hacer el respectivo socializacidn,
implementacidn, seguimiento, actualizacién y publicacién en el SGI.

En el disefio de la documentacion requerida para cada proceso se deben identificar los documentos
requeridos para este, teniendo en cuenta las actividades que desarrollan las dependencias y el
diseiio de los procesos, procedimientos y formatos en el SGI.

Con el objetivo de establecer la metodologia que permita la estandarizacion de documentos
generados y administrados por el Sistema Integral de Gestion, se creé el MANUAL DEL SISTEMA
DE GESTION INTEGRAL 2022, para asegurar la calidad y control de sus procesos y el cumplimiento
de los requisitos generales y normativos establecidos para satisfacer las necesidades vy
expectativas de los usuarios, en él se detalla la estructura de la documentacién de todos sus
procesos, su codificaciéon, versionamiento, responsabilidad en la autorizacién, presentacion,
caracteristicas generales y especificas de los documentos. Incluido el proceso de Apoyo, Gestidn
Documental GDO-CP), cuyo objeto es Administrar la gestiéon documental de la Unidad mediante la
creacidn y actualizacidn de politicas, planes, programas e instrumentos archivisticos que permitan
la custodia y conservacién de la documentacién facilitando su acceso y uso a los grupos de
interes, contribuyendo a la toma de decisiones para el desarrollo de la gestion, asegurando la
informacion como un activo institucional. A continuacidon, se relacionan los formatos
estandarizados que se producen en el proceso Gestion documental publicados en el SGI:
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Tabla 6 Formatos Estandarizados del proceso Gestion Documental

CcODIGO NOMBRE
GDO-DT-02 DOCUMENTO TECNICO POLITICA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL
GDO-DT-06 DOCUMENTO TECNICO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR-
GDO-PR-01 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

GDO-PR-02 PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DOCUMENTAL

GDO-PR-03 PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
GDO-PR-05 PROCEDIMIENTO GESTION Y TRAMITE DE INFORMACION
GDO-01-IN-01 INSTRUCTIVO COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

GDO-01-IN-02 INSTRUCTIVO DIGITALIZACION Y CARGUE DE DOCUMENTOS EN EL GESTOR
DE CONTENIDOS

GDO-02-IN-01 INSTRUCTIVO RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES SUBGERENCIA

GDO-02-IN-02 INSTRUCTIVO ADMINISTRACION Y TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS
GDO-DT-01 DOCUMENTO TECNICO FILE SERVER SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Los formatos de todos y cada uno de los procesos deben ser avalados y aprobados por el Comité
de calidad para luego ser incluidos en el listado maestro de Registros/ formatos del SGI.

Adicionalmente se deben elaborar los siguientes documentos: el Cuadro de Clasificacion
Documental y el Cuadro de caracterizacién documental, con los cuales debe contar la UAECD como
insumo para la elaboracién o actualizacién de la TRD. Posteriormente la Tabla de Retencién
Documental que debe ser presentada al Archivo Distrital de Bogotda, para su convalidacion y/o
aprobacién antes de ser aplicada, y posteriormente hacer el respectivo socializacion,
implementacidn, seguimiento, actualizacién y publicacién en el SGI.

2.20.2. Gestiény Tramite Documental

Se define como el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite,
la distribucidn incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites
quesurte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Se desarrollan las siguientes actividades:
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- Recepcion, andlisis y direccionamiento del documento: La radicacion implica recibir las
solicitudes externas presentadas por parte de los grupos de interés, por medio de los
canales habilitados por la entidad para su recepcion.

- Identificar los medios de recepcion o canales de comunicacién (presencial, virtual,
electrdnica, telefdnica).

- Analizar el tipo de documento, e ingresar los siguientes datos en el sistema de gestidn
documental (Cordis): remitente, numero de folios, contenido, detalle o asunto, la
dependencia a quien va dirigido, el tipo de solicitud (PQRSD) y la TRD respectiva.

- De acuerdo con la informacién anterior el sistema debe generar de forma automatica el
plazo establecido para la respuesta de acuerdo con los tiempos de Ley establecidos para
las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o denuncias (SDQRs).

- Impresion del rétulo de radicacion (Cordis) que incluye: numero consecutivo de
identificacién de ingreso del documento a la entidad, fecha y hora de recibo, remitente,
dependencia destino, nimero de folios y subserie que le corresponda de acuerdo con la
TRD. Es opcional incluir el cédigo del expediente.

- Los documentos originales radicados pasan a la actividad de escaneo, para su posterior
consulta electronica en el sistema de gestion documental (Infodoc), a excepcidn de los
documentos con caracter confidencial o clasificado.

- ldentificar los documentos que por su naturaleza requieren un tramite fisico (legales,
financieros, juridicos, técnicos, entre otros), escanearlos y direccionarlos a la dependencia
competente para su tramite.

- Una vez radicado y escaneado el documento el sistema de gestion documental lo
direccionara automaticamente a la dependencia responsable de dar respuesta.

El trdmite de las solicitudes internas con destino a otras dependencias o a los grupos de interés
externos de la UAECD, implica las siguientes actividades:

Identificar los medios de envio o canales de comunicacién. (Presencial, virtual, electrdnico,
correocertificado).

Analizar el documento, teniendo en cuenta que cumpla con los requisitos de norma, nimero de
folios, datos de envio, firmas, entre otros.

La impresién del rotulo de registro (Cordis) para las comunicaciones incluye: niUmero consecutivo
de envio del documento, fecha y hora de envio, destinatario, dependencia que origina el
documento,nimero de folios y subserie que le corresponda de acuerdo con la TRD.

Para las comunicaciones entre dependencias (Interno enviado, IE) que cuenten con numero de
registro, se direccionan de forma digital, en algunos casos con sus anexos escaneados, y en forma
fisica con su respectivo nimero de registro (radicado) generado por el sistema de gestidn
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documental (Cordis) de forma automatica.

En el caso de documentos electronicos que van dirigidos a los grupos de interés externos que
cuenten con numero de registro, la dependencia genera la respuesta desde el sistema con la
respectiva firma digital y sus anexos escaneados, ademas de asociar la comunicacion con el nUmero
de radicado respectivo, cuando aplique. El sistema (WCC) debe cerrar la solicitud automaticamente
una vez se asocia el nimero de radicado y el nimero de registro.

El sistema (Cordis- WCC) genera un Unico documento con sus anexos para su posterior consulta
electronica en el gestor de contenidos.

Para la Correspondencia en devolucidn: se deben ingresar al sistema los datos de la
correspondencia devuelta y asociarlos al radicado, para posterior consulta de las dependencias.

Los documentos fisicos que se encuentran en las dependencias deberan ser remitidos al archivo de
gestién en el formato planilla dia a dia, para continuar con el proceso de archivo.

Los documentos electrénicos que cuenten con numero de registro y que se tramiten entre
dependencias o para usuarios externos, el sistema de gestiéon documental automaticamente los
debe enviar al archivo de gestién ordenandolo por la dependencia que los remite.

Actualmente en la UAECD en la etapa de gestion se estructuran expedientes de documentos
electronicos de manera manual, cada dependencia en el repositorio institucional que elija, debe
usal la estructura descrita en el Documento Técnico FILE SERVER (GDO-DT-01)

En la UAECD se han disefiado los procedimientos “Administracion de correspondencia interna” (08-
01-PR-02) y “Administracion de correspondencia Externa” (08-01-PR-01) para la normalizacién del
proceso de Gestion y tramite documental y el “Documento Técnico FILE SERVER” (GDO-DT-01) los
cuales se encuentran publicados en el SGI.

2.20.3. Distribucion

Consiste en el envio de los documentos fisicos y electrénicos a los grupos de interés externos. Se
desarrollan las siguientes actividades:

1. Paralas comunicaciones fisicas se requiere que:

* Una vez la dependencia ha generado el nimero de registro del documento, (radicacion
Cordis), se envian los documentos con sus anexos a través del sistema de gestion
documental (planilla de registro correspondencia) al Grupo de correspondencia.

» Los servidores del Grupo de correspondencia imprimen los documentos y sus anexos para
su embalaje.

» Se enviala comunicacion a través del operador de correo (472).
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« El sistema genera en linea, reportes de los envios fisicos por destino masivos: (Bogota,
Nacional e Internacional).

» Ingresar en el sistema las pruebas de entrega de los envios suministradas por el Operador
(472).

2. Para los documentos electrénicos el envio lo realiza la dependencia responsable, a través del
sistema de forma automatica y/o a través de la Gerencia comercial y atenciéon al usuario (GCAU)
para que se centralice a través del correo electrdnico certificado para tal fin, una vez cuente con
el numero de registro y la firma digital.

2.20.4. Organizacion Documental

“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental,clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente”.

La clasificacion documental es el Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccidn y subseccion), de acuerdo a
la estructura orgdanico- funcional de la entidad.

La ordenacidon documental es la operacidn archivistica realizada dentro del proceso de organizacion
que consiste en establecer secuencias naturales cronoldgicas y/o alfabéticas, dentro de las
categorias o grupos definidos en la clasificacion.

La descripcion documental es la fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos
de descripcion y de consulta.

2.20.5. Condiciones Especiales De Operacién Procedimiento (Organizar Archivos De Gestidn)

e Las areas de la UAECD, deben organizar y administrar los documentos generados dentro
de su archivo de gestion (de oficina), teniendo en cuenta las series y sub-series de las
Tablas de Retencién Documental, el principio de procedencia y de Orden original.

e CadaJefe del area tiene la responsabilidad de administrar y custodiar su archivo de gestion
correspondiente; puede delegar su ordenacion del archivo a un “Administrador de
Archivo”mediante una comunicacién oficial.

e Los administradores de los archivos de gestidn de cada una de las areas, tienen la
responsabilidad de la organizacidn, conservacién, ademas tienen la obligacion de custodiar
la documentacion generada y velar por su integridad, autenticidad, veracidad y fiabilidad
dela informacién de los documentos de archivo que se administran en la Entidad.

» Los administradores de archivo deben llevar el control del Inventario del archivo fisico de
gestidn, bajo su custodia, a través del formato de inventario Documental permanente
(SGI).

e La documentacién generada por las dependencias, independientemente del medio, debe
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b).

almacenarse de acuerdo con la estructura documental de carpetas y expedientes,
previamente definida.

El proceso Gestién Documental con el PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DOCUMENTAL GDO-PR-
02, para organizar Archivos de Gestidn Electronicos: el caso de los Documentos electrénicos
producidos o incorporados por la UAECD, la organizacion se realiza en carpetas electroénicas, en el
repositorio documental que la unidad disponga para ello, en la que refleje la estructura definida
en la TRD del drea y que actiacomo espejo de la organizacion fisica del Archivo.

La ordenacion se lleva a cabo en dos niveles:

Al interior de la Unidad documental (carpeta), hace relacién al orden en que se conservan los
documentos dentro de cada unidad documental, de acuerdo con la secuencia que origind el
expediente y el orden en que se dieron los documentos que, materializan las actuaciones y
diligencias encaminadas a la resolucion administrativa de un asunto determinado, iniciado vy
resuelto en la oficina que tiene la competencia especifican, en consecuencia debe respetarse el
orden naturalde los documentos ya que son productos en una relacién causa efecto.

*Ordenacién Cronoldgica: Ubicacion en el tiempo y con relacion a este.

eOrdenacién Numérica: Algunos documentos deben ordenarse en forma numérica ascendente,
en la que el primer documento corresponde al menor nimero almacenado en la unidad de
conservacion.

NOTA: La cartografia se conservara en cada expediente, respetando los principios de procedencia
y orden original de cada uno de estos y asegurando su integralidad.

Al Interior de la serie Documental: Partiendo de la clasificacion dada en la Tabla de Retencion
Documental, las carpetas de archivo se disponen en estanterias (para los documentos que se
encuentran en medio fisico) o en repositorios electrénicos (documentos electrénicos), siguiendo
la estructura definida por la TRD.

Conformacion de Carpetas y Subcarpetas en el File Server

Cuando trabajamos en ambientes electrénicos donde compartimos carpetas y archivos entre
diferentes usuarios o sistemas informaticos encontramos que dichos documentos y carpetas
pueden denominarse de maneras diferentes, esto aparentemente no tendria nada de
extraordinario puesto que cada area o cada usuario nombra sus archivos de acuerdo a las
funciones que realiza, sin embargo es importante recordar que al igual que los documentos fisicos,
los documentos electrénicos deben ser denominados correctamente para que puedan ser
identificados o recuperados por quienes requieren utilizarlos.

Para la conformacién de los expedientes electrénicos, se cuenta con el Documento Técnico FILE
SERVER (GDO-DT-01), una guia que a mediano plazo va a permitir su estructuracion, de tal manera
que se pueden estandarizar los lineamientos para una transferencia electrénica manual, ajustada
a los requerimientos archivisticos minimos.
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2.20.6. Consulta Documental

Consiste en el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion
gue contienen.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural,
Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacidn contenida en los documentos de archivo y de
ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento la UEACD atiende los
requerimientos y solicitudes de manera personal, virtual, telefonica, correo electrdnico, sélo se
entregard copia de la informacién, cuando esta no tenga caracter de reservado conforme a la
Constitucidn y a las leyes. La consulta se puede hacer mediante solicitud escrita dirigida la UAECD,
la cual puede ser radicada en la ventanilla de radicacién de la entidad.

Para realizar la consulta del material cartografico, los grupos de interés pueden consultar a través
de la Intranet de la Entidad, (Portal mapas de Bogota)- IDECA, la informacion geografica de Bogota
puede ser consultada en el enlace http://mapas.bogota.gov.co/; en el Sistema Integrado de
Informacidn Catastral (SIIC) la informacidn fisica, juridica y econdmica del inmueble solo puede ser
consultada por usuarios internos autorizados.

En la UAECD se ha disefiado el procedimiento “Procedimiento gestion y tramite de informacion”
(GDO-PR-05 ) para la normalizar este proceso documental.

2.20.7. Transferencia Documental

La transferencia documental primaria, es el traslado de documentos de archivos de gestién (o de
oficina) al central, cuya frecuencia de uso ha disminuido, para su conservacién y permanencia,
aplica para documentos en formato fisico y electrénico. Es importante tener en cuenta los
tiempos de retencidn establecidos en las tablas de retencion documental (TRD).

La transferencia documental secundaria es el traslado de documentos del archivo central al
histdrico o permanente (Archivo de Bogotd) y dependen de la disposicion final descrita en las
tablas de retencion documental (TRD), pues solo son transferidos los documentos clasificados
como conservacion total (CT) y los de seleccidn (S). Estas transferencias concluyen los procesos de
valoracién secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar la proteccién de los
documentos con valor social (cultural e histdrico, mas alla de las necesidades institucionales de
consérvalos.

En la UAECD se elabora anualmente el cronograma de transferencias documentales (primarias,
secundarias y disposicion final) al cual se le hace seguimiento a través de alertas que indiquen la
transferencia de expedientes del archivo de gestidn, al archivo central o del central al histérico.

Ademas, en la entidad se ha elaborado el instructivo “GDO-02-IN-02 Instructivo Administracion Y
Transferencias De Archivos para facilitar las transferencias documentales.
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En el caso de las transferencias secundarias se solicita por escrito al Archivo de Bogota una visita
técnica para que valore y emita un concepto técnico de la informacién o de los expedientes que
serdan transferidos y para acordar las condiciones de traslado y embalaje.

El procedimiento “Gestion de medios removibles” permite a la UAECD dar un manejo adecuado a
los medios utilizados para almacenar, transportar y custodiar la informacion dispuesta en bases de
datos, fileserver, correo electréonico y equipos de escritorio asegurando su confidencialidad,
integridad y disponibilidad ademas apoya el soporte de servicios en relacion a la gestion de copias
de respaldo que se le realiza a la informacidén de la UAECD.

2.20.8. Valoracion Documental

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio
del cual se determinan sus 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).

En la valoracion primaria se analizan e identifican los valores administrativos, legales, juridicos y/o
financieros de los documentos que son de interés y uso para el organismo que les dio origen, en
otras palabras, del productor documental.

La valoracién permanente o secundaria es la cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo histérico.

Para la valoracion de las series y subseries documentales de las dependencias misionales la
UAECD ha venido elaborando las “fichas de valoracién documental y disposicion final” de acuerdo
a lo establecido en la Circular 001 de 2013 de la Secretaria general Alcaldia mayor de Bogota.

2.20.9. Disposicién de los Documentos

Consiste en la “seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retenciéon documental (TRD) o en las tablas de valoraciéon documental”.

Una vez analizada la informacién contenida en las series y subseries documentales, viene la
propuesta de disposicién final que se propone en la ficha de valoracién documental.

Conservacién permanente o total: “Para aquellas series y subseries documentales valoradas como
patrimoniales, porque evidencian y reportan interés para la historia, brindaninformacién para la
investigacion cientifica y contienen elementos culturales, su conservacidn sera permanente, bajo
todos los cuidados técnicos de conservacién que posibiliten su transferencia al archivo histérico
para su uso, consulta y difusién”.
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Ademas de definir la conservacion permanente de una serie se debe analizar la aplicaciénconjunta
de una técnica de reprografia cuyo objetivo serd facilitar el acceso a la informacién,evitando a la vez
gue la manipulacién constante sobre originales pueda facilitar su deterioro.

Seleccién _documental: Cuando el analisis concluye que tan solo una parte de la agrupacion
documental tiene interés potencial para la investigacion y la memoria institucional, se procede a su
seleccion, eligiendo el material que se va a conservar de manera permanente, o tomando una
muestra representativa, quedando el resto del mismo para su eliminacién con base en los

argumentos valorativos y requerimientos técnicos.

En cierto sentido toda seleccién es de por si una forma de muestreo, y en cuanto se toma la
decision de conservar menos de la totalidad, se asume la responsabilidad que implica destruir
parte de la informacidn. Esto se justifica especialmente para aquellas series homogéneas y no
misionales, con las cuales se puede extraer una parte que represente eltodo, garantizando que con
la muestra obtenida se asegura la conservacién de valiosa informacion para la memoria
institucional y futuras investigaciones académicas. El muestreo puede ser cualitativo, cuantitativo,
aleatorio o mediante la seleccion de unidadesdocumentales especificas para testimoniar practicas

administrativas desaparecidas.

Eliminacién: Cuando el analisis concluye que definitivamente, una vez vencidos sus tiempos de
retencidén primaria y surtidos todos los tramites administrativos para los cuales fue producida la
documentacidn, ninguna parte del material documental representa una caracteristica patrimonial,
histérica, cientifica ni cultural, y que por lo tanto, no se puede considerar como una serie
patrimonial al no reunir la mayoria de criterios de valoracion establecidos, se debe proceder a su
eliminacién, atendiendo a las consideraciones técnicasy tedricas que sobre el particular ha venido
definiendo la politica archivistica y ambiental del pais, a nivel nacional y distrital. Es importante
considerar en el procedimiento de la eliminacidon que se registra en las TRD y TVD, guardar una
muestra de los formatos o de un expediente integro de una serie completa que se vaya a eliminar,
como evidencia de laevolucidn de los mismos y como testimonio de los tramites administrativos.

Enla UAECD se ha elaborado la “Guia para la eliminaciéon de documentos de archivo” parafacilitar la

eliminaciéon documental.

Medio tecnolégico: consiste en aplicar medios técnicos de reproduccion del documento a través
de métodos de microfilmacion o digitalizacion. Microfilmar o digitalizar algunas series con el
propdsito de destruir los documentos originales debe ser una decisién que en la practica garantice
que la informacion reproducida y guardada por dichos medios sera perdurable, fiel, accesible e
inalterable y que los soportes originales no se eliminaran hastatanto no se venzan los periodos de

prescripcion aplicables en cada caso.

El GDO-01-IN-02 Instructivo Digitalizaciéon y Cargue De Documentos en el Gestor de Contenidos
Permite a la UAECD disponer de una copia digital del documento fisico con calidad suficiente para

su consulta.
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Aun cuando se apliquen técnicas de reprografia validas seria conveniente conservar algunos
expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores puedan analizar
caracteres diplomaticos.

2.20.10. Preservacion a largo plazo

Definida como el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento.

La Unidad Administrativa Especial Catastro Distrital -UAECD, produce, tramita, custodia, actualiza
y conserva Informacion Catastral, disponiendo de una base Unica y oficial de informacion
georreferenciada, la cual se encuentra en soportes fisicos, analdgicos, electrénicos y digitales.
Esta informacion es insumo fundamental para la toma de decisiones en materia fiscal del Distrito
capital, por lo cual es necesario disefiar el Sistema Integrado de Conservacion -SIC cuyos
programas minimicen el riesgo de pérdida de informacidn por deterioro o por obsolescencia.

El disefio del Sistema Integrado de Conservacion, que se encuentra especificado dentro del
acuerdo 006 del 2014 del Archivo General de la Nacidn, tiene como objetivo, garantizar la
conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion, al margen del medio o tecnologia
con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién de
una entidad durante todo su ciclo vital.

El Sistema Integrado de Conservacidén tiene dos componentes: el Plan de Conservacion
Documental donde se establecen las acciones que se encaminan a la perdurabilidad de los
soportes fisicos y analdgicos; y el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo que contiene los
lineamientos y las estrategias que garanticen la permanencia y estabilidad de los documentos
electrénicos de archivo en las entidades.

El Plan de Conservacion Documental de la UAECD, tiene como propdsito por una parte minimizar
la probabilidad de aparicion de indicadores de deterioro en los diferentes soportes documentales
fisicos, teniendo como guia los tiempos de retencién de las Tablas de Retencién Documental —
TRD propendiendo por aquellos valorados como de conservacién total y seleccion; y de otra
establecer proyectos a mediano y largo plazo orientados a la intervencidon en conservacion, de
aquellos soportes que presentan indicadores de deterioro y que hacen parte del archivo central,
priorizando aquellos que por TRD son de Conservacion Total.

Las estrategias del Plan de Preservacion a Largo Plazo aplican para los siguientes elementos:
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¢ Documentos electrdnicos de archivo considerados de conservacion total en las Tablas de
Retenciéon Documental.

¢ Aquellos documentos que por su valor legal, cultural o econdmico son unicos e
irremplazables para la entidad, necesarios para la continuidad de negocio, contenidos
dentro del inventario de documentos vitales o esenciales.

¢ Documentos electrénicos de archivo nativos digitales y de origen analogo que hayan sido
digitalizados, cuyos tiempos de retencion en archivo central sean superior a 10 afos y
expedientes con tiempos extensos para su conformacion.

e Todas las dreas productoras de informacidn, gestores documentales desarrolladores de
aplicaciones y usuarios frecuentes de la informacion de la UAECD.

¢ La politica de Preservacion Digital a Largo Plazo aplica para los productores de los
documentos y a la comunidad designada, la cual es un grupo de usuarios haran uso de
los documentos de preservacion.

2.20.11. Gestion Documental Ambiental

Dentro de los instrumentos de gestién ambiental de la Unidad se destacan el Plan Institucional de
Gestion Ambiental - PIGA, la Matriz de Identificacion de Aspectos y Valoracion de Impactos
Ambientales y la Matriz Normativa, como elementos de base parala planificacidn, ejecucion y
mejoramiento continuo de la gestion ambiental (Unidad Especial Administrativa Catastro Distrital,
2016). Con respecto a este tema, La Unidad Administrativa Especial De Catastro Distrital realiza
varias actividades, entre las que encontramos:

Se establece que los documentos de gran extension (de mas de 20 paginas) como los documentos
técnicos, informes o términos de referencia, se imprimanutilizando las dos caras de la hoja con el objetivo
de economizar papel. Imprimiry distribuir los documentos en formato digital o electrénico.

Cambiar en el formato de impresién, tamaio de la letra de 14 a 11 puntos paradocumentos.
Imprimir a dos caras o reutilizar la otra cara del papel en caso de papel reciclableo reutilizable.
La Unidad como parte integrante del Edificio del CAD dispone sus residuos en un Centro de Acopio
dispuesto para tal fin en el primer piso del edificio, alli se entregan a la empresa encargada de la
recoleccion de basuras (Aguas de Bogota S.A. ESP) y los residuos aprovechables y reciclables se entrega a
la Asociacion de Recicladores Puerta de Oro, través del Acuerdo de Corresponsabilidad suscrito entre la

UAECD vy la Secretaria Distrital de Hacienda.

Cuando los documentos de acuerdo a la TRD, cumplen su ciclo en el archivo y no sea necesaria la
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trasferencia al Archivo Historico (Archivo de Bogota), la eliminacion de los documentos se efectuara por

medio de picado o troquelado con el fin de preservar el medio ambiente, son entregados a una empresa

externa, cooperativas de recicladores certificadas, para que realice su destruccidn fisica, acorde con la

normatividad medio ambiental y el Plan de Accion interno para el Aprovechamiento Eficiente de los

Residuos.

2.22.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

2.22.1. Programa de Normalizacion de formularios electronicos y formas

El programa de Normalizacidn de formas y formularios electrénicos, se basa enel proceso de
analisis diplomatico de los documentos independiente del soporte, delimitando y fijando sus
caracteristicas y atributos, con el propdsito de crear las formas, formatos y formularios en
entorno electrénico, denominandolos con nombres propios, permitiendo con ello establecer:
tradicion documental, autenticidad y la topologia de los documentos; reflejdndose asi la
normalizaciondocumental y terminoldgica necesaria para la gestion de documentos facilitandola
identificacidn, clasificacion y la descripcidn de los documentos.

En desarrollo de este programa comprende la realizacion de minimo las siguientes acciones o
proyectos:

a).

b).

Normalizacién Documental: Comprende el analisis de la produccion documental
independiente del soporte a fin de crear y disefiar formas, formatos, formularios con el
propédsito de automatizarlos y producir documentos en el entorno electrénico, para
ello se debera identificar, delimitar y fijar las caracteristicas y atributos de un andlisis
diplomatico de cada tipo documental, estableciendo su denominacidn, actualizando las
Tablas de retencién documental (TRD) y registrandolos en el Sistema Integrado de
Gestion- SIG de la UAECD.

Lenguaje controlado: constituye la creacion de instrumentos archivisticos orientados a
la normalizacién terminoldgica propia del lenguaje interno de la Entidad.

Instrumentos a Elaborar:

Banco terminoldgico Interno de la UAECD indicando decisiones y relaciones; debe
estar relacionado con el lenguaje de las entidades del sector catastral (IGAC).
Normalizacion de los asuntos institucionales.

Definiciéon del esquema de metadatos para descripciéon de los metadatos, datos
relativos a otros datos, por lo general muy estructurados y codificados para su
procesamiento.
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2.23. Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Comprende desde la identificacidn, evaluacion, seleccidn, proteccion, preservacién y recuperacion
de aquella informacion que en caso de emergencia sirve para la defensa y restitucidén de derechos
y deberes de personas o entidades cuya documentacidon haga parte del fondo documental del
catastro (conservacion catastral e inmobiliaria y la dindmica urbana del distrito capital),
permitiendo con ello la salvaguarda, preservaciéon de los documentos, evitando la perdida,
adulteracion, sustraccion y falsificacion de los mismos.

2.23.1. Identificacion

De acuerdo con la valoracién documental los documentos que son vitales y esenciales para la
UAECD se listan a continuacién:

UNIDAD

PRODUCTORA SERIE SUBSERIE DENOMINACION

Adicionalmente para la UAECD hay una produccion documental que no hace parte de las tablas de
retencién documental, pero que son vitales para la para la defensa y restitucion de derechos y
deberes de personas o entidades.

UNIDAD AT:sc: :LVOu(een DENOMINACION
PRODUCTORA e
aplique)

2.23.2. Preservacion de vitales y esenciales

Para la UAECD es primordial garantizar la permanencia y accesibilidad a la informacion, por ello se
implementan de manera preventiva las acciones descritas en el Sistema Integrado de
Conservacién, sin embargo, como estrategia adicional ha de realizarse un proyecto de
digitalizacién de vitales y esenciales.
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Digitalizacion de vitales y esenciales de TRD: Generar copias en formato digital con estandares de
preservacion, este tipo de digitalizacion técnicamente se define como Digitalizacion con fines

Archivisticos, en este sentido la entidad contard con la informacién
independientemente de la disposicion final.

Las caracteristicas técnicas minimas de este proceso son las siguientes:

Formato: PDF/A-1
No menos de 300 DPI en caso de que los documentos
Resolucién: cuenten con bajo contraste se ird aumentando la
resolucién hasta maximo 500 DPI.
Escala: 100% Tamafio real
Claridad en cada uno de los elementos de la
Enfoque: informacion en el documento digitalizado.

. Escala de grises no menor a 8 bits.
Modalidad:

Los documentos deben ser capturados en el sentido
Direccionalidad: |de lectura de la documentacién.

) Los documentos deben ser capturados completos
Integridad:

La imagen resultante deberd permitir la lectura igual
Legibilidad: a la del documento en soporte papel.

Garantizar que se abarque toda la superficie del folio
sin omitir ninguno de sus bordes; evitar lineas o
Encuadre: bandas negras en los contornos, enfoque, encuadre,
legibilidad de la imagen y ajuste de la imagen al
sentido de lectura.

disponible

Para los casos con los cuales la UAECD debe garantizar la legitimidad de la informacién y que
luego de la disposicion final esta sea asequible en el tiempo, pero que técnicamente cuente con
atributos legales, es necesario realizar procesos de digitalizacion denominada Con Digitalizacion

fines Probatorios; teniendo en cuenta la complejidad técnica y el recurso econémico requerido de

este proceso, es necesario que la UAECD estructure un proyecto especifico para tal fin.
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2.24, Programa de Documentos Electrénicos

Estd enfocado al diseio, implementacién y seguimiento de estrategias orientadas a gestionar el
ciclo de vida de los documentos en el entorno electrénico junto a los procesos de gestion
documental, armonizado con la racionalizacién de tramites e intercambio de informacion

electrénica en el marco de la estrategia de Gobierno electrdnico en la administracién publica.

En desarrollo de este programa la UAECD establece el proyecto de Disefio e implementacion del
Sistema de Gestionde Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA):

VIGENCIA 2022 2023 2024 2025 2026

FASE 0 1 2 3 4
Analisis de la | Validacion con el | Adquisicion de | Implementacion | Mddulos
situacion actual | Archivo de | la herramienta. | mdédulo de | misionales

s Bogotd .., | radicacion A
Andlisis de Parametrizacion . Ajustes y
) . ) correspondencia s
sistemas en | Estudio de | en ambiente de actualizacion
funcionamiento | mercado prueba Capacitacion  al
- o personal
Elaboracién Toma de | Sensibilizaciéon a
ACTIVIDADES | 1, mentos decision de la | funcionarios

Técnicos herramienta a
(Modelo de | implementar
requisitos,
diseno del
proyecto)

2.25. Programa de Reprografia.

Para el desarrollo de este programa requiere la realizacion como minimo las siguientesacciones:

- Diagnéstico de la necesidad del servicio para archivos de gestidn, administrativos, la
produccion documental a través de las técnicas reprograficas de: fotocopiado, impresion,

digitalizacidon, microfilmacion, no obstante, el fotocopiado e impresiéon hade reducirse en
linea con la politica de cero papel en la administracion publica, conla implementacién de la

estrategia de gobierno electrénico con la notificacion electrénica y el buzén virtual; la
digitalizacidén de informacion, puesta en el gestor de contenidos, para su acceso y consulta

por usuarios internos este ultimo, y lo demds usuarios externos.

- Diseno e implementacién del modelo de servicio para el uso de software para impresion,
fotocopiado y digitalizacidén para servicios de archivos de gestidn, establecer: puntos de
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atencion, centro de costos de impresion y fotocopiado, requerimientos de equipos.

- Establecer el grado de avance tanto en digitalizacion y microfilmacién requeridos en la
documentacién del archivo central, con el objeto de priorizar las agrupaciones
documentales que requieren la aplicacion de estas técnicas reprograficas.

- Establecer los requerimientos técnicos para la aplicacion de las técnicas reprograficas en
particular en la digitalizacidn, utilizando el procedimiento de digitalizacion certificada y
con fines probatorios.

2.26. Armonizacion con planes y sistemas de gestién de la entidad

En el marco de la politica de Eficiencia administrativa, la gestion documental esta dirigida a
identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar el uso de recursos;
se articula con el Modelo Integrado de Planeacién y de gestién, El plan Estratégicolnstitucional, el
manual Integrado de Gestidn Integral (SGI), El subsistema de Gestion Documental y Archivo(SIGA)
Plan Institucional de Gestién Ambiental —PIGA; El| Plan Institucional de Archivos PINAR, El Plan
Institucional de Formacion y Capacitacion (PIC), el Plan Anticorrupciéon y de Atencién Al
Ciudadano- PAAC-2022 de la UAECD y los cuales se armonizan en :

PROCESO Planes y sistemas ARMONIZACION EN :
GESTION deGestidén de la
DOCUMENTAL Entidad
MODELO Dar cumplimiento a la normativa: Decreto Nacional
INTEGRADO DE 1499 DE 2017 por el cual se crea El Comité
PLANEACION Y Institucional de Gestion y desempefio(MIPG) de la
GESTION (MIPG) UAECD en cuanto a las funciones relacionadas con la
Gestion Documental y de Archivo (comité de Archivo
reglamentario).
Establecer el cumplimiento de la politica del SGI, en lacual la
UAECD se compromete a: Administrar y conservar los
documentos de archivo producidos en elejercicio de su gestion
y de preservar la memorialnstitucional.
MANUAL DEL Representa el conjunto de lineamientos, procesos vy
SISTEMA DE procedimientos, metodologia, responsables, indicadores e
GESTION instrumentos enfocados a garantizar el desempefio
INTEGRAL institucional de forma articulada, armdnica donde el proceso
(5GI) Gestion documental interactta con los demds en el SGI
Subsistema Hace parte del SGI como subsistema y atiende las politicas y
internode reglas formuladas por la Secretaria Generalde la Alcaldia Mayor
Gestion de Bogota. A través del Archivo de Bogot3d, para desarrollar los
Documental y procesos y procedimientos propios de la funcién archivistica y
GESTION . L, . .
DOCUMENTAL Archivo (SIGA) o.Ie la 'Gestlon Documental. Asimismo, se |mpleme.ntan los
lineamientos establecidos en la Ley general de Archivos 594
de 2000, Decreto 1080 de 2015 y del Decreto 514 de 2006.
PLAN Establecer el compromiso hacia la prevencion de la
INSTITUCIONAL DE  |contaminacidn, la mitigacién o compensacién de los impactos




DOCUMENTO TECNICO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

e
k.3
et

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

UAECD Cddigo:

Catastro Bogota

Version: Fecha: GDO-DT-03
1 2022-08-01

Proceso: Gestion documental

GESTION AMBIENTAL [ambientales significativos, el cumplimiento de la normativa
L PIGA- 2016-2020 aplicable y la mejora continua.
Enmarcado dentro del objetivo: Uso eficiente de los materiales
al reducir el Consumo de papel, uso racional de recursos y de
responsabilidad ambiental, incentivando la digitalizacion y
evitando el copiado o reproduccion en papel, alineado con la
Directiva Presidencial, de cero Papel y de la Estrategia de
Gobierno Electrénico.

PLAN ESTRATEGICO | Es asi que en cumplimiento del Plan Distrital de Desarrollo 2020
2022 -2024 “UN NUEVO CONTRATO SOCIAL Y AMBIENTAL PARA LA
BOGOTA DEL SIGLO XXI”, tiene dentro de uno de sus propdsitos:
Construir Bogotd Regidn con gobierno abierto, transparente y
ciudadania consciente, con tres logros con la participacion de la
Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, uno de los
cuales es: Promover procesos de integracion y ordenamiento
territorial en la ciudad-regién sostenible social, econémica,
ambiental e institucionalmente y que contempla la meta:
Prestar el servicio de gestion u operacidn catastral
multipropdsito (Actualizacidn y el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la unidad

PROGRAMA Establecer una matriz de prioridades, de Identificacion de
INSTITICIONAL DE aspectos criticos y sus ejes articuladores para la Acciones de
ARCHIVO —PINAR Mejora Continua, mediante la Formulacion
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GESTION
DOCUMENTAL

de Planes, Programas y Proyectos de la Gestion
Documental.

PLAN

INSTITUCIONAL DE
FORMACION Y
CAPACITACION
PIC 2022

Actualizar a los servidores en los cambios producidos
en la dependencia donde labora y en el proceso en el
cual participa; con el objetivo de alcanzar mejores
resultados y mayor sentido de pertenencia por medio
del programa de Reinduccién, alineado con el Eje
Gestidn del Conocimiento que pretende desarrollar
una
cultura organizacional fundamentada en

la
informacion, el control y la evaluacién, para la toma de
decisiones y la mejora continua, incluida la Gestion
Documental y de herramientas de Tl, como el WCC-
gestor de contenidos y aplicativo Cordis en la cual se
administra las comunicaciones oficiales de |la Entidad.

PLAN ]
ANTICORRUPCION
Y DE ATENCIONAL
CIUDADANO- PAAC-
2022 de la UAECD

Dar cumplimiento a la ley de transparencia y de Acceso
a la Informacién Publica (ley 1712 de 2014, Decreto
103 de 2015), en cuanto al componente 5.2 de
Elaboracién de instrumentos de Gestion de la
Informacidn Publica dentro de los Principios de
eficacia, eficiencia, transparencia,
oportunidad,
economia y orientacidn al ciudadano.

GESTION
DOCUMENTAL

PLAN DE
CONTINUIDAD
UAECD- 2022

Estd enmarcado dentro de las directrices definidas
por las instituciones internacionales de continuidad
(BCl y DRII) que a su vez estan respaldadas por los
estandares 1S022301:2012 y NTC-5722.

Proceso de apoyo Gestion Documental: Subproceso
Gestidn correspondencia y Gestidn de registro, incluye
los planes de recuperacidn ante desastres, cuyo
objetivo es definir lineamientos y premisas para
orientar a los funcionarios encargados de recuperar los
procesos criticos en caso de un incidente que
interrumpa la operacion de la UAECD.

En la cual la premisa del Plan es que El subproceso de
Gestidn de Registro y Archivo serd responsable de la
custodia del archivo fisico que se genere durante el
evento de interrupcion.

PLAN ESTRATEGICO
DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACION
(PETIC)-2022

Dar cumplimiento a la Directiva Presidencial N° 4 de
2012 Mediante la cual, el Gobierno Nacional emite los
lineamientos que las Entidades deben atender, con el
fin de avanzar en la politica de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel en la Administracion
Publica, impulsar e Incentivar el uso y puesta en
marcha del nuevo sistema de correspondencia en
procura de la reduccién del manejo(consumo) del
papel, la simplificacién de tramites, garantizar la
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confidencialidad, disponibilidad(accesibilidad) e
integridad (autenticidad) de la informacion.
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2.27. Anexos

2.28. Politica del PGD UAECD

La UAECD se compromete a administrar la documentacién generada y producida sin importar su
soporte, incentivando el uso de medios electrdnicos de tal manera que sirva deapoyo para realizar
las actividades diarias, propias de la entidad, basdandose en principios de eficacia, eficiencia,
transparencia, para que sirva como evidencia y soporte, para que contribuya con la toma de
decisiones y para el desarrollo de la Memoria institucional de laEntidad.

Para lograr la politica, la UAECD se compromete a:

Establecer lineamientos, procesos, procedimientos, instructivos y/o manuales relacionados con la
gestion documental que permitan aclarar conceptos y unificar criterios para el manejo de la
documentacién administrada por la entidad.

Promover el uso de nuevas tecnologias de informaciéon y comunicacion con el fin de utilizar
medios electronicos y disminuir el consumo excesivo de papel y la duplicidad de documentos
Implementar mejores practicas administrativas, relacionadas con la administracion de Ia
documentacion de la Entidad.

Dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente correspondiente a gestién documental.
Fortalecer politicas ambientales que permitan racionar el uso de papel generado enla entidad,
apoyados en la Politica del Gobierno "Cero Papel" (Ministerio deTecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, 2015), en linea con la Directiva Presidencial No. 04 de abril 03 de 2012 que
establece que ....(...)"De conformidad con las Bases del Plan Distrital de Desarrollo 2020 - 2024
“UN NUEVO CONTRATO SOCIAL Y AMBIENTAL PARA LA BOGOTA DEL SIGLO XXI es propésito del
Gobierno Nacional tener una gestidn publica efectiva, eficiente y eficaz. Dentro de las estrategias
principales para la implementacion de esta politica, se encuentra ladenominada "Cero Papel" que
consiste en la sustitucién de los flujos documentalesen papel por soportes y medios electrénicos,
sustentados en la utilizacién de Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones. Esta
estrategia, ademas de los impactos en favor del ambiente, tiene por objeto incrementar la
eficiencia administrativa” ... (...)

La UAECD, se encuentra en proceso de fortalecer y promover el uso preferente de herramientas
electronicas, evitando el uso y consumo de papel en los procesos de gestion al interior de la
Entidad. De igual forma se han formulado metas de reduccidn de papel y acciones con indicadores
de gestidn que permitan monitorear el avance de los mismos.
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2.29. Diagnastico archivos de Gestion UAECD
A fecha 30 de diciembre de 2021 encontramos:
Dependencia Metros No FUID Aplica Transferenc Soporte Base de
lineales AG cajas TRD ia Datos
afos
Direccion General 3 32
NO NO 2011-2017 PAPEL
Oficina
Asesora de
Planeacion 2,25 9 SGI-ISODOC
y Sl SI 2017-2018 PAPEL
Aseguramie
nto de
Procesos
Oficina Asesora
Juridica - 26,75 107 Sl Sl 2017-2018 PAPEL cisco
Gestion contractual
Oficina Asesora
Juridica- 14,75 >9 Sl Sl 2001-2014 PAPEL cisco
Gestion Juridica
Oficina de Control 2,25 9 Sl Sl 2017-2018 PAPEL
Interno
Observatorio Técnico
Catastral ! 4 NO No | 2016 PAPEL GEOPORTAL
Control Disciplinario PAPEL Yy
7,5 30 SIDID
Interno SI SI 2014-2018 DIGITAL
Gerencia de 13 52 Slic
Informacion Sl SI 2009-2018 PAPEL GEM-FOTOS
Catastral
Subgerencia
de 15,75 63 SICC; LPC
Informacion Sl SI PAPEL
Fisicay
Juridica
Subgerencia de SIIC, BASEDATOS
Informacién 23,25 93 PAPEL Yy PREDIAL- CIB
Econdmica Sl Sl 2017-2018 DIGITAL
Gerencia SICAPITAL-
Comercialy de FACTURAC,
Atencin al 402,75 1611 PAPEL Y CEL(CATASTR
Usuario NO NO 2014-2018 DIGITAL O EN LINEA)
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Gerencia de Gestion 05 2
Corporativa ’ SI SI PAPEL
Subgerencia
administrativa y
Financiera- Financiera- 6,75 27 SAE;SAl
Servicios. Administrativos Sl Sl 2015-2016| PAPEL
Subgerencia PREDIS, PAC,
Administrativa y LIMAY, OPGET,
Financiera- Financiera- 29,5 118 TERCEROS(PR
Gestion Financiera OVEEDORES)
Sl Sl 2017-2018| PAPEL
Subgerencia
Administrativa y CORDIS
Financiera- Gestion 25 10 INFODOC
Documental Sl Sl 0 PAPEL WCC
Subgerencia de Recursos 2012-
61,75 247 Perno
Humanos Sl Sl 2013; PAPEL
2016 A
2018
Gerencia de Tecnologia MESA DE
PAPELY SERVICIOS (CA
15 6 Electrénic SERVICE DESK
Sl Sl 2017-2018| o MANAGER)
Subgerencia de MESA DE
infraestructura PAPELY SERVICIOS (CA
Tecnolégica 05 2 Electrénic SERVICE DESK
Sl Sl 2017-2018| o MANAGER)
Subgerencia de Ingenieriade MESA DE
Software PAPELYy SERVICIOS (CA
05 2 Electrénic SERVICE DESK
Sl Sl 2017-2018| o MANAGER)
Subgerencia de PAPEL y MAPAS
operaciones - IDECA 0,75 3 Electrénic BOGOTA-
Sl Sl 2017-2018| o GEOPORTAL
Gerencia de Infraestructura
de DatosEspaciales - IDECA 0.5 5 PAPEL y MAPAS
' Electrénic BOGOTA-
Sl Sl o GEOPORTAL
Total ml 622 2488

57
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ACUERDO 003 DE 2015

Por el cual se establecen lineamientos generales para lasentidades del
Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IVde la ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012"

Acuerdo 006 del 2014

Emitido por el AGN, “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de
2000"

ACUERDO 008 DE 2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservaciéon de documentos de archivo y demas procesos
de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos1°®y 3° de la ley 594 de 2000."

ACUERDO 007 DE 2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

ACUREDO 002 DE 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacidn,
conformacidén, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.

ACUERDO AGN 060 de 2001

Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

CIRCULAR 004 DE 2003

Organizacion de las Historias Laborales

CIRCULAR 003 DE 2015 AGN

Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencidn

Documental. (TRD).

NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC 5921

Informacién y  documentacién.
almacenamiento de material documental

Requisitos para el

NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC 5029

Medicion de archivos

NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC 4095

Norma general para la descripcidn archivistica

NORMA INTERNACIONAL ISO 15489-1

INFORMACION Y DOCUMENTACION- GESTION DE

DOCUMENTOS

3. REFERENCIA

ARCHIVO GENERAL DE LA

NACION.

Politica de archivos 2016. Consultado

http://www.archivogeneral.gov.co/politicas, el dia 10 febrero marzo de 2022

ALCALDIA GENERAL DE BOGOTA consultado en: https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/index.ijsp , el

dia 4 de marzo de 2022.
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INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de datos espaciales y
transferencia de informacion. Sistema abierto de informacion de archivos (OAIS). Modelo de referencia.
Bogota D.C.: ICONTEC, 2018. 114 p.: il. (NTCISOI 14721).

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Perfiles de firma a largo plazo. Parte
1. Perfiles de firma a largo plazo para firmas electrdnicas avanzadas CMS (CAdES). Bogotda D.C.: ICONTEC,
2013. 16 p.: il (NTC-ISO 14533-1).

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Perfiles de firma a largo plazo. Parte
2. Perfiles de firma a largo plazo para firmas electrénicas avanzadas XML (XAdES). Bogota D.C.: ICONTEC,
2014. 18 p. : il (NTC-ISO 14533-2).

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES Y ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION. Guia para la gestiéon de documentos y expedientes electrénicos: guia técnica [en lineal.
Bogota D.C.: AGN, 2017. 129 p. 91 Disponible en: .

SECRETARIA GENERAL. G.INF.07 Guia para la gestién de documentos y expedientes electrénicos del
Archivo de Bogota.

SECRETARIA GENERAL. Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo para el Distrito
Capital — SGDEA- Modelo y guia de uso 2018.

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 Estado.

Norma ISO 23081, Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos.

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

Ley 527 de 1999. Articulo 7. Mensajes de datos y firmas digitales.
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