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1. INTRODUCCION

El Instituto de Infraestructura y Concesiones de Cundinamarca — ICCU, en ejercicio
de mejoramiento y el cumplimiento a las normas estipuladas elabora su Programa
de Gestion Documental PGD, teniendo en cuenta la normatividad archivistica
vigente, asi como el manual para la implementacion del PGD impartido por el Archivo
General de la Nacion, considerando del mismo modo el decreto 2609 del 14 de
diciembre del 2012 "Por e/ cual se reglamenta e/ 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”incorporado dentro del decreto 1080 del 26 de mayo del 2015 “"Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura’, y teniendo
en cuenta el la Ley 1712 del 6 de marzo del 2014 “ Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y
se dictan otras disposiciones”

En este documento se consignan los requisitos normativos, econdmicos,
administrativos, tecnoldgicos y de gestion del cambio que son necesarios para su
desarrollo, junto con los procesos de la gestién documental, siendo asi la planeacidn,
produccién, gestion y trdmite, organizacion, transferencia, disposicién de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion documental.

2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental PGD, se realiza con base al articulo 9 del decreto
2609 del 2012, compilado en el decreto 1080 del 2015, teniendo en cuenta los
procesos de Planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion de documentos, preservacion y valoracion, en donde quedaran
establecidos logros que el ICCU debera alcanzar, manteniendo el seguimiento y
control de la implantacion del programa, teniendo en cuenta los objetivos de gestion
documental establecidos para el instituto.
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El instituto de Infraestructura y concesiones de Cundinamarca, documenta en el
Programa de Gestion Documental PGD, el avance sobre los lineamientos para la
gestion documental con el fin de dar alcance a las acciones ejecutadas en la entidad
conforme a los requisitos de ley, incluidos los sistemas de Gestion requeridos dentro
de la gobernanza Nacional e institucional.

El instrumento archivistico, se encamina y proyecta hacia la actualizacién y creacién
de procedimientos y/o manuales establecidos desde el Sistema de Gestion de
Calidad con el fin de parametrizar y controlar las actividades operativas inherentes
a la organizacién, reprografia, transferencias y preservacion del acervo documental
del ICCU, con el fin de la correcta ejecucion presupuestal asignada para la inversion
anual, evitando riesgos de reprocesos sobre las ejecuciones.

Asi mismo la Subgerencia Administrativa y Financiera, se encargara de implementar
el PGD, creando y proveyendo las herramientas para su debida ejecucion,
manteniendo la adecuada capacitacion sobre el recurso humano de la entidad, y
recibiendo a su vez apoyd del grupo de planeacion para la verificacion de la correcta
proyeccién estratégica del programa, junto con el correcto control y seguimiento
que la Oficina de Control Interno tendra lugar sobre las metas establecidas dentro
del programa.

3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

Este PGD estd dirigido a las dependencias que conforman el organigrama del
Instituto de Infraestructura y Concesiones de Cundinamarca ICCU, tales como la
Gerencia General, oficina asesora juridica y de gestion contractual, oficina de control
interno, subgerencia administrativa y financiera, subgerencia de infraestructura,
subgerencia de construcciones y la subgerencia de concesiones; quienes
participaran de su implementacién, seguimiento y consecucion de metas.

JE—— Calle 26 #51-53 Bogota D.C.
~INA! 1’\\_{)‘(‘,5;{;9_*} Sede Administrativa - Torre Central Piso 6.
”“ hLALLEA - Cédigo Postal: 111321 - Teléfono: 749 1624

ot 1 €/ 1Cundinamarc: © aCundinamarcaGob
- resa: VEICundinamarca Wam
?E-\I‘ l"ﬂg www Inmaobiliariacuncinamarciuesa gov.co




‘ i C C GESTION DOCUMENTAL | CODIGO: GD-PGR-01
( U PROGRAMA DE GESTION | VERSION: 1
DOCIMENTALIRCD) = FEGH 31-01-2022
CONSEJO
DIRECTIVO
"5&‘.&.&@&}1 f = | ’
DE GESTION GERENCIA CONTROL INTERNO
JURIDICA Y |
- CONTRACTUAL

R

SUBGERENCIA
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE ADMINISTRATIVA Y
INFRAESTRUCTURA CONSTRUCCIONES CONCESIONES FINANCIERA

Figura 1. Organigrama del Instituto de Infraestructura y Concesiones de Cundinamarca.
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Figura 2. Mapa de procesos del ICCU desde el Sistema de Gestidn de Calidad.
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4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

a. Normativos: La normatividad que el ICCU aplica para la
administracion documental, es la generada por los actos
administrativos de orden nacional generados por el Archivo General de
la Nacion AGN, junto con los procedimientos elaborados para la
parametrizacion de la gestion documental de la entidad; el nomograma
asociado se halla socializado en el servidor de la entidad, en la carpeta
especifica del Sistema de Gestion de Calidad - SGC institucional.

b. Econdmicos: La entidad anualmente cuenta con los debidos
recursos economicos asignados por la Asamblea Departamental de
Cundinamarca, de acuerdo con los planes de ejecucion presupuestal
anual presentado por la entidad; los valores asignados son basados
en las primeras necesidades presentadas para el funcionamiento del
archivo.

c. Administrativos: El principal responsable de la gestion documental
de la entidad es el proceso de direccionamiento estratégico
establecido desde el sistema de gestion de calidad SGC, encabezado
por la Gerencia General, quién a su vez delega responsabilidades
sobre la Subgerencia Administrativa y Financiera; contando también

con el comité de gestion y desempefio quién ejerce las actividades

propias del comité Interno de Archivo; y la Oficina de Control Interno,
encargada de auditar y realizar seguimientos a la ejecucion de las
actividades planeadas y presentadas por el proceso de gestion
documental.

d. Tecnolégicos El ICCU cuenta con recursos tecnologicos tales
como:

Software de Gestion Documental, implementado para el
ICCU, que permite recibir, crear y tramitar
comunicaciones oficiales, reporte de PQRS del formulario
web de atencién al ciudadano, creacion de expedientes
electrdnicos y firma digital.
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Sinf

SINFA, Sistema de Informacion Financiero y Administrativo,
@ que permite una mejor organizacién contable y financiera
el distribuido por modulos creados para satisfacer las
necesidades diarias en el manejo de la informacion del
ICCU.

e. Gestion del Cambio: La entidad cuenta con el "plan anual de
capacitacion, bienestar social y estimulos para los empleados”
planeado desde el proceso de gestion humana, donde, desde el
programa de Induccion y reinduccion, se procura realizar las
debidas capacitaciones y refuerzo a capacitaciones sobre las nuevas
directrices archivisticas institucionales que el proceso de gestion
documental constantemente actualiza en el ejercicio de sus

funciones.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Dentro de los lineamientos de la gestion documental, se incluyen los aspectos de
cada uno de los diferentes procesos y su situacion actual, de esta manera se
evidencia los avances relevantes sobre el PGD que ahora hacen parte integral de

este documento.

5.1 Planeacion

El instituto desde el sistema de gestion de calidad, ha elaborado documentos de
apoyo para el proceso de gestion documental, sirviendo como base significativa para
la actividad archivistica del ICCU.

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

Politicas de Seguridad de la Informacion

Politica de Gestién Documental, Diagndstico Integral de
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ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Procedimientos de control de registro, archivo y
correspondencia, mediante los cuales se establecen serie
de lineamientos para la gestién documental.

Plan Institucional de Archivos PINAR. Aprobado y
publicado

Registro de activos de la Informacion, Esquema de
publicacion, indice de Informacion clasificada y reservada.
(gobierno en linea).

Tablas de retencion Documental TRD, Cuadros de
Clasificacion Documental CCD.

DIRECTRICES ~ PARA LA
CREACION Y DISENO DE
DOCUMENTOS

Se ha establecido en el manual de atencion al ciudadano
la radicacion de requerimientos y seguimiento de PQRS
mediante reportes mensuales, mediante software de
gestion documental.

Tabla 1. Avances en Planeacién del Proceso de Gestién Documental

De acuerdo con los avances reflejados se desarrolla el siguiente plan de trabajo:

ASPECTOS ACTIVIDADES TIPO DE EJECUCION
PARA REQUISITO
DESARROLLAR
g
Sl 3|85 |8 |3
2 T O - - o a
Sl S e
E 808 |3 |5
b K =
X X X
Actualizar la
politica de
Gestion
Documental
; S el o X
ADMINISTRACION DOCUMENTAL |  Actualizar
Tablas de
Retencion
Documental
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Actualizar los
procedimientos
existentes

SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

DE ARCHIVO.
SGDEA

Documentar el
mecanismo
usado para la
gestion de
documentos
fisicos y
electronicos

Normalizacion
de
Procedimiento
de
Digitalizacion.

Tabla 2. Actividades de Planeacldn del Proceso de Gestion Documental

5.2 Produccién

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Parametrizacion de Software de gestion documental de
ESTRUCTURA S acuerdo a las Tablas de Retencion Documental TRD.
DOCUMENTOS
Capacitacion a los funcionarios de la entidad sobre el
buen uso y aprovechamiento del software de gestion
documental.
Implementacion de recepcion de comunicaciones por
AREAS ventanilla de correspondencia y/o formulario web, con
eneracion de (nico nimero de radicado y reporte de
COMPETENTES PARA | Pone Ll
EL TRAMITE ;

Digitalizacién de documentos en formato pdf. Para
posterior migracion a software de gestion documental Y

servidor institucional.
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FORMA DE

PRODUCCION
INGRESO

Elaboracion de instructivo de radicaciéon de documentos
E | internos, externos y recibidos.

Tabla 3. Avances en produccion del Proceso de Gestidn Documental

De acuerdo con los avances reflejados se desarrolla el siguiente plan de trabajo:

ASPECTOS ACTIVIDADES TIPO DE EJECUCION
PARA REQUISITO
DESARROLLAR
=} [~}
8 LSRR e 8 o
£ 52|24 |= |4
c (i elE|e |5 |8
3 [ [ e
Elaborar
instructivo
para dar
respuesta a
AREAS COMPETENTES PARA EL PQRS,
TRAMITE mediante el
software de
gestion
documental
MERCURIO.

Tabla 4. Actividades de Produccidn para el Proceso de Gestion Documental

5.3 Gestion Y Tramite

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

REGISTRO DE
DOCUMENTOS

Procedimiento para control de registros, y control de

préstamos en formato fisico.
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DISTRIBUCION Implementacién de planilla de control de préstamos en
formato fisico.
ACCESO Y | Implementacion de solicitud de requerimientos por medio
CONSULTA de formulario web.
Estructuracion del software de gestién documental de
acuerdo a las TRD, para consulta de expedientes.
Elaboracidon de instructivo para consulta de expedientes
electronicos.
CONTROL Y Parametrizacion del software de gestién documental con los
SEGUIMIENTO | tiempos de respuesta normativos para atencién de PQRS.

El software de gestidn documental cuenta con la opcidn de
seguimiento a tramites en tiempo real y alerta de tiempos de
respuesta.

El software de gestion documental implementado en el ICCU,
se encuentra parametrizado para generar reportes de
resolucion de requerimientos, con nombre del area
responsable, tiempos de respuesta.

Tabla 5. Avances en Gestin y Tramite del Proceso de Gestion Documental

De acuerdo con los avances reflejados se desarrolla el siguiente plan de trabajo:

TIPO DE EJECUCION
REQUISITO
ASPECTOS ACTIVIDADES | S gle | & |g
PARA = - |8 |&|8 = s
pEsARROLLAR | & B (5| 8|3 |5 |2
= § (] c -]
£ Sl E|2 |& | B
- L | @38 2 3
< =
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Elaboracion de | x %o X

procedimiento
de control de

préstamo de
expedientes en
formato
digital.

Tabla 6. Actividades de Gestién y Tramite para el Proceso de Gestion Documental

5.4 Organizacion

ASPECTO SITUACION ACTUAL
CLASIFICACION | Aplicacion de las TRD para la rotulacién de expedientes fisicos
y parametrizacion de software de gestion documental de
acuerdo al instrumento.
ORDENACION | Procedimiento de Archivo y correspondencia donde se

establecen los lineamientos para la ordenacion documental.

Tabla 7. Avances en Organizacion del Proceso de Gestion Documental

De acuerdo con los avances reflejados se desarrolla el siguiente plan de trabajo:

TIPO DE 2JECUCION
REQUISITO
ASPECTOS ACTIVIDADES PARA gl e ﬁ .
DESARROLLAR - |B2|&a|8 |£ |8
[i:] Q ‘g. -n'. o E
:E (¥ 2 Bl |8 |2
: 1818 |3 |5
2 o
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ORDENACION

procedimiento
de archivo y
correspondencia

Tabla 8. Actividades de Organizacién para el Proceso de Gestién Documental

5.5 Transferencia

SITUACION ACTUAL

ASPECTO
PREPARACION DE LA | Procedimiento de control de archivo, préstamos y
TRANSFERENCIA transferencias.

VALIDACION DE LA
TRANSFERENCIA

Implementacion de Formato Unico de inventario
documental para el control de transferencias.

Tabla 9. Avances en Transferencias del Proceso de Gestion Documental

De acuerdo con los avances reflejados se desarrolla el siguiente plan de trabajo:

ASPECTOS ACTIVIDADES TIPO DE EJECUCION
PARA REQUISITO
DESARROLLAR
e
2 £555R E g o
T |= |23 z |8
-] 5|6 (2|5 | |E
£ 218 |3 |5
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procedimiento
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Actualizacion X [ X | x| x| x

TRANSFERENCIA de control de
archivo,
préstamo y
transferencias
X X | X X
MIGRACION REFRESHING, Elaboracion
EMULACION O CONVERSION del SGDEA

Tabla 10. Actividades de Transferencias para el Proceso de Gestién Documental

5.6 Disposicion De Documentos

Actualmente, la entidad no ha realizado una primera eliminacion documental por lo
tanto se desarrolla el siguiente plan de trabajo:

de los
documentos en
la entidad.

TIPO DE EJECUCION
REQUISITO
ASPECTOS ACTIVIDADES PARA | S 8 ] )
DESARROLLAR E - | 8| & R a b
s 5|83 o [
s (§)8 Bl |E B
X[ e v X
Elaborar

procedimiento

para ejecutar la

DIRECTRICES GENERALES | disposicidn final

LJ |‘ U“LL4

p
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Tabla 11, Actividades de Disposicién de Documentos para el Proceso de Gestién Documental

5.7 Preservacion a Largo Plazo

ASPECTO SITUACION ACTUAL
SEGURIDAD DE LA | El ICCU, cuenta con el Plan de seguridad y
INFORMACION privacidad de la informacion.

Tabla 12. Avances en Preservacion a Largo Plazo del Proceso de Gestién Documental

De acuerdo con los avances reflejados se desarrolla el siguiente plan de trabajo:

TIPO DE EJECUCION
REQUISITO
ASPECTOS ACTIVIDADES PARA | £ gl e 8
DESARROLLAR 2 |_|®|&| N |2 8
R e
RN IE E
2 i b
X b ¢ X X X
Elaborar
documento
SISTEMA INTEGRADO DE %’” el Plan de
CONSERVACION RS
Documental y
Plan de
Preservacion
Digital a Largo
Plazo.

pit
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Tabla 13. Actividades de Preservacion a Largo Plazo para el Proceso de Gestién Documental

5.8 Valoracion

ASPECTO SITUACION ACTUAL
DIRECTRICES | El ICCU, cuenta con las respectivas Tablas de Retencion
GENERALES Documental debidamente convalidadas por el Consejo

Departamental de archivos de Cundinamarca.

Tabla 14. Avances en Valoracion del Proceso de Gestion Documental

De acuerdo con los avances reflejados se desarrolla el siguiente plan de trabajo:

TIPO DE EJECUCION
REQUISITO
ASPECTOS ACTIVIDADES PARA E 8| g § o
DESARROLLAR 3 —alsen EeRitd 5 8
7 5 5|22 |9 |E
2 |¥|B|8le |5 |8
F 0288 |
Mantener X XX e X
actualizadas las
TRD de la
DIRECTRICES GENERALES entidad
aplicandolas a
las herramientas
tecnoldgicas de
la entidad.

Tabla 15. Actividades de Valoracién para el Proceso de Gestidn Documental
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6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos para ejecutar adecuadamente la implementacion del PGD
del ICCU seran los siguientes:

« Programa de gestién de documentos electrénicos: Programa
que debera ser elaborado para controlar la produccién y administracion
de documentos electrénicos, con el propdsito de crear formas,
formatos y formularios, denominandolos con nombres propios
permitiendo llevar una trazabilidad documental de forma ordenada
facilitando la identificacion clasificacion y descripcion de los
documentos.

- Programa de reprografia: Programa que deberd ser elaborado para
establecer lineamientos de reproduccion digital de los documentos
fisicos, estableciendo los requisitos de datos, metadatos, y
configuracion de generacion del mismo.

« Plan institucional de capacitacidén: Este plan debera mantener los
programas de induccion y reinduccion donde se plantee las
capacitaciones sobre sensibilizacion hacia la gestion documental, y la
importancia de la misma, este plan se debe establecer dando alcance
a lo establecido en Decreto 1080 de 2015. Plan de Capacitacion: Las
entidades publicas y las privadas que cumplan funciones publicas y las
privadas que cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes
anuales de capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el
alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes
niveles de la entidad.

» Programa de auditoria y control: Este programa debera mantener
el seguimiento sobre la implementacion del programa de gestion
documental, toda vez que este siempre estara sujeto a oportunidades
de mejora.
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7. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

La elaboracion del Programa de Gestién Documental, se armonizo con los diferentes
Planes institucionales desde el cumplimiento de los requisitos normativos y los
procesos y procedimientos establecidos desde el Sistema de Gestion de Calidad.

8. GLOSARIO ARCHIVISTICO.

ACERVO: documentos conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA: conjunto de tares, operaciones, acciones y
tramites que permiten desarrollar las funciones de las instituciones para las cuales
fueron creadas. AGN: archivo general de la nacion, establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y
coordina el sistema nacional de archivos y es responsable de la salvaguardia del
patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la difusion del acervo
documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

ARCHIVISTICA: disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicas de
los archivos.

ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad plblica o
privada en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se pueda entender como la
institucion que esta al servicio, la investigacion v la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento, de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por
los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es contante.

ARCHIVO DE GESTION: archivo de la oficina productora que relne su
documentacién en tramite sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO HISTORICO: archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que por decision le corresponde al comité del
archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura, este tipo de archivo también puede conservar
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documentos histdricos recibido por donacién, deposito voluntario, adquisicién o
expropiacion.

ARCHIVO TOTAL: concepto que hace referencia al proceso integral de documento
en su ciclo vital.
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10. ANEXOS

10.1 Diagnéstico Integral de Archivo.
10.2 Cronograma de ejecucion.
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