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1. Introduccién

Siendo la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte -UPIT una entidad cuya mision se
encuentra encauzada en planear el desarrollo sostenible de la infraestructura de transporte del pais, la cual
define en uno de sus objetivos estratégicos “Generar un entorno organizacional donde la persona pueda
desarrollarse integralmente y la organizacion”, la gestion de los documentos e informacién se concibe como
acciones que apovyan la transparencia de la Entidad, y aporta de gran manera para el cumplimiento citado
como también funciona como un engranaje con los demas objetivos estratégicos de la Entidad.

Lo anterior, en consideracidon a que la debida gestion documental mediante las actividades administrativas
y técnicas destinadas a la planificacidon, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida,
facilitan la toma de decisiones de la entidad y promueven la conservacion y el patrimonio documental de la
nacién. Ahora bien, la gestion documental es posible dirigirla mediante la formulacién de estrategias, planes
y actividades de ahi la importancia que trae consigo la funcién archivistica, y su regulacién normativa.

Una de las lineas estrategias que conllevan la adecuada gestién documental en la UPIT, y por el cual se
elabora este documento es el Programa de Gestion Documental, el cual, segin el Manual para la
Implementacion de un Programa de Gestion documental, el Archivo General de la Nacién, lo concibe como
“El Instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
sistemdtico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de la facilitar, su utilizacion y conservacion.”

Por otra parte, el Decreto 2609 de 2012 reglamento el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y define la obligacion de concretar el Programa de Gestién
Documental - PGD con metas a corto, mediano y largo plazo como parte del Plan Estratégico Institucional y
Plan de Accién Anual, el cual debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y
publicado en la pagina web institucional.

De manera que este instrumento archivistico establece la linea estratégica de los procesos de gestion
documental con el objetivo de ser ejecutados y controlados, en miras de apoyar el cumplimiento de la
misién, objetivos y metas estratégicas de la entidad y responder con elementos esenciales como la
integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion de la documentacién que
produce, recibe y tramita la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte.

2. Alcance

El Programa de Gestion Documental, de conformidad con el Decreto 2609 de 2012, capitulo 1 articulo 9,
define que la gestién documental en las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles debe
comprender como minimo ocho (8) procesos de gestion documental, de tal manera que son objeto de
ejecucién y control en la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte y que corresponden a los
procesos de planeacién, produccidon, gestién y trdmite, organizacién, transferencia, disposicion,
preservacion y valoracion documental.
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Ahora el Programa de Gestion Documental de la Entidad, es elaborado de conformidad con lo dispuesto en
el “Diagndstico Integral de Archivos” como pieza fundamental en la formulacién de los procesos de gestion
documental, cuyo andlisis permite identificar el detalle las actividades a ejecutar para cada uno de los
procesos, y los tiempos de ejecucion requeridos para el cumplimiento de estas.

De manera que se establece un periodo comprendido de 3 afios el cual es alineado con los objetivos
estratégicos de la entidad, es decir se contempla dentro de la vigencia del 2024 a 2026 para lo cual se
definen actividades de corto, mediano vy largo plazo.

A continuacion, se prevé la articulacion entre el Programa de Gestion Documental, los objetivos estratégicos
y el Plan Institucional de Archivos — PINAR, y el Proyecto de Inversién que apalanca el Programa:

Objetivos Estratégicos de la
Entidad

Pinar 2024-2026

Proyecto de Inversidn

1.Generar lineamientos estratégicos
que permitan Desarrollar una politica
integral de infraestructura de
transporte.

2. Articular integrar y apoyar a las
partes interesadas en los procesos de
planeacion de infraestructura de
transporte.

3. Planear una red intermodal de
infraestructura de transporte
competitiva que potencie los
beneficios particulares de cada modo
y su conjunto.

4. Fortalecer la gestion de
informacion sectorial y la gestion del
conocimiento para la planeacién de
la infraestructura de transporte.

5. Generar un entorno organizacional
donde la persona pueda
desarrollarse integralmente vy la
organizacion.

6. Generar lineamientos estratégicos
que permitan desarrollar una politica
integral de infraestructura de
transporte.

Elaborar, aprobar e implementar el
Programa de Gestion Documental
con sus programas especificos para
determinar los procesos archivisticos
destinados a planificar, procesar,
manejar y organizar la
documentacién producida y recibida
por una entidad.

Proyecto de Inversion No. 146
Cddigo BPIN: 2020011000146

Objetivo:  Mejorar la capacidad
técnica institucional para la
planeacion integral del desarrollo
de la infraestructura de transporte
en el territorio nacional.

Tabla 1. Articulacién Programa de Gestiéon Documental
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3. Pdblico al cual esta dirigido

El Programa de Gestion Documental va dirigido a publico interno como servidores publicos, contratistas y
colaboradores, ubicados en las diferentes dependencias de la Unidad de Planeacidn de Infraestructura de
Transporte — UPIT, quienes contribuirdn en la implementacién, evaluacién y seguimiento de las estrategias
y metas relacionadas en el presente programa. De igual manera se dirige a publico externo como
Instituciones publicas y privadas, ciudadanos y entes de control.

4. Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestién Documental

4.1 Requerimientos normativos:

El Programa de Gestién Documental de la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte, se
encuentra manifiesto en la legislacién archivistica general y especifica que aplica a la entidad acorde con su
misionalidad, los proyectos y el contexto documental de la entidad, en los estandares nacionales e
internacionales que le aplican a la gestion documental, como también la prevista para garantizar los
derechos, proteccidn de datos personales, la libertad y acceso de la informacion y en las disposiciones a
promover la participacién ciudadana.

La normatividad general de la UPIT, en la ejecucién de las funciones puede ser consultada en la pagina web:
https://upit.gov.co/transparencia/documentos-transparencia/normagrama-2023/

4.2 Requerimientos econdémicos

Con el objeto de ejecutar las actividades establecidas en el Programa de Gestién Documental, la Unidad de
Planeacion de Infraestructura de Transporte, establece los recursos presupuestales por cada vigencia de
acuerdo con la asignacion recibida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, estableciendo la
priorizacion de las actividades trazadas a corto, mediano y largo plazo en el Programa de Gestidn
Documental. De tal manera que a través del Plan de Adquisicidn de Bienes y Servicios se dispondran de los
recursos y rubros para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, de las vigencias del 2024 a 2026
cuyas partidas presupuestales se asignan afio a afio para el desarrollo del programa.

4.3 Requerimientos Administrativos

De conformidad con el Decreto 946 de 2014 “Por el cual se crea la Unidad de Planeacion de Infraestructura
de Transporte y se determina su estructura y funciones” la entidad tiene asignada la funcion de gestion
documental en la Secretaria General, el cual establece en el capitulo IV, articulo 16, la funcién de “Coordinar,
supervisar y controlar el sistema de gestion documental de la Unidad”

También es necesario mencionar los demas roles y responsabilidades frente a la Cooperacion / Articulacidn
/ Coordinacién que apoyaran la implementacion del Programa, las cuales se aprecian a continuacion:

PL-DE-007- V1-Péagina 8/ 35



https://upit.gov.co/transparencia/documentos-transparencia/normagrama-2023/

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

UPiT

UNIDAD DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE

Programa de Gestion Documental

Cdodigo: DG-GD-017
Version: 1
Fecha: 20/05/2024

1. Roles

2.

Responsabilidades frente a la Cooperacién / Articulacién /
Coordinacion

Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio -CIGD

Aprobar el Programa de Gestién Documental - PGD

Realizar seguimiento a la implementacion en la entidad del
cumplimiento de la politica a través de la ejecucion de los
diferentes Planes, Programas y Proyectos de la Gestion
Documental.

Direccién General

Garantizar los recursos necesarios que permitan el cumplimiento
sobre las metas establecidas en el Programa de Gestion
Documental - PGD

Secretaria General

Liderar la formulacién e implementacion del Programa de Gestion
Documental - PGD.

Proponer la aprobacion el PGD y sus subprogramas

Mantener, consolidar y fortalecer el disefio de gestion documental
adoptado por la entidad.

Area de Gestion Documental

Realizar la formulacién e implementacién del Programa de Gestion
Documental - PGD

Brindar capacitaciones y sensibilizaciones a los colaboradores
(servidores publicos y contratistas) en la implementacion del
Programa de Gestion Documental - PGD

Garantizar la ejecucién de los recursos asignados.

Area de Control Interno

Verificar e identificar aspectos de mejora en cuanto a las
actividades realizadas tendientes a la implementacion del
Programa de Gestién Documental- PGD

Grupo Interno de Trabajo de
Gestién de Talento Humano

Considerar el Programa de Gestién Documental en la induccion y
reinduccién a servidores publicos y en el Plan Institucional de
Capacitacion.

Area Tecnologfas de la Informacién
y las Comunicaciones

Incluir en los proyectos de disefio y desarrollo de las soluciones
tecnoldgicas, los elementos relacionados con la gestion
documental.

Area de Comunicaciones

Apoyar mediante la construccion y difusion de mensajes que
contribuya a la generacién de conciencia sobre la funcion,
importancia y necesidad de la gestion documental.

Grupo Interno de Trabajo de e Apoyar con las actividades administrativas para la adquisicion de

Contratacion recursos humanos y tecnoldgicos con el objeto de implementar las
estrategias propuestas.

Grupo Interno de Trabajo de e Articular desde los elementos de la planificacion estratégica todo

Planeacién lo relacionado con la implementacién del Programa de Gestién
Documental.

Area Administrativa e Apoyar la implementacién del Programa de Gestion Documental -
PGD documental en la entidad, teniendo en cuenta los
requerimientos que se presenten en cuestion al proceso de gestién
documental.

Colaboradores de la UPIT e Cumplir con lo establecido en la presente politica y demas

(servidores publicos y contratistas)

lineamientos dispuestos en los procedimientos de gestion

documental

Tabla 2. Requerimientos Administrativos
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4.4 Requerimientos Tecnoldgicos

En cuanto a tecnologias para la gestion de documentos electrénicos de archivo, la entidad cuenta con un
Sistema de Gestion Documental Electréonico de Archivo — SGDEA, denominado Control Doc el cual permite
la administracion, tramite y preservacién de sus expedientes y documentos electronicos. Este contempla
las siguientes caracteristicas:

=  Moddulo ventanilla Unica de radicacién (presencial de comunicaciones recibidas y enviadas)

=  Moddulo de radicacion y gestion de comunicaciones recibidas, produccién de comunicaciones
internas y enviadas cero papeles, analistica de datos Dashboard nivel directivo y gestién.

=  Modulo de archivo: Creacion de expediente electrénico, generacién de indice electrdnico,
inventario documental, consulta y préstamos de documentos, transferencias documentales.

= Mddulo de PQRSD Web: Panel web especializado para la atencion de PQRS WEB.

Desde la puesta en produccion del SGDEA, la entidad ha venido creando y gestionado su produccién
documental electronica mediante este sistema, relacionada con comunicaciones oficiales recibidas,
enviadas e internas.

Resultado del andlisis realizado en el “Diagndstico Integral de Archivos”, se cuentan con los siguientes
recursos tecnoldgicos los cuales dan soporte a las operaciones de la Unidad de Planeaciéon de
Infraestructura de Transporte:

NOMBRE DEL TIPO
SISTEMA DE DESCRIPCION VERSION  (CLIENTE- MODALIDAD
INFORMACION SERVIDOR)
Sistema de Gestion de Documento Electronico - Version 1 = Cliente - | Software
de Archivo - SGDEA que permite el Servidor Licenciado
ControlDoc almacenamiento de documentos digitales,

aplicada a la gestion de contenidos, la creacion
y  administraciéon de  documentos y
expedientes digitales y el monitoreo de todas
las actividades.

Hub de Mapas Plataforma  digital que permite la
centralizaciéon de las publicaciones generadas
a partir de aplicaciones e informacién
geografica, en el cual se provee datos,
estadisticas e informacion relevante sobre la
infraestructura de transporte del pals. y Cliente - Software
Version 1 ) . )
Servidor Licenciado
La herramienta, se puede ver en el sitio web

https://upithub-upit.hub.arcgis.com/,

promueve la exploracion, el andlisis y el uso de
datos oficiales, que provienen de fuentes
estandarizadas.
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NOMBRE DEL TIPO
SISTEMA DE DESCRIPCION VERSION = (CLIENTE- MODALIDAD
INFORMACION SERVIDOR)

Portal WEB Portal que permite la gestion de contenidos = Version 2 Cliente - Software
que tienen como objetivo general proveer a Servidor Licenciado
usuario externos e internos el acceso a la
informaciéon de la Entidad referente a sus
areas estratégicas y misionales y que permite
el registro y notificacién de las peticiones,
quejas, reclamos vy sugerencias de la
ciudadania en general. El sitio web para el
acceso es https://upit.gov.co/

Mesa de servicio | Plataforma que permite proveer a los usuarios = Versién 1 = Cliente - | Software
un punto unico de contacto mediante el cual Servidor Licenciado
se resuelvan y/o canalicen sus necesidades
relativas a incidencias y requerimientos en
funcion del desarrollo de las actividades.

Directorio activo = Almacén de datos con informacion acerca de  Version 1 . Cliente - Software Libre
los objetos de una red y facilita su bdsqueda y Servidor
uso por parte de los usuarios vy
administradores.

SharePoint Permite almacenar y compartir informacion Cliente - Software
entre los colaboradores de la Entidad, con = Microsoft | Servidor Licenciado
cuentas establecidas en la Entidad. El servicio | 365
estd basado en la nube, hospedado por
Microsoft.

Tabla 3. Requerimientos Tecnoldgicos

4.5 Gestion del cambio

Con el objeto de desarrollar a cabalidad los lineamientos, actividades y programas especificos descritos en
este Programa de Gestiéon Documental — PGD la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
contemplara lo siguiente:

e |a Secretaria General en conjunto con el area de gestién documental, talento humano vy
comunicaciones implementaran la cultura de la gestion documental mediante diversas tematicas
las cuales seran incluidas dentro del Plan Institucional de Capacitacion en cada vigencia, como la
apropiacion del uso del sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo -SGDEA
incorporado en la Entidad.

e Afiadido a lo anterior, se realizaran campafias de expectativa y sensibilizacion sobre la importancia
de la gestion de los documentos y su tratamiento, la cual sera divulgada mediante el area de
comunicaciones de la Entidad y se establecerdn por cada dependencia enlaces encargados de
apovyar la implementacion del PGD, fortaleciendo la gestion documental de su dependencia.
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INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE

5 Lineamientos para los procesos de gestidn documental

Con relacién a los lineamientos de la gestion documental, la Unidad de Planeacion de Infraestructura de
Transporte, los encamina teniendo como marco de referencia el Decreto 2609 de 2012, el cual es compilado
por el Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, articulo 2.8.2.5.9.,
“Procesos de la gestion documental”, por lo que, a continuacién, se enmarca los procesos de gestion
documental establecidos en la UPIT.

Cada uno de los ocho (8) procesos contempla la descripcidn o definicién del proceso con relacion al Decreto
1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9, laidentificacién del aspecto critico sobre la percepcion de las problematicas
de la gestién documental, las actividades a desarrollar que permitan dar cumplimiento y solucién a los
aspectos criticos evidenciados, las cuales son definidas teniendo en cuenta el Diagndstico Integral de
Archivos de la UPIT, como fuente o insumo de informacién.

De igual modo, cada proceso establece el reconocimiento de los tipos de requisitos administrativos, legales,
funcionales y tecnoldgicos, lo cuales se encuentran establecidos en el Manual de Implementacién de un
Programa de Gestion Documental - PGD. 2014 y que son los siguientes:

Administrativo A Legal L Funcional Tecnoldgico

Necesidades cuya Necesidades Necesidades que Necesidades en
solucién implica recogidas tienen los usuarios en cuya solucién
actuaciones explicitamente en la gestidn diaria de los interviene un
organizacionales normatividad y documentos importante
propias de la entidad. legislacion u componente

reglamentacion tecnoldgico.

emitida por el

Archivo General

de la Nacién.

Tabla 4. Tipo de Requisito.

Fuente: Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. 2014

5.1 Planeacion:

Aborda el conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracién de los documentos
de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico de la Entidad;
también comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

Este proceso corresponde a las actividades de planificacidn técnica de los documentos durante su ciclo de
vida, creacién, valoracién, y el control de versiones, mediante esquemas e instrumentos archivisticos
normalizados.
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Aspecto /

Criterio

Actividades de Planeacidn para Desarrollar

Tipo De
Requisito

L

F T

Elaborar y divulgar la Politica de gestién documental a partir de la
aprobacion del Comité Institucional de gestidn y desempefio. XX
Elaborar y aprobar el plan de riesgos de gestion documental X | X
Actualizar, aprobar, implementar y verificar el cumplimiento del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, cuando se requiera. XX x
Actualizar y monitorear el Cumplimiento del Programa de Gestidon
Documental -PGD y sus programas especificos, cuando se requiera. XXX
Elaborar, aprobar, actualizar, convalidar e implementar la Tabla
de Retencion Documental -TRD y Cuadro de Clasificacién documental -CCD, X | x| x
cuando se requiera
ADMINISTRACION Elaborar y/o actualizar el Modelo de requisitos para la gestion de
DOCUMENTAL documentos electrénicos cuando se requiera XX
Elaborar y/o actualizar el mapa de procesos cuando se requiera. X | x
Elaborar y/o actualizar, las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso X | X
y seguridad aplicables a los documentos, cuando se requiera.
Establecer y realizar seguimiento a los indicadores de gestion relevantes
para el desempefio de la gestion documental. X
Elaborar y actualizar el normograma en cumplimiento de requisitos legales
y normativos, que apoya el desarrollo de las operaciones x| X
Crear y mantener actualizado el Registro de Activos Informacién, asi como
el indice de informacion clasificada y reservada | X
Crear y/o actualizar y divulgar los procedimientos, instructivos, manuales,
DlRECTR|CES,PARA formatos del Proceso de Gestiéon Documental, cuando se requiera. XX
LA CREACION Y P - — -
DISENO DE Elaborar el programa especifico de Normalizacién de Formas y Formularios
DOCUMENTOS Electronicos que permita ejercer el control de produccién el cual estara X | x
representado en el Manual de Imagen de la UPIT.
Realizar diagnodstico al modelo de requisitos Funcionales y no Funcionales
del SGDEA. X
Realizar la automatizacion en el SGDEA de los formatos debidamente
S|STEMA DE estructurados, normalizados en el sistema de gestion de calidad e X | X
DgisuTll/(lJENN[T)(E)S identificados mediante la produccion de las TRD.
ELECTRONICOS DE Realizar un andlisis orientado a determinar interoperabilidad de los sistemas < |
ARCHIVO-SGDEA | de informacidn de la entidad.
Elaborar, actualizar, socializar, publicar, y realizar seguimiento y control de
la Politica de Gestion Documental siempre que se requiera, integrada con la X X
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
Articular con el drea de TIC, en el marco de la Politica de seguridad de la
MECANISMOS DE Informacidn, sobre la autorizacion y uso de firmas electrénicas en la entidad,
AUTENTICACION teniendo como referente el modelo de requisitos para la gestion de los XXX
documentos electronicos.
ASIGNACION DE Elaborar una guia donde se definan los metadatos minimos que permitan la
METADATOS recuperacion de los documentos. X X

Tabla 5. Actividades Proceso Planeacion
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5.2 Produccién

Incluye las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados
esperados.

Actividades de Produccién para desarrollar Tipo de

Aspecto /

- requisito
criterio T T

ESTRUE;';JRA DE Garantizar que desde el SGDEA los documentos apliquen los mecanismos de « x| x
DOCUMENTOS control, codificacién, versiones y aprobacion de documentos.
Elaborar el lineamiento para uso de formatos abiertos en la produccién de
documentos electrénicos X X
FORMA DE Elaborar y/o actualizar el procedimiento para la gestién de comunicaciones
PRODUCCION O . X | X [ X | X
INGRESO oficiales.
Fomentar el uso adecuado de la reproduccion de documentos con el fin
reducir, los costos derivados de su produccién, y el uso de papel. X X
Realizar el control del registro y radicacion de los documentos tramitados por
) la entidad. X X | X
COMAPREETAESI\JTES Seﬁ'alar direc.t.rices encamina.das.? lograr la simplificacién de tramites en la « «
PARA EL TRAMITE entidad y facilitar su automatizacién
Disponer de los dispositivos tecnoldgicos destinados al area de archivo para la
digitalizacion de los documentos y poder integrarlos al SGDEA. X X

Tabla 6. Actividades Proceso Produccion

5.3 Gestion y Tramite

Proporciona el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidon (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte
el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Aspecto /

Tipo de
requisito
A L F T

. Actividades de Gestidn y Tramite para Desarrollar
criterio

REGISTRO DE Elaborar y/o actualizar el procedimiento de gestion de comunicaciones oficiales. | x | x | x | x
DOCUMENTOS

Parametrizar el SGDEA de acuerdo con los instrumentos archivisticos X X | X
DISTRIBUCION Implementar la planilla de entrega de correspondencia para usuarios internos | x X
Socializar los medios de consulta disponibles para los usuarios por medio del
X X | x
ACCESOY SGDEA
CONSULTA Elaborar y/o actualizar el procedimiento de préstamos y consulta de

documentos, que permita fomentar el uso del formato de control.
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Tipo de
requisito
A L FT

Aspecto /

N Actividades de Gestion y Tramite para Desarrollar
criterio

Elaborary /o actualizar, las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad | X | X | X | X
aplicables a los documentos

Elaborar y/o actualizar el banco terminolédgico de tipos, series y subseries
documentales con el objeto de promover el intercambio de informacion con
otras instituciones, facilitar la interoperabilidad entre los sistemas e

informacion.
Parametrizar los tiempos de respuesta en el SGDEA, de acuerdo con el Manual
X | x X
de PQRSD.
CONTROLY - - - -
SEGUIMIENTO Realizar controles mediante el SGDEA que permitan asegurar que los tramites
que surten los documentos se cumplan hasta la resolucién de los asuntos de | x X | X

manera oportuna.
Tabla 7. Actividades Proceso Gestion y Tramite

5.4 Organizacion

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

Tipo de
requisito
A L F T

Aspecto /

N Actividades de Organizacién para Desarrollar
criterio

Realizar socializacién, seguimiento y acompafiamiento, desde el area de
gestion documental a las diferentes dependencias y areas sobre las Tablas de
Retencion Documental y el proceso de organizacion de documentos fisicos y
electrdnicos.

Clasificar los documentos de los archivos de gestion de cada una de las
CLASIFICACION dependencias y areas, de acuerdo con las TRD.

Realizar la parametrizacidon en el SGDEA de las Tabla de Retencién Documental
convalidadas, de tal forma que sea posible realizar la clasificacién de los | x | x | X | X
documentos-

Realizar seguimiento a la correcta clasificacion de los documentos en el SGDEA
de conformidad a las tipologias documentales parametrizadas.

Elaborar y/o actualizar el procedimiento para la organizacion de documentos

. - . o X X | X
fisicos y Electrénicos de Archivo y Manual de organizacién de documentos.
. Verificar y garantizar la integridad de los expedientes fisicos y electronicos

ORDENACION . VE L, & oy , p L y. X X | X
mediante la produccion y actualizacién del indice electrénico y hoja de control.
Realizar Seguimiento a la correcta conformacién de expedientes fisicos vy « | x
electrénicos en archivos de gestion.
Realizar socializacién, seguimiento y acompafiamiento, desde el area de

DESCRIPCION gestion documental a las diferentes dependencias y areas sobre el « < | x

diligenciamiento del Formato Unico de inventario documental (FUID) de
documentos fisicos y electrdonicos y rotulacién de cajas y carpetas.
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Tipo de
requisito
A L FT

Aspecto /

N Actividades de Organizacién para Desarrollar
criterio

Elaborar, actualizar y socializar el Manual de organizacion documental y las
actividades de descripcién documental.
Tabla 8. Actividades Organizacién

5.5 Transferencia documental

Referencia el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacidn, la migracién, refreshing,
emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos
descriptivos.

Tipo de
requisito
AlL F T

Aspecto /

e Actividades de Transferencia para Desarrollar
criterio

Elaborar y/o actualizar y socializar el procedimiento Transferencias
documentales
PREPRARACION DE | Elaborar cronograma para la transferencia primaria y secundarias. X [ X[ x|Xx

LATRANSFERENCIA | Contemplar los lineamientos para la transferencia de documentos
electrénicos de archivo en el SGDEA, de forma que se asegure su integridad, | x | X | x | X
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Verificar la aplicacién de los procesos de clasificacion y ordenacion de los
expedientes fisicos y electrdnicos y entrega formal de las transferencias

documentales mediante el inventario FUID firmado por las personas que XXX
VALIDACION DE LA | intervienen en el proceso.
TRANSFERNCIA Verificar que los expedientes fisicos cumplan con las condiciones adecuadas
de empaque, embalaje para el traslado. XX
Diligenciar y exportar en el SGDEA los inventarios de las transferencias en el
formato Unico de inventario documental X XX
MIGRACION, Disefiar lineamientos y métodos de migracion, refreshing, emulacién o
REFRESHING, conversion con el fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de
EMULACION O informacion y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de contenido X XX
CONVERSION de los documentos que encuentran alojados en el SGDEA.
Parametrizar en el SGDEA los metadatos de los expedientes electrdnicos y « « | x
METADATOS tipos documentales, de conformidad al esquema de metadatos.
Incluir en la transferencia los metadatos que faciliten la posterior « « | x

recuperacion de los documentos fisicos y electronicos.
Tabla 9. Actividades Transferencia documental
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5.6 Disposicién de los documentos

Presenta el proceder en la Seleccion 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
retencién documental o en las tablas de valoracion documental.

Tipo de
requisito

AlL F T

Aspecto / criterio Actividades de Disposicion de los Documentos para Desarrollar

Elaborar y/o actualizar y socializar el procedimiento de eliminacién

documental.

Aplicar la decision resultante de la disposicion final, establecida en las TRD,
DIRECTRICES apoyandose en procedimientos documentales para normalizar y formalizar | x X | x
GENERALES estas actividades.

Parametrizar en el SGDEA los criterios de retencion y disposicion final
resultante de la valoracién documental por cada una de las agrupaciones | x X | x
documentales, dispuestas en las TRD.

CONSERVACION Determinar la metodologia, los estdndares, las técnicas, los criterios y el plan
TOTAL, SELECCION Y | de trabajo para la aplicacidon de la conservacién total, la seleccién, la | x | x | x | x
MICROFILMACION Y/ | microfilmacion y/o digitalizacion
Formalizar la eliminacion de los documentos mediante actas aprobadas el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Mantener disponibles las actas de eliminacién y el inventario

ELIMINACION correspondiente para dejar la trazabilidad de las actividades realizadas.

Garantizar la publicacién de los inventarios de los documentos eliminados

en el sitio web de la entidad en cumplimiento del articulo 25 del Decreto | x | x | x | X

2578 de 2012 y el articulo 15 del Acuerdo AGN 004 de 2013.
Tabla 10. Disposicion de documentos

5.7 Preservacién a Largo Plazo

Establece el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

Aspecto .. > Tipo de
p. , / Actividades de Preservacion a Largo Plazo para desarrollar p ..
criterio requisito
A L F T
Realizar la actualizacion, implementacién y socializacion del Sistema Integrado
SISTEMA de conservacién y sus componentes del Plan de conservacion documentalyel | x | x | x | x
INTEGRADO DE Plan de preservacion digital a largo plazo.
CONSERVACION
Desarrollar el plan de capacitacién del Sistema Integrado de Conservacién SIC. | x X
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Programa de Gestion Documental

Aspecto /

criterio

SEGURIDAD DE
LA
INFORMACION

Tipo de
requisito
AL F T

Actividades de Preservacion a Largo Plazo para desarrollar

Alinear con el drea de TI, la politica de seguridad de la informacion donde se
definan el control y mecanismos para salvaguardar los documentos
electrénicos de manipulaciones o alteraciones en la actualizacidn,
mantenimiento y consulta o por cualquier falla de Funcionamiento del SGDEA.

Asegurar que el SGDEA mantenga las siguientes caracteristicas de los
documentos: autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, X X
legibilidad (visualizacién) y conservacion.

Estructurar estrategia de archivo web que permita garantizar la captura,
organizacion, preservacidon, continuidad y consulta retrospectiva del | x X | X
patrimonio registrado en la web.

REQUISITOS PARA

Definir los requisitos de Preservacion a Largo plazo de los documentos de

LA archivo y de conformidad con lo dispuesto en la TRD.
PRESERVACION Y
CONSERVACION " . , ) 9
DE LOS Verificar que el SGDEA implementado en la entidad garantice la preservacién
DOCUMENTOS de los documentos de acuerdo con lo dispuesto en las tablas de retencién | x | x X
ELECTRONICOS | documental.
DE ARCHIVO

Tabla 11. Actividades Preservacion a Largo Plazo

5.8 Valoracion documental

Presenta el proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién 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 (eliminacién o conservaciéon temporal o definitiva).

Aspecto /

Actividades de Valoracidon para desarrollar Tipo de
requisito

L F|T

criterio

Valorar la informacién que se produce y recibe en la entidad, identificando su
procedencia para el establecimiento de los tiempos de permanencia de los
documentos en las distintas fases de archivo

Evaluar las caracteristicas de la diplomatica documental y las condiciones
técnicas de produccién de los documentos fisicos y electrénicos para decidirsu | X | X | X | X
conservacion total.

Actualizar las tablas de retencién documental de la entidad, revisando la
produccién documental de las dreas en términos cualitativos y cuantitativos
para identificar los documentos que tienen valores primarios y secundarios. X | X[ X|x

DIRECTRICES
GENERALES

Tabla 12. Actividades Valoracion
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6 Fases de implementacién del programa de gestidon documental

La implementacién del Programa de Gestion Documental en la Unidad de Planeacién de Infraestructura de
Transporte se encuentra formulada segun lo establecido en el Manual de Implementacion de un PGD
version 01, emitido por el Archivo General de la Nacion, cuyas fases de Implementacion corresponden a:
Elaboracion, ejecucién y puesta en marcha, seguimiento y mejora y que se describen a continuacién:

6.1 Fase de elaboracién

e Enestafase, se obtiene una vision completa de la situacién actual en la que se encuentra la gestién
documental de la entidad mediante la identificacién de los aspectos estratégicos, de administracion
de archivos, de procesos de gestién documental, tecnolégico y cultural y cuyas recomendaciones
fueron contempladas desde el Diagndstico Integral de Archivos.

6.2 Fase de ejecucion

e En esta fase se presenta el programa de gestién documental al Comité Institucional de gestién y
desempefio para su aprobacién, realiza la divulgacion y publicaciéon del Programa de gestion
documental.

e Se programa las actividades de sensibilizacién y gestién del cambio como mecanismo para la
apropiacion.

e Serealiza el desarrollo de cada una de las actividades contempladas en el cronograma y se garantiza
el cumplimiento.

6.3 Fase de seguimiento
e En esta fase se realiza el monitoreo y analisis al PGD mediante del cronograma de implementacion
y se realiza el respectivo seguimiento y control.

6.4 Fase de mejora

e En esta fase se Implementan acciones correctivas y preventivas identificadas como resultado de la
gestion.

6.5 Fase de ejecucion, ejecucién y puesta en marcha - Cronograma

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte, establece el siguiente cronograma para la
ejecucién y puesta en marcha del Programa de Gestién Documental, el cual posee las actividades
identificadas en la implementacién, el seguimiento y la publicacién del Programa de Gestion Documental.
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PLAZOS DE EJECUCION
ASPECTO PARA IMPLEMENTAR CORTO PLAZO MEDIANO LARGO PLAZO

PLAZO
DICIEMBRE DICIEMBRE
2025 2026

DICIEMBRE -
2024

Planeacion
Produccion documental
IMPLEI\/IENTACION/ Gestion y Tramite

PROCESOS DE GESTION Organizacic’)n

DOCUMENTAL Transferencias documentales
Disposiciones de Documentos
Preservacion a largo Plazo
Valoracion Documental
Programa de normalizaciéon de formas vy
IMPLEMENTACION DE | formularios electrénicos el cual estara

PROGRAMAS representado en el Manual de Imagen de la
ESPECIFICOS UPIT.
Programa de documentos vitales o
esenciales

Programa de gestion de documentos
electronicos
Programa de documentos especiales
Plan Institucional de Capacitacion
Plan de Auditoria y Control
FASE DE SEGUIMIENTO | Seguimiento a las actividades del Programa
de gestion documental
FASE DE Ejecucién de planes de mejora (cuando se

MEJORAMIENTO requiera)

CONTINUO

Tabla 13. Cronograma de implementacién, seguimiento y mejoramiento
7. Programas especificos del programa de gestion documental

Con la elaboracion e implementaciéon de los de los programas especificos del Programa de Gestién
Documental - PGD, en UPIT, se busca racionalizar, simplificar y automatizar los tramites, los procesos y
procedimientos y mejora de los sistemas de organizacion y recuperacién, de manera que se logre
garantizar la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo. Para ello de acuerdo con el
Diagnostico Integral de Archivos del afio 2023, se plantean los programas especificos los cuales seran
ejecutados de manera transversal a las actividades enunciadas de los ochos procesos del Programa de
gestion documental -PGD.

7.1 Programa especifico de normalizacién de formas y formularios electronicos representado en el Manual
de imagen de la UPIT.
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7.1.1 Aspectos generales

Este programa permite realizar el analisis diplomatico de los documentos independientemente de su
soporte, delimitando vy fijando sus caracteristicas y atributos y se identifica por establecer las directrices
encaminadas a la produccién de formatos, formularios y documentos electrénicos tales como:

= (Caracteristicas de contenido estable; forma documental fija, vinculo archivistico; y equivalente
Funcional.

= Creacién de manera comun y uniforme.

= Facilidad en la interoperabilidad.

= Garantia el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de 2012.

= Condiciones de pertinencia y calidad de la informacién contenida en ellos

= (Claridad de las instrucciones para su diligenciamiento, consulta y preservacion.

7.1.2 Propésito

Establecer los lineamientos que permitan la creacién de formas, formatos y formularios, denominandolos
con nombres propios; permitiendo con ello establecer: tradicion documental, autenticidad y tipologia de
los documentos, para facilitar la identificacion, clasificaciéon y descripcién de los documentos.

7.1.3 Objetivos

Normalizar y controlar la produccion de los documentos electrénicos que se generan a partir de Formas y
Formularios electrénicos, para su posterior recuperacién y consulta, garantizando las caracteristicas la
integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion de la veracidad de la
documentacion que produce, recibe y tramita la entidad.

7.1.4 Justificacidon

En el desarrollo de las funciones de la entidad es necesario contar con lineamientos dirigidos a la
normalizacién y control de formas y formulacidén electrénicos, y que faciliten la interoperabilidad, la
pertinencia, la claridad de las instrucciones para su diligenciamiento.

7.1.5 Alcance

Este programa aplica para todas las formas y formularios contemplados en los procesos y procedimientos
vigentes, como también aquellos que sean objeto de implementacion en la entidad y los documentos
generados haran parte integral de las Tablas de Retencién Documental para lo cual se iniciard con la
realizacion de un diagndstico de la produccion interna de formas, formatos de documentos electrénicos, la
definicién de lineamientos, el disefio, creacidon, mantenimiento difusion y administracién, Disefio y
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normalizacién de plantillas, inclusién de los tipos documentales en la TRD vy finaliza con la automatizacién
de los formatos y formularios en el SGDEA.

7.1.5 Beneficios

= Facilidad al momento de clasificar los documentos, dado que se agregan elementos que permiten
en el menor tiempo identificar la forma o documento como una tipologia documental.

= Racionalizacién de la producciéon documental protegiendo al medio ambiente.

= Lograr con mayor facilidad la conformacién y consulta del expediente virtual.

= Claridad en la descripcién documental al destacar contenidos.

= Practicidad en la automatizacién o sistematizacion a través de formularios electrénicos que cargan
el contenido en los formatos normalizados.

7.1.7 Actividades y cronograma

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO ENTREGABL

ACTIVIDADES ES
DICIEMBRE - 2024 DICIEMBRE - 2025 DICIEMBRE - 2026

Realizar de la

diagndstico

produccién interna de formas, Diagndstico
formatos de documentos produccién
electrénicos, donde sea posible interna

identificar las necesidades por
area y proceso y los formatos
establecidos en el SGDEA

Disefio 'y normalizacién de
plantillas, formas, formatos y
formularios electrénicos.

Vinculacion  de  los  tipos
documentales a las series y
subseries documentales segun la
clasificaciéon archivistica vy
realizar la actualizacion de la TRD
en caso de ser necesario

Garantizar que los formatos se

Plantillas,
formas,
formatos
Tipos
documental
esen TRD

Inscripcion

encuentren alineados con el banco de

banco de documentos de la documentos

entidad. Sistema de
Gestién

MIPGEE320
RWQQ

Cargue en
sistemas de
informacion

Realizar la automatizacién de los
formatos en formularios
electrénicos.

Tabla 14. Actividades y cronograma Programa especifico de normalizacién de formas y formularios electrénicos
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7.1.8 Recursos

= Humanos, financieros, econémicos y tecnoldgicos

7.1.9 Responsables

= Secretaria General, proceso de gestiéon documental responsable de la creacién e implementacion.

= Dependencias Productoras de los documentos

= Oficina de Control Interno responsable del acompafiamiento y seguimiento al cumplimiento.

= Direccion — Comunicaciones responsable en apoyar la divulgacion por los diferentes canales de la
entidad y de elaborar en conjunto los lineamientos.

7.2 Programa especifico de documentos vitales y esenciales

7.2.1 Aspectos generales

Este programa permite mediante las actividades de identificacién, evaluacion, recuperacion, disponibilidad
aseguramiento y preservacion de los documentos lograr reconocer los documentos esenciales o vitales con
el objeto de:

= Elfuncionamiento de la entidad

= Encaso de siniestro lograr la continuidad del trabajo institucional

= Reconstruir la informacién con el objeto de reanudar las actividades y la continuidad del objeto
fundamental de la entidad.

= Evidencia de las obligaciones legales y financieras

= Poseen valores permanentes parar fines oficiales y de investigacion de la entidad.

7.2.2 Propédsito

Definir los lineamientos y acciones permitan la recuperacién de los documentos sin importar la forma
soporte que permitan dan continuidad al funcionamiento de la Unidad de Planeacién de Infraestructura de
Transporte en caso de un siniestro o evento desafortunado de origen natural o humano.

7.2.3 Objetivos

= |dentificar los documentos vitales en las TRD de la entidad
= Lograr la Clasificacion de los documentos vitales de la entidad
= Establecer las estrategias, lineamientos y actividades para la proteccion de los documentos
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7.2.4 Justificacidon

La UPIT, no se exime de ataques o desastres naturales que puedan afectar la documentacion, por otra parte,
es responsabilidad constitucional preservar y conservar la documentacién en cualquier soporte sea recibida
o enviada en el ejercicio de sus funciones.

7.2.5 Alcance

Este programa aplica para todos los documentos producidos por la UPIT y que sean calificados como vitales
o esenciales para la continuidad.

7.2.6 Beneficios

= Salvaguarda de la informacién que posea valores primarios y secundarios de mayor importancia
para el funcionamiento de la entidad.

=  Proteccion de los derechos legales y financieros

= Recuperacion de la informacion vital o esencial en el menor tiempo en caso de presentarse
desastres donde pueda presentarse perdida de los documentos.

7.2.7 Actividades y cronograma

CORTO MEDIANO LARGO PLAZO ENTREGAB

ACTIVIDADES PLAZO PLAZO LES
2024 ‘ DICIEMBRE - 2025 DICIEMBRE - 2026

Elaborar una matriz que permita
identificar vy posteriormente Matriz
1 realizar las clasificaciones de los document
documentos que se consideran os vitales y
vitales y esenciales de acuerdo con esenciales
las TRD.
Elaborar un inventario donde se Inventario
2 identifiquen  los  documentos de
vitales y esenciales para la document
posterior recuperacion. os vitales y
esenciales
Realizar actualizaciones a la matriz Actualizaci
de identificacién y clasificacion on matriz
3
Establecer las estrategias, Programa
4 lineamientos y actividades para la de
proteccion de los documentos document
vitales y esenciales identificados. os vitales y
esenciales

Tabla 15. Actividades y cronograma Programa de documentos vitales y esenciales
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7.2.8 Recursos

=  Humanos y tecnoldgicos

7.2.9 Responsables

= Secretaria General, proceso de gestién documental responsable de la formulacion e
implementacion.

= Dependencias Productoras de los documentos responsables de apoyar la implementacion de las
actividades planteadas para el correcto desarrollo del Programa de Documentos Vitales o
Esenciales.

» Area de Comunicaciones responsable en apoyar la divulgacién por los diferentes canales de la
entidad.

7.3 Programa especifico de gestion de documentos electrénicos

7.3.1 Aspectos generales

Este programa permite encaminar acciones garantizar durante todo el ciclo de vida de los documentos
electrdnicos tales como:

= Atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad

= Cumplimiento de requisitos, funciones para la preservacion a largo plazo tales como el disefio, la
creacién, mantenimiento, difusiéon y administracion.

= Facilidad de disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades de la entidad

= Confianzay fiabilidad para la preservacion de la memoria institucional.

= Aseguramiento para los documentos conserven sus caracteristicas mediante férmulas de
autenticacion y perfiles de acceso.

= Inclusion de metadatos, interaccion con otros documentos e interrelacién con expedientes fisicos
y mixto

= Transferencia documental dotada de medida de seguridad que garantice su autenticidad,
reproduccién completa, asi como la migracién y emulacién que preserve las propiedades de
manera fidedigna y exacta al original.

7.3.2  Propdsito
Definir los lineamientos y acciones que permitan el almacenamiento y la gestién de documentos
electrénicos de archivos en la UPIT, de manera adecuada garantizando autenticidad, fiabilidad, integridad,

disponibilidad y preservacién, y de esta forma asegurar el valor probatorio de los documentos durante todo
su ciclo de vida.

7.3.3 Objetivos

Garantizar de una eficiente y técnica gestion de documentos electrénicos en la UPIT mediante el
cumplimiento de un modelo de requisitos de documentos electréonicos, manteniendo el valor de evidencia
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a largo del ciclo de vida de expedientes hibridos, digitales y electrdnicos, el cual serd apoyado del uso de
tecnologias de tales como el sistema de gestién de documentos electrdonicos de archivo - SGDEA, que
incluyan el manejo de formas y formularios electrénicos y de acuerdo a la normatividad existente.

7.3.4 Justificacion

La UPIT, cuenta con un Sistema de gestién de documentos electrénicos de archivos, el cual es necesario
orientarlo al cumplimiento de la normatividad existente y a la definicion de lineamientos y acciones propias
de la Entidad que permitan el almacenamiento y la gestion de documentos eléctricos de archivos.

7.3.5 Alcance

La definicién de los lineamientos es aplicable a todos los documentos generados en ambientes electrénicos
o digitales, desde su creacién o recepcion, hasta su disposicion final, los cuales son producidos por las
dependencias en concordancia con el ejercicio de sus funciones, y el desarrollo de su actividad misional,
administrativa y operativa.

7.3.6 Beneficios

= |ograr la integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacién de la
veracidad de la documentacién que produce, recibe y tramita en cumplimiento de requisitos,
funciones para la preservacion a largo plazo tales como el disefio, la creacion, mantenimiento,
difusion y administracion.

= Practicidad de disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades de la entidad

= Garantia para la preservacion de la memoria institucional.

= Distincién de metadatos, interaccion con otros documentos e interrelacién con expedientes fisicos
y mixto.

= Transferencia documental

7.3.7 Actividades y cronograma

NO DE CORTO PLAZO MEDIANOPLAZO  LARGO PLAZO ENTREGABLES
SIniah ACMVL-ADIES DICIEMBRE 2024 DICIEMBRE DICIEMBRE
2025 2026
Realizar un diagnodstico Modelo de
mediante la aplicacion requisitos de
1 de instrumentos que documentos
permitan el analisis del electrénicos

estado actual del
sistema de gestién de
documento electronico
de archivo de la entidad
en cumplimiento a las
necesidades internas vy
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NO DE CORTO PLAZO MEDIANOPLAZO  LARGO PLAZO ENTREGABLES
ORDEN ACTIVIDADES T oo T

DICIEMBRE 2024 DICIEMBRE DICIEMBRE

normatividad

archivistica.

p) Definir el expediente Programa para la
electrénico, sus gestion de
componentes, documentos
propiedades y su ciclo electrénicos

vital, la definicion de
firmas mecdanicas vy

lineamientos que
permitan la
conformacion del
expediente.
Identificar los niveles de Programa para la
interoperabilidad entre gestion de
3 los sistemas de documentos
informaciony el Sistema electrdnicos
de Gestion de

Documento Electrdnico
de Archivo - SGDEA.

4 Implementar las SGDEA
mejoras  que  sean
necesarias al SGDEA

Tabla 16. Programa de gestion de documentos electrénicos

7.3.8 Recursos

= Humanos, financieros, econémicos y tecnolégicos

7.3.9 Responsables

= Secretaria General, proceso de gestiéon documental responsable de la formulacion e
implementacion.

= Dependencias Productoras de los documentos responsables de apoyar la implementacion de las
actividades planteadas para el correcto desarrollo del Programa de Documentos Vitales o
Esenciales.

= Direccion — Comunicaciones responsable en apoyar la divulgacion por los diferentes canales de la
entidad

= Area de tecnologias de la informacion.
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7.4 Programa especifico de documentos especiales

7.4.1 Aspectos generales

Encaminada al tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos cartograficos fotograficos,
sonoros, audiovisuales, entre otros y cuyas particularidades obligan a adecuarse a las caracteristicas y
exigencias no convencionales establecidas para documentos tradicionales.

7.4.2 Propésito

Establecer los lineamientos y las acciones para la gestién de los documentos de archivo especiales cuyas
caracteristicas requieren tratamientos no convencionales establecidos para los documentos tradicionales,
con el fin de facilitar el acceso a la informacidn contenida en los mismos.

7.4.3 Objetivos

Identificar los documentos que por caracter de produccion especial o medio de produccion documental se
les debe garantizar su preservacion.

7.4.4 Justificacion

De conformidad a las actividades y funciones de la UPIT, es necesario contar con lineamientos para la
gestion documental de aquellos documentos producidos en soportes y formatos diferentes a los
documentos tradicionales de la administracion, tales como documentos fotograficos, sonoros,
audiovisuales, graficos, cartograficos, entre otros, productos de la misionalidad de la Entidad y que aportan
valor en la memoria de la entidad.

7.4.5 Alcance

Es aplicable para todos aquellos documentos producidos en soportes diferentes a papel como fotograficos,
sonoros, audiovisuales, graficos, cartograficos, entre otros.

7.4.6 Beneficios

=  Preservacion del patrimonio documental, histdrico de la UPIT.

= Garantizar la legibilidad en el tiempo de los documentos, sin importar el soporte, el formato y el
medio de reproduccién.

= Lograr la completitud de la conformacion de los expedientes electrénicos, de manera que logre
asegurar los valores primarios y/o secundarios

=  Recuperar facilmente los documentos de caracter especial

= Disponer con repositorios especiales para conservacidn y recuperacion de los documentos a largo
plazo.

PL-DE-007- V1-Péagina 28 /35




UPiT

UNIDAD DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Programa de Gestion Documental

Codigo: DG-GD-017

Version: 1

Fecha: 20/05/2024

7.4.7 Actividadesy Cronograma

ACTIVIDADES

Definir lineamientos para el

CORTO PLAZO MEDIANO

PLAZO

DICIEMBRE 2024

2025

DICIEMBRE

LARGO PLAZO

DICIEMBRE
2026

ENTREGABLES

1 tratamiento técnico de los Programa
documentos con documentos
caracteristicas  especiales especiales
(cartograficos, fotograficos,

Sonoros, audiovisuales,

entre otro) los cuales

forman parte integral de las

series documentales de

archivo

Identificar los documentos Diagndstico
especiales mediante los con inventario

2 instrumentos archivisticos, de los
con el fin de aplicar el documentos
tratamiento adecuado para especiales
su conservacion y/o
preservacion

3 Aplicar las técnicas de Informe de
conservacién  adecuadas seguimiento

para cada soporte
Tabla 17. Actividades y Cronograma. Programa de documentos especiales.

7.4.8 Recursos
= Humanos, financieros, econémicos y tecnolégicos

7.49 Responsables

= Secretaria General, la formulacion e
implementacién.

= Dependencias Productoras de los documentos responsables de apoyar la implementacion de las
actividades planteadas para el correcto desarrollo del Programa documentos especiales.

= Direccion — Comunicaciones responsable en apoyar la divulgacion por los diferentes canales de la
entidad y de apoyar en la identificacion de documentos de tematicas visuales.

proceso de gestion documental responsable de

7.5 Plan Institucional de Capacitaciéon
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7.5.3 Aspectos generales

En consecuencia, dentro del diagndstico de necesidades para la construccién del Plan Institucional de
Capacitacion la Entidad, se debera contemplar, entre otros:

= Actividades de formacién de talento humano dirigido a los responsables de la gestion documental.

= Orientaciones para lograr en la entidad el maximo nivel de la compresién y conocimiento de las
funciones archivisticas y de sus beneficios.

= Explicaciones de las politicas comprensibles para todas las personas que tengan algin tipo de
responsabilidad de la gestion documental.

= Acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrdnicos vy la
preservacion a largo plazo.

= Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los procesos archivisticos
para ser resueltas mediante el disefio y desarrollo de actividades de capacitacion.

=  Apoyo para la formacién basica y avanzada en la gestion documental.

7.5.4 Propdsito

Establecer las actividades de formacion, capacitacién y sensibilizacién relacionada con la Gestién
Documental, desde los aspectos tedricos, normativos y practicos en materia archivistica.

7.5.5 Objetivos

Fortalecer las competencias relativas a la gestion documental en los funcionarios, contratistas y
colaboradores de la UPIT, de acuerdo con los aspectos tedricos y normativos en materia archivistica.

7.5.6  Justificacion

Es necesario que, en la UPIT, fortalezca la cultura archivistica, dado que es responsabilidad de todos los
funcionarios, contratistas y colaboradores el responder por la adecuada conservacion, organizacion, usoy
manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones, de conformidad al
articulo primero del Acuerdo 038 de 2022.

7.5.7 Alcance

Estas actividades van dirigido a tos los funcionarios, contratista y colaboradores de la UPIT, con la
identificacion de las necesidades de capacitacion y finaliza con la entrega del cronograma de capacitacion
al Grupo interno de trabajo de Talento humano para su posterior inclusién en el Plan Institucional de
capacitacion.

e Sensibilizar a los funcionarios, contratistas y colaboradores, sobre la importancia y beneficios de la
cultura de la Gestién Documental y el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y
la preservacion a largo plazo.
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e Emprender la cultura del cambio en relacién con las tecnologias de informacién y los sistemas de
informacién vy la relevancia en el manejo de la Gestién Documental.

e Aportar en el mejoramiento de las competencias y habilidades en los procesos archivisticos.

e Aplicacion de la normatividad archivistica

7.5.8 Actividades y cronograma

CORTO MEDIANO LARGO ENTREGABLES
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO

DICIEMBRE -  DICIEMBRE DICIEMBRE

Identificar los distintos grupos de
interés y las necesidades de
capacitacién interna en temas de
gestion documental y
administracion de archivos.
Concretar los contenidos, los medios
y herramientas a utilizar dentro para
las jornadas de capacitacion,
induccion, reinduccion y/o
socializacién.
Elaborar el  cronograma de
capacitacioén el cual serad entregado
al Grupo Interno de trabajo de
Talento humano con el objeto de ser
alineado con el Plan de Capacitacién
de la entidad.

Listas de
asistencia

Piezas
comunicativas,
presentaciones

Cronograma de
capacitacion
alineado con el
Plan Institucional.

Tabla 18. Actividades y cronograma Plan Institucional de Capacitacion

7.5.9 Recursos

= Humanos, financieros, econémicos y tecnolégicos

7.5.10 Responsables

e Secretaria General — Talento Humano responsable en apoyar presentacidén de la politica en las
secciones de induccion y reinduccion a servidores publicos y a de apoyar la alineacion del plan de
capacitaciéon de gestion documental con el plan institucional de capacitacion.

e Secretaria General, proceso de gestion documental responsable de la formulacién e
implementacion.

e Dependencias Productoras de los documentos responsables de apoyar la implementacion de las
actividades planteadas para el correcto desarrollo del Plan Institucional de capacitacién.

e Direccién — Comunicaciones responsable en apoyar la divulgacién por los diferentes canales de la
entidad.
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7.6 Plan de auditoria y control

7.6.3 Aspectos Generales

En consecuencia, el diagndstico para determinar el Plan Anual de Auditoria de la entidad se debera
contemplar, entre otros:

= Elfortalecimiento de la cultura de autocontrol y evaluacién de los procesos archivisticos

= Formular un esquema que determine el grado de conformidad y cumplimiento de cada una de las
actividades de los procesos de la gestién documental.

= |dentificar y reconocer las debilidades y areas problematicas para la aplicacion de acciones
correctivas y preventivas

= Conocer el grado de satisfaccion de los usuarios y la visibilidad e impacto de los servicios ofrecidos
por el drea de archivo.

= Desarrollar acciones sostenidas de mejora continua para asegurar la calidad de los procesos
archivisticos de la entidad

= Concertar con el sistema de gestién de seguridad de la informacién y otros modelos y estandares,
las actividades orientadas al analisis, evaluacion y tratamiento de riesgos asociados a la gestiéon de
informacion de la entidad.

7.6.4  Propdsito

Realizar a auditorias internas del proceso de gestion documental con el apoyo del area de control interno.

7.6.5 Objetivos

Inspeccionary controlar la implementacion de las auditoras internas en el marco de la gestién archivistica,
a través del uso de instrumentos que conlleven al seguimiento, evaluacion y control permanente de los
procesos de gestion documental y desarrollar acciones de mejoras continua con el objeto de lograr una
gestion documental de calidad.

7.6.6 Justificacion

Es necesario que la UPIT, cuente con auditoria y control conducido a fortalecer la cultura de autocontrol y
evaluacién de las operaciones archivisticas.

7.6.7 Alcance

Las auditorias y control de gestiéon documental, aplican para todas las dependencias de la UPIT en las
actividades de gestion de cualquier tipo de documento, contemplado los ocho (8) procesos de gestion
documental y que corresponden a los procesos de planeacidn, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion, preservacion y valoracion.
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7.6.8 Beneficios

= Reducir los riesgos asociados que puedan presentarse en la gestién de los documentos

= Asegurar el cumplimiento de las normas archivisticas y demds normas relacionadas con la gestién
documental, tales como el acceso a la informacién y la transparencia.

= Apoyar la correcta aplicacién de lineamientos, politicas, procesos y procedimientos en materia de
gestion documental por parte de los funcionarios y contratistas

7.6.9 Actividades y cronograma

CORTO MEDIANO LARGO ENTREGABLES
ACTIVIDADES PLAZO |~ PLAZO  PLAZO |
2024 DICIEMBRE  DICIEMBR
2025 = E2026
1 Realizar cronograma para adelantar Cronograma de
auditoria interna de gestion documental en visitas
la Entidad.
2 Realizar las visitas de seguimiento a los Listas de
Archivos de Gestién de las dependencias, asistencia
para verificacion del proceso de
organizacion documental

Tabla 19. Actividades y Programa de auditoria y control

7.6.10 Recursos

=  Humanos

7.6.11 Responsables

= Secretaria General, proceso de gestiéon documental responsable de la formulacion e
implementacién.

= Dependencias Productoras de los documentos responsables de apoyar la implementacion de las
actividades planteadas para el correcto desarrollo del cronograma de auditoria.

= Direccion — Comunicaciones responsable en apoyar la divulgacion por los diferentes canales de la
entidad

= Areade Control Interno responsable de apoyar en la verificacion y seguimiento a laimplementacion
del programa de gestién documental.

8  Armonizacién del Programa de Gestidon Documental

Actualmente la entidad se encuentra implementado el Modelo Integrado de Planeacidon y Gestiéon — MIPG,
dentro del cual se encuentra la politica de gestion documental ubicada en quinta dimensién del modelo
gue se denomina Informacién y Comunicacién, cuyo propdsito es “Identificar y gestionar la informacion y
comunicacion externa, disefiar las politicas y directrices y mecanismos de identificacion, asequramiento,
consecucion, captura procesamiento de la informacion necesaria para la operacion de la entidad”.
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Es este sentido la politica de gestion documental de la UPIT, se encuentra articulada con esta dimensién y
con otras dimensiones tales como la Gestion del Conocimientoy la Innovacién y la Gestidn con Valores para
Resultados, mediante la promocion del conocimiento del Talento Humano. Desde este ejercicio la entidad
ha identificado dentro del mapa de procesos institucional el proceso de gestion documental.

El Programa de Gestion Documental, como documento de planeacidon se encuentra articulado con planes
estratégicos como el Plan Estratégico Institucional, Plan Institucional de Archivos, el Plan Anual de
Adquisiciones y el Plan de Accion Anual, el Plan de capacitacion Institucional, el Plan anual de Auditoria, el
Plan de prevencién de emergencias, el Plan de seguridad y salud en el trabajo, el Plan estratégico de
tecnologias de la informacion y el plan de anticorrupcion y atencién al ciudadano, estos como insumos
necesarios en laimplementacién de los ochos proceso de la gestién documental y los programas especiales.

Dentro del resultado de la armonizaciéon es posible apreciar la disponibilidad de los recursos, la
sensibilizacién y la gestién de los cambios, la puesta en marcha del sistema de conservacion, el apoyo en el
cumplimiento de los requisitos de funcionales y técnicos para la gestién de los documentos electronicos, la
transparencia y acceso a la informacion e, seguimiento y control.
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