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1. INTRODUCCION

La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos (UAESP), es una entidad
organizada como Unidad Administrativa Especial del orden distrital del Sector
descentralizado por servicios, de caracter técnico y especializado, con personeria
juridica, autonomia administrativa y presupuestal, y con patrimonio propio, adscrita a la
Secretaria Distrital del Habitat, cuyo objetivo es el de garantizar la prestacion,
coordinacion, supervision y control de los servicios de recoleccidn, transporte,
disposicion final, reciclaje y aprovechamiento de residuos solidos, la limpieza de vias y
areas publicas; los servicios funerarios en la infraestructura del Distrito y el servicio de
alumbrado publico, teniendo en cuenta lo anterior se adelanta la elaboracion y
actualizacion del Programa de Gestion Documental, como documento estratégico
institucional, por medio del cual se establecen acciones a corto, mediano y largo plazo,
tendientes a garantizar la implementacion de instrumentos archivisticos, que le permitan

atender la mision, y preservar el patrimonio documental de la misma.

El Programa de Gestion Documental - PGD es un documento de planeacion para las
Entidades con el propésito de contribuir al mejoramiento continuo para las buenas
practicas archivisticas, el cumplimiento de la funcién archivistica, el acceso y gestion de
la informacion, su conservacion y preservacion. Este documento también permite brindar
directrices para la implementacion y mejora del sistema de gestion electronica de
documentos de archivo SGDEA para la correcta parametrizacion y conformacion de
expedientes electronicos y la interoperabilidad con otros sistemas de la Entidad. Los
lineamientos brindados en este programa inician con la planeacion de la gestion
documental para todo el ciclo de vida de los documentos, hasta su disposicion final

incluyendo procesos de valoracion y preservacion documental.

Estos lineamientos estdn amparados en la normativa archivistica que garantiza un buen
manejo a la informacion como es la ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, en su
titulo V, Gestion de documentos, articulo 21, establece que: “las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion documental, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y

procesos archivisticos”.
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La ley 1712 de 2014, en su articulo 15, determina un plazo maximo de seis meses, a la
entrada en vigor de esta, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestién
Documental, en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios
para la planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias,
disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion, de los documentos de archivo en

cualquier soporte fisico o formato electronico.

El Decreto 1080 de 2015, establece que todas las entidades del Estado deben formular
un Programa de Gestion Documental, a corto, mediano y largo plazo, como parte del

Plan estratégico institucional y el plan de accion anual.

El Acuerdo 001 de 2024 en su articulo 1.2.4. Instrumentos archivisticos para la
planeacion de la funcion archivistica indica que, para la armonizacion de la planeacion
de la funcion archivistica con la planeacion estratégica institucional, los sujetos obligados
deben formular, actualizar e implementar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el
Programa de Gestion Documental — PGD con sus programas especificos y los planes

del Sistema Integrado de Conservacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Subdireccién Administrativa y Financiera mediante la
implementacion de este programa, pretende brindar lineamientos para la planificacion de
los procesos archivisticos en el desarrollo de las funciones de la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos - UAESP aportando para la seguridad, conservacion y
preservacion de la informacion, la cual esta soportada en los documentos producidos ya
sea en medio fisico o electronico, los cuales presiden un valor importante para la
ejecucion de las actividades en la Entidad, en cumplimiento a su objeto misional y

funciones.

Los elementos que componen el presente documento estan dados en la definicién de las
politicas y estrategias, con base en la reglamentacién general y de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP, mediante la articulaciéon de los
objetivos, metas estratégicas, plan estratégico y plan de accion de la Entidad, realizando
procesos de mejora continua, control y seguimiento a la implementacién de los

lineamientos de la funcién archivistica.
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2.

ALCANCE

El PGD de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP se articula

con las metas de los proyectos de inversion, el Plan Estratégico Institucional, Plan de

Accion Institucional, Plan Institucional de Archivos -PINAR de la entidad y el Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion

estandarizacion y socializacion de

- MIPG, encaminado a

los documentos,

instrumentos

técnicos

la normalizacion,

y

procedimientos de la gestién documental, asegurando el acompafamiento, seguimiento

y control a la implementacién de los mismos, asi como la inclusion de estrategias que

promuevan el uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion, la tecnificacion de

operaciones y la organizaciéon de fondos documentales, con el fin de contar con archivos

garantes de la gestibn administrativa y accesibles a ciudadania en términos de

oportunidad, integridad y celeridad. Dichos documentos se articulan asi:

TABLA 1 ARTICULACION PLANES Y PROGRAMAS

ODS Objetivo | Programa Actividad Meta Objetivo | Meta | Actividad

Aplicable PDD PDD Weta PDD | Proyecto | Proyecto PEI PEI principal
Inversién | Inversién
8. Promover | 5. 5.33. 2292 8228 2- 1. 1.3. Actualizar
el Bogota |Fortalecim |fortalecer |fortalecimi | Fortalecim |Fortaleci |Lograr |el
crecimiento |confia en |iento el 100%|ento de|iento del miento |la Programa
econdémico |su institucion |de la|los 100% de|de los|elabora |de
sostenido, |gobierno |al para un|capacidad |procesos |los procesos | cion, Gestion
inclusivo 'y gobierno |de gestidon |de procesos |de convali | Document
sostenible, confiable |de las | planificaci |de apoyo |planifica |dacién |al-PGD
el empleo entidades |o6n y |con cibn yle 2025-
pleno y del Sector |gestion de |actividade |gestion |implem |2028
productivo y Habitat la UAESP |s de la |entacié |Elaborar 8
el  trabajo que Bogota priorizada |UAESP: |n de la|los
decente promueva |D.C. S y tabla de | programa
para todos la efectivas. retenci |s
innovacio on
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OoDS Objetivo | Programa Actividad Veta Objetivo | Meta | Actividad
Aplicable PDD PDD Weta PDD) Proyecto | Proyecto PEI PEI principal
Inversioén | Inversion
n docum |especifico
gubernam ental de |s del PGD
ental la la Aprobar
eficiencia UAESP | por el
administra , con|CIGD vy
tiva y aproba |publicar el
operativa cion por | Programa
como parte de
generador del Gestion
es de Consej |Document
confianza o} al-PGD vy
ciudadana Distrital |los
(Secretari de Programa
a de Archivo |s
Habitat , Especifico
CVvP garanti |s  2025-
Renobo zando |2028
UAESP) la
conserv
acion
de |Ila
docum
entacio
n.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo con la tabla anterior, la elaboracién del PGD esta proyectado en el periodo

2025 a 2028 con la inclusién de los 8 programas especificos para contribuir con los
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objetivos estratégicos, el Plan Distrital de Desarrollo - PDD, proyecto de inversion y
PINAR mediante la documentacion de lineamientos para prestar los servicios de acuerdo
con la misionalidad de la UAESP.

La actualizacion del Programa de Gestion Documental se realiza inicialmente por las
necesidades de la Entidad, como mejora continua a los procesos archivisticos mediante
la planeacion de los lineamientos que garanticen la correcta gestion para los
documentos, también se realiza bajo las directrices y recomendaciones dadas por el
Archivo de Bogota para el cumplimiento de la funcién archivistica lo cual conlleva a la
formulacion de objetivos, estrategias, planes de mejora y gestion de recursos para la

administracion y buena gestion de la entidad.
3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Dirigido a los grupos de interés de la Unidad Administrativa Especial de Servicios
Publicos - UAESP, de conformidad con la caracterizacion de usuarios y grupos de interés
realizada en la Entidad, los cuales intervienen en los procesos de la gestion documental
y pueden necesitar la consulta de este documento o acceso a la informacion producida

y recibida en el ejercicio de las funciones, los cuales se relacionan a continuacion:

TABLA 2 CARACTERIZACION DE USUARIOS

PUBLICO DESCRIPCION

Comunidad organizada en el reciclaje y aprovechamiento de

residuos sélidos que cumplan con las condiciones para
Recicladores recibir los beneficios de las acciones afirmativas que tiene la
entidad como funcién principal dentro de la Subdireccién de

aprovechamiento

Entidades que emiten o implementan los lineamientos

Gobierno _ B _
normativos para el desarrollo de la gestion de la entidad

Autoridades de | Entidades que regulan el cumplimiento de las normativas

regulacion y control nacionales y distritales controlando la gestion de la entidad.
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PUBLICO DESCRIPCION

Servidoras y servidores | Son todas las personas que laboran en la entidad para el

publicos UAESP desarrollo de la gestion y misionalidad.

Concesionarios/ Sector juridico con el cual la entidad se relaciona para
Operadores /| cumplir con el desarrollo de la gestion de la entidad desde los
Interventores procesos misionales.

Sector publico con el que se aunan esfuerzos
Aliados estratégicos interinstitucionales para fortalecer la gestion publica de la
entidad

Comunidad area de |Poblacion que vive alrededor de las zonas de operacion de

influencia la entidad.

Sector juridico y personas naturales que cumple con las
Usuarios condiciones para ser beneficiario de alguno de los tramites o

servicios de la entidad.

Poblacion en general que vive en el distrito capital y sus
Ciudadania zonas aledanas que se benefician de manera indirecta o

directa de alguno de los servicios publicos de la entidad.

Sector juridico que interviene en el desarrollo, elaboracion y

produccion de productos o servicios que la empresa requiere

Proveedores .
para el desarrollo de su gestion y
misionalidad
_ Sector que apoya la con la divulgacion de las practicas
Medios de

L realizadas por la entidad, por lo que juegan un papel
comunicacion _ . . o
importante en la promocion de la imagen institucional.

Fuente: Caracterizacion de usuarios y grupos de interés UAESP 2024
4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
4.1 Requerimientos Normativos

La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP, dispone de un

normograma que contempla la normativa que rige a la Entidad, el cual se encuentra

Unidad
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publicado en la pagina web de la Entidad en el link de transparencia y se revisa y
actualiza mensualmente conforme a lo establecido en el procedimiento GAL-PC-04

Normograma.

De oftra parte, en la Politica de Gestion Documental se relaciona la normativa general y
especifica para la implementacion, seguimiento y administracion de la gestion
documental en la UAESP.

4.2 Requerimientos Econémicos

La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP ha designado los

recursos de economicos para lo siguiente:

TABLA 3 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

Categoria Descripciéon

| Se requiere de infraestructura tecnologica para la
Infraestructura tecnoldgica | _
implementacion del SGDEA.

L Formacion del personal en gestion documental vy
Capacitacion o o
normatividad archivistica.

Implementacién de los|Se requiere de un profesional que realice la implementacion
programas especificos del|de los programas especificos, asi como los recursos

PGD necesarios para realizarlo.

- Materiales y servicios para preservacion fisica y digital de
Conservacion documental .
archivos

Fuente: Elaboracion propia

De otra parte, es importante incluir dentro de los recursos econdémicos el disefio e
implementacion de los instrumentos archivisticos establecidos por la norma para el

cumplimiento de la funcion archivistica, los cuales se relacionan a continuacion:
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TABLA 4 Descripcion de Instrumentos archivisticos

Instrumento Archivistico Descripcion de actividades

B Actualizacion, convalidacion, elaboracion del plan
Tablas de Retencion Documental . o - _
de implementacion, implementacion TRD archivos

- TRD

de gestion y archivo central y seguimiento

* Inventario fondo documental acumulado
Tablas de Valoracién | < Adopcion Tabla de Valoracion Documental
Documental- TVD * Implementacion Tabla de Valoracion

Documental

Programa de Gestién Documental
- PGD
Plan Institucional de Archivos —
PINAR

Actualizacion, implementacion y seguimiento

Actualizacion, implementacion y seguimiento

» Aprobacion

* Definicion de perfiles y roles

* Parametrizacion de privilegios

» Validacion de privilegios a nivel fisico y de
Tabla de Control de Acceso - TCA | sistemas

* Articulacion con la politica de seguridad de la
informacion

» Gestién de Riesgos asociados al acceso a la

informacion

Modelo de Requisitos para la . . _
Elaboracion del documento, implementacion de un

SGDEA, evaluacién y control del SGDEA

Gestion de Documentos
Electronicos — MOREQ

» Aprobacion e implementacion

* Parametrizacion de términos del BT en el
Banco Terminolégico Sistema de Gestion Calidad

» Parametrizacion de términos del BT en los

registros de radicacién
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Instrumento Archivistico Descripcion de actividades

* Parametrizacion de términos del BT como

criterios o llaves de busqueda

* Aprobacion
Cuadro de clasificacion

documental - CCD

* Publicacion

» Organizacion por Dependencia

* Formato FUID en el Sistema de Gestidon de la
Calidad

* Numero de dependencias con inventario
Inventarios Documentales Archivos de Gestion

* Inventario Archivo Central

» Obligaciones de entrega y recepcion de los

archivos.

» Aprobacion

* Cumplimiento normativo Plan de conservaciéon

* Implementacion Plan de conservacion

Sistema Integrado de | » Seguimiento y control Plan de conservacion
Conservacion - SIC * Cumplimiento normativo Plan de preservacion
digital a largo plazo

* Implementacion Plan preservacion

Seguimiento y control Plan preservacion

Elaboracion y articulacion del esquema de
metadatos para asegurar la precision, la
Esquema de metadatos . -
interoperabilidad y la busqueda de los

documentos

Fuente: Informe de seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa archivistica

— Archivo de Bogota.
4.3 Requerimientos Administrativos

El objetivo del proceso de Gestion Documental de la UAESP es establecer lineamientos
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orientados a la planificacion, organizacion, administracion, control y disposicion final de
la documentacion recibida o producida por la Unidad, que garantice el acceso y uso a los
usuarios internos y externos. Para el cumplimiento de este objetivo la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP requiere de recursos
administrativos que garanticen la adecuada gestion de la documentacion mediante
personal con conocimientos en gestion documental que apoye la organizacion vy
conservacion de los archivos en cada una de sus etapas. También se requiere de los
insumos necesarios para administrar y manipular los documentos conforme con lo
establecido en la tabla de retencion documental conforme con la estructura
organizacional, donde se reflejan las dependencias las cuales deben estar en interaccion

para el manejo y organizacion de la memoria de la Entidad.
4.3.1 Administracion de archivos

Con fundamento en la estructura administrativa de la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos — UAESP y lo contemplado en la Ley 1409 de 2010 “Por la cual se
reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras
disposiciones”, la administracion de los archivos estd a cargo de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, bajo la funcion indicada en el Acuerdo 001 de 2012 Articulo
13 numeral 2; donde debe atender la conservacion de la informacion, la administracion
de los archivos, elaboracion, implementacion y seguimiento de los lineamientos

archivisticos que garanticen la correcta gestidon de la informacién.

En el archivo de gestidn se custodian los documentos de las dependencias de la Entidad,
teniendo en cuenta que la responsabilidad es competencia de cada una de las oficinas
productoras, en atencion a lo sefialado en la Ley 594 de 2000, articulo 16, y Acuerdo 001
de 2024 capitulo 3 responsabilidades con los documentos y archivos. El Archivo Central
esta a cargo de la Subdireccion Administrativa y Financiera asegurando la informacién

mediante actividades que garanticen la custodia y conservacion de los documentos.

A continuacion, se relaciona los responsables de la administracion de este programa:
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TABLA 5 RESPONSABLES DEL PGD

Actividad Responsable Cumplimiento

Subdireccion  Administrativa y
Actualizar el PGD 2025
Financiera

Comité Institucional de Gestion y

Aprobacion PGD _ 2025
Desempefio
Implementacion del | Todas las dependencias de la
2025-2028
PGD UAESP

Subdireccion  Administrativa y
Seguimiento y control | Financiera y Oficina de Control|2025-2028

Interno

Fuente: Elaboracién propia
4.3.2 Instalaciones de los archivos

En atencién a lo senalado en el Acuerdo 001 de 2024 expedido por el Archivo General
de la Nacién en su titulo 3 por el cual se reglamenta la Ley 594 de 2000 en sus
articulos13° y 14° y paragrafos 1° y 3° donde se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la prestacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién
archivistica; y cuando ha sido necesario por ausencia o insuficiencia de sus instalaciones
fisicas, necesarias y suficientes para el correcto funcionamiento de sus archivos, la
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP debe tener espacios
apropiados para la administracién y conservacién de sus archivos de gestidén y archivo

central.

Con respecto a los servicios de mensajeria, en la actualidad la Entidad adelanta este
proceso por medio de la tercerizacion con la empresa Servicios Postales Nacionales S.A
4-72, también realiza la recepcion de documentos mediante los siguientes canales de
atencion:
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TABLA 6 Canales de atenciéon de la UAESP

Canales de atencion

Descripcion

PQRS

Telefénico:

Canales telefénicos establecidos

Presencial:

Ventanillas de correspondencia de la UAESP
Virtuales:

Chat virtual :

Formulario PQRS : Acceder

Correo Electrénico:
uaesp@uaesp.gov.co

Redes Sociales:
Facebook@Facebook
Twitter@ Twitter Youtube@Youtube

Acceso a Instagram@Instagram

Acceso a Acceso a

Acceso a

DENUNCIAS ACTOS
CORRUPCION:

DE

Telefénico:

Canales telefénicos establecidos

Presencial:

Ventanillas de correspondencia de la UAESP
Virtuales:

Correo Electrénico: anticorrupcion@uaesp.gov.co

Logo Botdn anticorrupcion UAESP

DEFENSOR CIUDADANO:

Telefénico:

Canales telefénicos establecidos

Presencial:

Ventanillas de correspondencia de la UAESP
Virtuales:
Correo Electrénico:

defensorciudadno@uaesp.gov.co

Logo Botén Defensor Ciudadano
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Fuente: Canales de atencion UAESP
4.4 Requerimientos Tecnolégicos

Las lineas de accion del Programa de Gestion Documental estaran orientadas a incluir,
verificar y validar que el componente tecnoldgico permita una gestion documental
eficiente, teniendo en cuenta los diversos tipos de informaciéon segun su medio y formato
y que esta alojada en los sistemas de informaciéon de la Unidad Administrativa Especial
de Servicios Publicos - UAESP.

En consecuencia, se deben definir las condiciones, instrumentos y lineamientos técnicos
de operacién del Sistema de Gestion Documental de la Unidad, teniendo en cuenta las
ya establecidas en este, ademas de los lineamientos archivisticos tendientes a la
implementacion de un sistema de gestion de documentos electréonicos de archivo
(SGDEA) permitiendo la interaccion con otros sistemas de informacion los cuales se

relacionan a continuacion:

TABLA 7 SISTEMAS DE INFORMACION

el e
© < = o —
m | = | O = o | — © | 2 | ®©
.. — — L +
FunC|on<%E§E§—<5%_8W%
(O) == > o ) c b
= |0 | | |Z | DaA|lO0 | | »n|2|5|=
n %) @) s — e % £
8 a
Monitoreo
de la
operacion y
.y X
gestion del
servicio de
aseo
Gestion de
la
_ X
Ventanilla
Unica del
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Funcion

SIGAB
Si Capital
ORFEO
SIRA
NFU
PMI
MOVILIA
IPSAP
GLPI
RUF
SUIF
Composteras
Pagina web
Intranet

servicio
publico de

aseo

Gestion

nomina

Gestion de
presupuest X

o

Gestion de
cuentas por X
pagar

Gestion

documental

Gestion
Registro
Unico de
Recicladore
s de Oficio
RURO

Gestion

recoleccion
neumaticos X
Fuera de

uso

Seguimient
0 a planes X
de
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Funcion

SIGAB
Si Capital
ORFEO
SIRA
NFU
PMI
MOVILIA
IPSAP
GLPI
RUF
SUIF
Composteras
Pagina web
Intranet

mejoramien

to interno

Gestion de
informacion
alumbrado

publico

Gestion de
mesa de X

servicios

Gestion
catalogo de
equipos de
TI y
software

instalado

Registro de
prestadores
de servicios X
funerarios
del Distrito

Disponibilid
ad de
informacion
para X
consulta de
prestadores

de servicios
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m | S |0 < o | _ § § ©
Funcon |S S| |12 2|3 |2 SI15(5(5|% |5
funerarios B
Gestion de
compostera
S para X
residuos
organicos
Gestion de
PQRS X
Gestidn
para
informacion X
para
ciudadanos
Gestion de
informacion
para
funcionario X
S y
colaborador
es

Fuente: el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI) 2024-2028

Adicionalmente se debe considerar aspectos recomendados por el Archivo de Bogota
que incluyan la “articulacion de los instrumentos archivisticos con la gestion de
documentos electronicos, el intercambio de datos entre los sistemas de informacion, la

implementacion de un Sistema de Gestién de Documentos electrénicos (SGDEA) y la

Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP
Avenida Caracas # 53 - 80
PBX: 358 0400

WWW.Uaesp.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Unidad
Administrativa
Especial

de Servicios
Pablicos



seguridad de la informacién en los diferentes escenarios tecnolégicos.” '
4.5 Gestion del cambio

La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP como entidad
prestadora de servicios, esta encaminada a la implementacion de servicios para la
modernizacién y tecnificacion de las operaciones que permitan el posicionamiento como
modelo de gestidn de servicios publicos de recoleccion, barrido, limpieza, alumbrado y
funerarios, en donde los procesos de apoyo, como lo es la gestion documental, resultan

fundamentales para dichos ejercicios.

En atencién a lo expuesto, el equipo de Gestibn Documental de la Subdireccion
Administrativa y Financiera ha implementado acciones orientadas a fortalecer la gestiéon
publica y la adopcion de buenas practicas archivisticas en la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos - UAESP a través de la normalizacion del proceso de
gestion documental, en donde se hace esencial realizar acciones de socializacion,
divulgacion y apropiacion de los lineamientos contenidos en el Programa de Gestion
Documental, los cuales permitiran la construccion y maduracion de una cultura
archivistica institucional encaminada a la transparencia, la eficiencia, la eficacia

administrativa y la participacion ciudadana.

Para lo anterior, se deben incluir los temas de gestion documental en el Plan Institucional
de Capacitacion PIC, por medio de los cuales se identificaran las debilidades,
necesidades en las que se debe trabajar o enfatizar, las cuales se encuentran
relacionadas con la implementacion, aplicacion de politicas, lineamientos vy
procedimientos para el desarrollo de programas encaminados a la modernizacién de la

gestion documental en la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP.

De igual forma, se siguen planeando acciones para la organizacién de archivos de
gestion, con lo cual se busca minimizar los riesgos de pérdida, deterioro y acumulacién
de documentos tanto fisicos como electronicos mediante el fortalecimiento del talento

humano a través de la cualificacion en temas propios de la funcién archivistica. Asi

' Archivo de Bogota. Informe de seguimiento estratégico al cumplimiento de la funcion archivistica de la UAESP. 2024.
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mismo, se requiere del compromiso de funcionarios y contratistas en cuanto a la
apropiacién de conocimientos para la organizacién de los documentos conforme con la

tabla de retencion documental de cada periodo institucional.

Dentro de las estrategias de modernizacion del proceso de gestion documental, el equipo
de Gestion Documental debe realizar la articulacion con la Oficina de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones para el desarrollo e implementacién de un modelo de
requisitos que permita identificar los requerimientos que se necesitan aplicar a la Entidad
en la implementaciéon de un SGDEA para todo el ciclo de vida del documento y trabajar

mancomunadamente en el desarrollo, puesta en funcionamiento y seguimiento de este.

Finalmente es necesario atender a las acciones establecidas en el procedimiento DES-
PC-12 Gestidén del cambio, donde se quiere asegurar el correcto funcionamiento de los
lineamientos de gestion documental y permitir una mejora continua a todos los procesos
de la organizacion y eficacia en la toma de decisiones de la alta direccion para la correcta

administraciéon de los archivos de la UAESP.
5. LINEAMIENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para realizar una correcta gestion documental, la UAESP da cumplimiento a los
lineamientos archivisticos que garantizan la ejecucion de actividades para la
conservacion y preservacion de los documentos producidos y recibidos en cualquier
formato o soporte. Para ello, se describen 8 procesos los cuales estan disefiados bajo la
normativa archivistica para ser implementados de acuerdo con las necesidades de la
Entidad para la mejora continua en la administracion documental. Dichos procesos se
describen a continuacion con las actividades propuestas por el Manual de
Implementacién de un PGD del Archivo General de la Nacion y por las necesidades

propias de la Entidad:
5.1 Planeacién

La planeacion corresponde al “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoraciéon de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el

contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de
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formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro

en el sistema de gestion documental.”

TABLA 8 LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL - PLANEACION

Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades por Desarrollar Requisito
A F| L | T

Contextualizar la gestion documental de
acuerdo con las disposiciones que regulan
la entidad, la estructura organico funcional,
los procesos estratégicos misionales y de
apoyo, la plataforma estratégica, las

obligaciones y compromisos de la entidad

Elaborar y actualizar el indice de
informacion clasificada y reservada y el
registro de activos de informacion para la
clasificacion de las series y subseries
ADMINISTRACION | documentales y los registros de activos de
DOCUMENTAL informacion tipo software y hardware.

Dar cumplimiento ala Ley 1712 de 2014 en
cuanto a la elaboracién y publicaciéndelos | X | X | X | X

instrumentos de informacion publica

Actualizar los instrumentos archivisticos de

acuerdo con la normativa vigente

Elaborar, Implementar y hacer seguimiento
al Sistema Integrado de Conservacion con
cada uno de los programas del Plan de | X | X | X | X
Conservaciéon Documental y Plan de

Preservacion Documental.

2 Archivo General de la Nacion (AGN). Procesos de la Gestién Documental, Proceso Planeacion.

Unidad
Administrativa
|

Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP
Avenida Caracas # 53 - 80
PBX: 358 0400

WWW.Uaesp.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Especial

peciz
de Servicios
Pablicos

UAESP




Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades por Desarrollar Requisito
F| L | T
Elaborar el programa de Archivos
Descentralizados vy articularlo con el X [ X
Sistema Integrado de Conservacion.
Identificar la produccién documental de la
DIRECTRICES
Entidad, con el fin de revisar la creacién de
PARA LA
) los documentos, el formato en el que se
CREACION Y X | X
. produce para la preservacion digital y
DISENO DE
generar control para su disponibilidad y
DOCUMENTOS
acceso
Elaborar del documento Modelo de
SISTEMA DE o _
, requisitos para la gestion de documentos
GESTION DE
electronicos de archivo - MOREQ de la XX | X
DOCUMENTOS
) Unidad Administrativa de  Servicios
ELECTRONICOS .
Publicos (UAESP).
DE ARCHIVO
Definir y describir directrices para la
SGDEA X | X [X
conformacion de expedientes electronicos
Establecer procedimientos para definir los
MECANISMOS DE
, criterios en cuanto a la autorizacién y uso X X
AUTENTICACION
de firmas.
Elaborar el esquema de metadatos con la
ASIGNACION DE | identificacién de los metadatos minimos X X
METADATOS para los documentos de archivo
(Contenido, Contexto y estructura)

Fuente: Manual del programa de gestion documental del Archivo de Bogota
Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.

5.2 Produccion
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La produccion hace referencia a las “Actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area

competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.™

TABLA 9 LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL - PRODUCCION

Tipo de
Aspecto / o
Actividades por Desarrollar Requisito
Criterio
A F|L| A

Realizar la actualizacion del Procedimiento

GDO-PC-17 Gestién de Correspondencia para

incluir la caracterizacion de tipo de firmas y | X X
ESTRUCTURA detallar los perfiles autorizados para la firma de
DE LOS | documentos en la Entidad.
DOCUMENTOS | Elaborar el programa especifico del PGD

Normalizacion de formas y formularios, donde se

X | X[ X |X

describan los lineamientos para la elaboracién y

automatizacion de estos documentos.

Elaborar el programa de reprografia, definiendo
FORMA DE | los lineamientos y directrices para garantizar la
PRODUCCION O | aplicacién de metodologias a través de técnicas | X | X | X | X
INGRESO para la reproduccién, conservacion |y

preservacion de los documentos
AREAS

Revisar los documentos utilizados para realizar
COMPETENTES

control y seguimiento en la recepcion de | X | X X
PARA EL

documentos fisicos o electrénicos en la Entidad.
TRAMITE

Fuente: Manual del programa de gestion documental del Archivo de Bogota

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.

3 Ibid., Proceso Produccién
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5.3 Gestion y tramite

La gestion y tramite documental corresponde al “Conjunto de actuaciones necesarias
para el registro, la vinculacidén a un tramite, la distribucion 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 que surte el

documento hasta la resolucion de los asuntos.™

TABLA 10 LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL - GESTION Y TRAMITE

Tipo de
Aspecto / . .
Actividades por Desarrollar Requisito
Criterio
A|F|L|A

Elaborar el procedimiento para la digitalizacion

de comunicaciones oficiales, electronicas, de | X | X | X | X
REGISTRO DE

documentos analogos a digitales
DOCUIMENTOS

Elaborar el procedimiento de como se tiene

adoptado el desarrollo de los flujos de trabajo

Diseflar mecanismos para la entrega oportuna
DISTRIBUCION |de las comunicaciones oficiales internas y | X | X | X

externas de la Entidad

Actualizar el procedimiento de Gestién y tramite
para brindar los lineamientos de consulta y | X | X | X

préstamo de documentos
ACCESO Y

CONSULTA

Elaborar la tabla de control de acceso de
acuerdo con los perfiles y permisos definidos
para el acceso a los documentos fisicos y

electrénicos

Hacer seguimiento a la entrega y respuesta
CONTROL Y

oportuna de las comunicaciones oficiales alos | X | X | X [ X
SEGUIMIENTO

usuarios internos y externos conforme con los

4 Ibid., Proceso Gestion y Tramite
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Tipo de
Aspecto / o
Actividades por Desarrollar Requisito
Criterio

A|F|L|A
tiempos establecidos bajo la normativa y a los
tramites determinados al interior de la Entidad.
Realizar seguimiento al procedimiento GDO-PC-
17 Gestion de Correspondencia en cuanto a las

X | X | X |[X
firmas autorizadas en la elaboracion de
documentos.
Realizar seguimiento y control a la devolucion de

X | X | X [X
comunicaciones oficiales enviadas

Fuente: Manual del programa de gestion documental del Archivo de Bogota

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.

5.4 Organizacién

La organizacion es 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.”

TABLA 11 LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL — ORGANIZACION

Tipo de
Aspecto / Criterio | Actividades por Desarrollar Requisito
A | F L A
Actualizar la Tabla de Retencién Documental
de conformidad con los criterios establecidos | X | X | X | X
CLASIFICACION | en el Acuerdo 001 de 2024
Elaborar y aprobar por parte del Comité N X
Institucional de Gestion y Desempeno el

5 Ibid., Proceso Organizacion
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Aspecto / Criterio

Actividades por Desarrollar

Tipo

Requisito

de

A

F

L

cuadro de clasificacion documental de acuerdo
con la estructura organica y los periodos

establecidos en la normativa.

Clasificar los documentos conforme con el
cuadro de clasificacion documental aplicable a

cada periodo de vida institucional de la Entidad.

Elaborary articular el programa especifico Plan
de capacitacion establecido en el PGD de
acuerdo con el Plan Institucional de
Capacitacion — PIC donde se establezcan
tematicas para la socializacion de los

lineamientos para la organizacion documental.

ORDENACION

Elaborar el programa de documentos
electronicos incluyendo directrices para la
ordenacion de documentos electrénicos,
hibridos y documentos en otros soportes,
incluyendo las especificaciones para el
diligenciamiento de la hoja de control y testigo

documental

Elaborar el programa especifico de
documentos especiales, con las directrices
para la conservacion de los documentos en

otros soportes.

Realizar el seguimiento a la ordenacién de los
expedientes producidos por las dependencias
que hacen parte de la estructura organica de la
Entidad
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Tipo de
Aspecto / Criterio | Actividades por Desarrollar Requisito
A|F L A
Elaborar el programa de Auditoria y Control del % Ix |x
PGD, articulado con el Plan Anual de Auditoria
Realizar el seguimiento al diligenciamiento de
los instrumentos archivisticos de descripcion
de acuerdo con la normativa vigente y formatos Sk
establecidos en el Acuerdo 001 de 2024.
Elaborar el programa de descripcién vy
, recuperacion documental de acuerdo con lo | X | X X
DESCRIPCION
establecido en la normativa vigente.
Elaborar el Banco terminolégico conforme con
la tabla de retencion documental para la
estandarizacién del lenguaje técnico que se | X | X | X [ X
utilizara en el analisis y recuperacion de la
informacion

Fuente: Manual del programa de gestion documental del Archivo de Bogota

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnolodgicos.

5.5 Transferencia

La transferencia es el “Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir

los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del

formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos

técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.”

TABLA 12 LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL — TRANSFERENCIA

6 Ibid., Proceso Transferencia
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Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades por Desarrollar Requisito
A F|L|A
, Ejecutar las transferencias documentales
PREPARACION DE
de acuerdo con el procedimiento GDO-PC- | X | X | X | X
LA TRANSFERENCIA
01 Transferencias Documentales
Realizar la verificacién del estado de la
, organizacion documental de los archivos
VALIDACION DE LA
por transferir, revisando los formatos de | X | X [ X
TRANSFERENCIA
descripcion documental y el estado fisico
de la documentacion.

Fuente: Manual del programa de gestion documental del Archivo de Bogota

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnologicos.

5.6 Disposicién de documentos

La disposicidon de documentos corresponde a la “Seleccion de los documentos en

cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su

eliminacioén, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en

las tablas de valoracion documental.””

TABLA 13 LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL - DISPOSICION DE

DOCUMENTOS
Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades por Desarrollar Requisito
A|F|L| A

Actualizar el procedimiento de disposicion
DIRECTRICES

final para establecer los lineamientos parala | X | X X
GENERALES

TRDy TVD.

"Ibid., Proceso Disposicion de Documentos

Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP

Avenida Caracas # 53 - 80
PBX: 358 0400
WWW.Uaesp.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Unidad
Administrativa
scial

Especial

UAESP

peciz
de Servicios
Pablicos



Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades por Desarrollar Requisito
A F|L| A

Elaborar el plan de trabajo para la aplicacion
del procedimiento de disposicion final
asociado a la Tabla de Retencion | X | X | X
CONSERVACION Documental y Tabla de valoracion
TOTAL, SELECCION | documental.

Y DIGITALIZACION | Identificar las series y subseries

documentales cuya disposicion final

corresponda a la digitalizaciéon y aplicar el

programa de reprografia.

Brindar lineamientos para el proceso de
eliminacion a los documentos de apoyo y a
los documentos identificados en la TRD y

TVD con disposicion final de eliminacion.

Realizar la solicitud de eliminacion ante el
Comité Institucional de Gestion vy
ELIMINACION Desempefio y generar el acta y el inventario

de eliminacion.

Publicar los inventarios documentales en la
pagina web de la Entidad de los documentos
que han cumplido con su periodo de | X | X | X | X
retencion y que en consecuencia pueden ser

eliminados.

Fuente: Manual del programa de gestion documental del Archivo de Bogota
Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.
5.7 Preservacion a largo plazo

La preservacién a largo plazo es el “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los

UAESP
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documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.”®

TABLA 14 LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL - PRESERVACION A
LARGO PLAZO

Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades por Desarrollar Requisito
A|F|L|A
Elaborar e implementar el plan de
preservacion digital realizando seguimiento
PLAN DE

. a la produccion de documentos en los

PRESERVACION _ _ XX [ X |X
formatos establecidos para este fin y

DOCUMENTAL

aplicando las estrategias de preservacion

digital.

REQUISITOS PARA

LA GESTION DE

Elaborar el Modelo de requisitos para la

DOCUMENTOS gestion de documentos electronicos de | X | X | X
ELECTRONICOS DE | archivo.
ARCHIVO
Establecer directrices para la conformacion
SGDEA de expedientes en el Sistema de Gestion de % | x Ix | x

Documentos Electronicos de Archivo o para

el almacenamiento en la nube

Fuente: Manual del programa de gestion documental del Archivo de Bogota
Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnolodgicos.
5.8 Valoracion

La valoracién es el “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de

8 Ibid., Proceso Preservacion
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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 conservacién temporal o definitiva)”.®

TABLA 15 LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL - VALORACION

Tipo de
Aspecto / o
Actividades por Desarrollar Requisito
Criterio
A|F|L| A
Documentar el procedimiento de valoracion
documental para definir los valores primarios y | X | X | X | X
secundarios.
Elaborar directrices para la identificaciéon de los
archivos relativos a violaciones de derechos
DIRECTRICES X [ X | X
humanos e infracciones al derecho internacional
GENERALES
humanitario
Definir directrices para la difusion y conservacion < Ix |x
de archivos con valor histérico.
Elaborar el programa de documentos vitales o
. X | X | X |X
esenciales

Fuente: Manual del programa de gestion documental del Archivo de Bogota

Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.

5. FASES DE IMPLEMENTACION

La implementacién del Programa de Gestion Documental es responsabilidad de la

Subdireccion Administrativa y Financiera — Equipo de Gestion Documental con la

colaboracion y articulacion de los funcionarios, contratistas, las oficinas de Control

Interno, Oficina de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones y Oficina Asesora

de Planeacion, para lo cual se requiere la elaboracion de instrumentos archivisticos que

9 Ibid., Proceso Valoracion
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garanticen el funcionamiento de la Entidad en cuanto a la conservacion de la memoria
institucional, también es importante el acompanamiento y puesta en marcha de las
tecnologias de informacion para la automatizacién de procesos y formatos, que permitan
la implementacion de expedientes electronicos bajo la normativa archivistica. Dentro de

la implementacién se describen a continuacion sus fases especificas:
5.1 Fase de elaboracién

Para la fase de elaboracion es necesaria la actualizacién del PGD conforme con la
normativa especifica y las recomendaciones del Archivo de Bogota para determinar las
actividades e instrumentos que se deben realizar para la planeacion y administracion
documental de la Entidad. La planeacion a corto, mediano y largo plazo se realizara en
el Plan Operativo de Seguimiento al PGD o el documento establecido por la entidad para

tal fin.
Dentro de esta fase se encuentran las siguientes actividades:
- Actualizar el PGD
- Presentar a la Oficina de Planeacion para su respectiva revision técnica

- Elaborar el plan operativo con las actividades a realizar y la ejecucién a corto,
mediano y largo plazo o describirlas en el documento establecido por la entidad

para tal fin.

- Presentar el PGD al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para

aprobacion.
- Elaborar los programas especificos del programa de gestion documental
- Presentar a la Oficina de Planeacion para su respectiva publicacion.
5.2 Fase de ejecucion y puesta en marcha

En esta fase se ejecutaran las actividades planeadas en el plan operativo conforme con

las fechas establecidas para su cumplimiento. Dentro de esta fase se tendra en cuenta
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lo siguiente:

Realizar actividades de sensibilizacion, socializacion o capacitacion a los
servidores publicos y contratistas para la apropiacidn de conocimientos
archivisticos en el tratamiento de los documentos en cada una de sus etapas del

ciclo de vida.

Sensibilizar 'y socializar los requerimientos normativos, econdmicos,
administrativos y tecnoldgicos a las dependencias a cargo para la ejecucion de

actividades establecidas en el programa.

Ejecutar las actividades contempladas en el Plan Operativo de Seguimiento al
PGD.

5.3 Fase de seguimiento

Para realizar seguimiento en el PGD se debe establecer el plan operativo donde estan

las actividades por ejecutar y los tiempos para el cumplimiento de dichas actividades o

describirlas en el documento establecido por la entidad para tal fin.

. En esta fase se realizaran las siguientes actividades:

Verificar el cumplimiento y ejecucién de actividades en el tiempo establecido y

consolidar evidencias que garantizan dicho cumplimiento.
Elaboracién de informes de seguimiento al cumplimiento del programa.
Evaluar la utilizacién y suministro de recursos para la ejecucion de las actividades.

Evaluar y actualizar los documentos elaborados que establecen lineamientos

archivisticos conforme con la normativa archivistica.

Realizar la revisién de la normativa general y especifica que regula los procesos

y procedimientos establecidos para el PGD.

5.4 Fase de mejora
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Se requiere en esta fase, el acompafamiento de la Oficina de Control Interno y Oficina
de Planeacion para la articulacion e implementacion de procesos de mejora continua. Se

requieren realizar las siguientes actividades para su cumplimiento:

Mantener actualizado el mapa de riesgos que permitan identificar y prevenir los

riesgos asociados a la Gestion Documental.

- Elaborar indicadores que permitan evaluar el cumplimiento de las actividades

propuestas en este programa.

- Cumplir con el cronograma de trabajo para evitar acciones de mejora y planes de

mejoramiento.

- Responder a las recomendaciones dadas por el Archivo de Bogota en cuanto al

cumplimiento de la funcion archivistica.
6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos del Programa de Gestion Documental (PGD) sirven para
planear, orientar y formular aspectos puntuales que se enmarcan en la implementacion
y desarrollo de los procesos de gestion documental, los cuales seran documentados de
manera conjunta con las partes interesadas, como: Oficina de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, Oficina Asesora de Planeacion, Oficina Asesora de
Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales, Oficina de Control Interno,
Subdireccion Administrativa y Financiera, entre otras, de acuerdo con las necesidades
de cada programa; especificando las metas e indicadores para su ejecucion, seguimiento

y medicion.
6.1 Programa de Normalizaciéon de Formas y Formularios Electrénicos

El programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos pretende identificar y
elaborar directrices para la produccién documental electrénica de formas y formularios
con el fin de normalizar su contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico
y equivalencia funcional. Este tipo de documentos se debe identificar en el sistema
integrado de gestion y en el listado maestro de documentos. Para la elaboracion e

Unidad
Administrativa
Especial

de Servicios
Pablicos

Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP
Avenida Caracas # 53 - 80
PBX: 358 0400

WWW.Uaesp.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




implementacion del programa se tienen contempladas las siguientes actividades:

- Identificacion de los tipos documentales generados o recibidos en formato

electronico.

- Analisis de la produccion documental derivada de los diferentes sistemas de

informacion.
- ldentificar los documentos firmados electrénicamente.

- Desarrollar las caracteristicas, especificaciones y tipos de firmas para normalizar

y estandarizar su adopcién y uso.
- Identificar los formatos y formularios electrénicos.
- Elaborar directrices para la elaboracion de formas, formatos y formularios.
6.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Los documentos vitales o esenciales corresponden aquellos documentos (incluye
tipologias documentales) esenciales para el mantenimiento de los servicios
suministrados o para la reanudacion de actividades en caso de desastres. Estos
documentos garantizan los derechos fundamentales de la administracién, ademas de
sus obligaciones financieras y legales. Teniendo en cuenta la identificacion de

documentos vitales, se hace necesario, desarrollar las siguientes actividades:

- Realizar acciones que garanticen el respaldo de informaciéon sobre los

documentos vitales o esenciales identificados en la Entidad.

- Recopilar informacion sobre los planes y documentos relacionados con planes de

contingencia y continuidad de negocio

- Establecer responsables para la elaboracion e implementacion, mantenimiento y
actualizacion de los documentos vitales. Responsabilidad a cargo de la Oficina
Asesora de Planeacion, Subdireccion Administrativa y Financiera — Equipo de

gestion documental, la Oficina de Tics, Subdireccién de Asuntos Legales, ademas
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del acompafamiento por parte de la Oficina de Control Interno.

- Identificar las fallas o problemas de seguridad sobre los documentos a fin de

mitigarlos.

- Levantamiento de inventarios en los que se puedan identificar las retenciones, los
soportes, el volumen, la ubicacion, la existencia de duplicados, las versiones y
acceso a los aplicativos, los permisos de acuerdo con los perfiles, una prevision

presupuestal para la proteccion y mantenimiento de los documentos.

- Identificar los documentos con mayor nivel de riesgo a fin de implementar unos

controles que garanticen la seguridad de estos.

- Elaborar la matriz de identificacion de documentos vitales y esenciales y realizar

el respectivo diligenciamiento con la clasificacion de estos documentos.
6.3 Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Este programa describe las actividades y directrices, de acuerdo con la normativa,
disefiada para la conformacién, acceso y uso de documentos electronicos en la UAESP
acompanado de las caracteristicas especificas como el indice electrénico, esquema de
metadatos, firma electrénica, formatos para la preservacién, garantizando las
condiciones técnicas de integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad dentro del
proceso de gestion documental. Para la implementacion del programa se requiere

realizar lo siguiente:
- Identificar la produccion documental electronica de la UAESP.

- Identificar los diferentes sistemas de informacion que tiene la UAESP vy si se

producen documentos electronicos.

- Identificar las series y subseries documentales que producen documentos

electrénicos

- Disefar directrices para la conformaciéon de expedientes electrénicos con la
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estructura especifica para cada serie y subserie documental.
- Identificar o disefar los flujos documentales que tiene la UAESP.

- Conocer las funcionalidades del o los sistemas de informacion y repositorios de la
UAESP

- Realizar un diagnéstico del documento electrénico en la Entidad, para identificar
la produccion de documentos y las necesidades para la elaboracion del
documento MOREQ de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos -
UAESP.

- Identificar los requisitos minimos para la conformacion de expedientes

electronicos e implementacion de un SGDEA.

- Una vez implementado el SGDEA, deben parametrizarse alli los instrumentos

archivisticos de la Entidad.
6.4 Programa de Archivos Descentralizados

La administracion de los archivos, tanto en el archivo de gestion y el archivo central, debe
considerar las especificaciones técnicas minimas requeridas, a fin de garantizar la

conservacion de la documentacion alli almacenada.

Teniendo en cuenta el ciclo de vida de los documentos, es procedente considerar la
responsabilidad de conformar los archivos y dotarlos con todos los elementos necesarios

de mobiliario, estanteria, y demas condiciones ambientales y de seguridad suficientes.

De acuerdo con lo anterior, se describen a continuacién los diferentes lineamientos que
garanticen una adecuada conservacion y organizacion de los documentos en cada una

de las fases de archivo, asi:
En los archivos de gestion:

- Organizar los documentos de acuerdo con las series y subseries registradas en la

Tabla de Retencion Documental.
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Atender los principios de orden original y de procedencia en los procesos de

organizacion.

Identificar adecuadamente todas las unidades de conservacion (rétulos), de

acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental.

Codificar las carpetas, de acuerdo con lo establecido en las Tabla de Retencion

Documental.

Responder por los documentos, mientras ellos estén bajo su custodia.
Levantar inventario de los documentos.

Ofrecer servicios de consulta y préstamo.

Velar por la integridad de los documentos.

En el archivo central:

Realizar un diagnostico sobre el estado actual de la documentacion y los

depdsitos de archivo de la Entidad

Identificar las necesidades de la Entidad para la conservacion y adecuacion de los

depdsitos de archivo
Garantizar el acceso a los documentos de archivo.
Recibir las transferencias documentales primarias.

Actualizar los inventarios documentales del archivo central, como producto de las

transferencias documentales primarias.
Velar por la integridad de los documentos.

Realizar las transferencias documentales secundarias.

Administracion y custodia de documentos
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La administracion, custodia y servicios de archivos se adelantara siguiendo lo establecido
en los procedimientos de gestion documental, y considerando los preceptos normativos

emitidos desde el Archivo General de la Nacion y Archivo de Bogota.
6.5 Programa de Reprografia

El programa de reprografia incluye los sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacion
de documentos que forman parte del acervo documental, a nivel de los archivos de

gestion, archivo de gestion centralizado y archivo central.

Adicionalmente, este programa esta determinado por la preservacion y conservacion de
las series misionales y de valor historico de la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos - UAESP, y la meta sera disefiar e implementar el programa de
reprografia acorde con los lineamientos emitidos desde el Archivo General de la Nacién,
y considerando la disposicién y procedimientos inscritos en la Tabla de Retencion

Documental.
Las actividades planeadas para la ejecucion del programa son las siguientes:
- Describir las técnicas de reprografia por implementar en la Entidad

- Realizar seguimiento a la reproduccion de documentos con técnicas de impresion

o fotocopiado

- Definir lineamientos y directrices para garantizar la aplicacion de metodologias a
través de técnicas para la reproduccién, conservacién y preservacion de los

documentos con el fin de asegurar el acceso y consulta de documentos.

- Identificar las series y subseries documentales clasificadas con la disposicion final

digitalizacién para brindar lineamientos y técnicas de reprografia.

- Definir los tipos de digitalizacién que se aplicara a los documentos producidos por
la Entidad

6.6 Programa de Documentos Especiales
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El programa de documentos especiales de la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos - UAESP estara orientado a definir estandares de los documentos en
los diferentes formatos que ha generado a lo largo de su historia y que viene generando
actualmente, con el animo de garantizar la conservacion y preservacion de sus
contenidos, acudiendo a procesos técnicos como la migracion a otros formatos, en aras

de garantizar la lectura, consulta y uso.

Es necesario considerar dentro de la implementacion y desarrollo del Sistema Integrado
de Conservacion, las condiciones de salvaguarda, conservacion, preservacion, de todos
los documentos producidos y tramitados al interior de la Unidad Administrativa Especial

de Servicios Publicos - UAESP sin importar sus soportes o formatos.

Se requieren realizar las siguientes actividades para la elaboracion e implementacién del

programa.

- Identificar en los Archivos de Gestion y Archivo Central los documentos especiales

que reposan alli.

- Revisar e identificar en los Inventarios Documentales los documentos producidos

en otros soportes

- Disenar el Programa especifico de documentos especiales con los lineamientos
especificos para su conservacion, articulandolo con las estrategias de migracién
establecidas en el plan de preservacion digital, conforme con la normativa vigente

y las necesidades de la Entidad

- Disenary aplicar los formatos de descripcion de documentos especiales conforme
con el Acuerdo 001 de 2024.

6.7 Plan Institucional de Formacién y Capacitacién

Es importante sefalar que este plan se debe articular con el Plan Institucional de
Capacitacion — PIC y su objetivo del plan Institucional de formacion y capacitacién es la
definicion de temas de gestién documental para la apropiacion de conceptos técnicos y
normativos. Las actividades planteadas son las siguientes:
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- Disenar las tematicas para el plan de capacitacion teniendo en cuenta la
importancia de los archivos, conocimientos especificos para la organizacion
documental, mejoramiento de competencias en gestion documental y el valor

patrimonial de los documentos fisicos y electronicos.

- Elaborar piezas y material para las capacitaciones identificando las necesidades

de los funcionarios y contratistas.

- Realizar las actividades de socializacion de acuerdo con la programacion para la

induccion y reinduccion al personal de la UAESP.

- Difundir la memoria institucional de la Entidad, y los valores histéricos de los

documentos producidos por la UAESP.
6.8 Programa de Auditoria y Control

La implementaciéon, seguimiento y control a la politica, los procesos de gestion
documental y a la organizacion de archivos fisicos y electronicos dentro del Programa de
Gestion Documental, se realizara mediante auditorias internas adelantadas desde la

Oficina de Control Interno, las cuales deben programarse por vigencia (Minimo una).

Se debe considerar dentro de los seguimientos, la identificacion de procesos,
procedimientos y las areas responsables que relacionen las actividades de gestion
documental, para definir la implementacion de acciones correctivas, preventivas y de

mejora, con el fin de garantizar la correcta aplicacion de instrumentos archivisticos.

Los responsables de cada una de las dependencias deben atender y cumplir con la
implementacion de acciones de mejora inscritas en los planes de mejoramiento que se
suscriban en desarrollo de las auditorias. Las Actividades propuestas para este programa

son las siguientes:

- Realizar visitas de seguimiento a los archivos de gestion y generar un informe que
contenga los componentes especificos de la aplicacion de lineamientos

archivisticos que garanticen la conservacion y acceso a los documentos.
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- Realizar los reportes correspondientes a indicadores de gestion en cuanto al

cumplimiento de la normativa archivistica.

- Consolidar la informacion correspondiente a las auditorias internas y externas de
conformidad con los lineamientos establecidos en la Entidad, el Archivo Distrital

de Bogota y el Archivo General de la Nacion.

- Dar respuesta a las recomendaciones dadas por el Archivo de Bogota y Archivo

General de la Nacion para el cumplimiento de la funcién archivistica.
7. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

El PGD es un instrumento de planeacion para la gestidon de la informacién en la Entidad
el cual permite brindar una vision para el cumplimiento de la funcién archivistica a través
de los lineamientos y acciones de normalizacion de las operaciones de la gestion
documental al interior de la Unidad. Se fortalecen los temas relacionados con la gestion
publica, la transparencia y la participacion ciudadana al contar con una homogeneidad
de criterios para la organizacion y gestion de la documentacion de archivo que permita
el cumplimiento de los objetivos de cada uno de los procesos y, por consiguiente, de la

mision, vision y objetivos institucionales.

El PGD se encuentra articulado con los planes formulados por la Entidad y con las
actividades planteadas en el Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos — MGDA como un marco de referencia para la planeacion y elaboracién de
directrices y documentos archivisticos de acuerdo con los diferentes componentes vy

subcomponentes propuestos en este modelo.

De otra parte, es fundamental articular los planes y programas desarrollados por los
distintos procesos de la Entidad, con el fin de garantizar la implementacion efectiva de
los instrumentos y lineamientos archivisticos que aseguren una adecuada gestidn
documental en la UAESP. A continuacion, se presenta la relaciéon entre dichos planes o

programas y los instrumentos y actividades del proceso de Gestion Documental:
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TABLA 16 ARTICULACION DE PLANES Y PROGRAMAS

Plan o Programa

Articulacion

Plan del Sistema de Gestion y

Seguridad de Salud en el Trabajo

Identificacion y prevencion de los riesgos

laborales en la gestion documental

Plan Seguridad y Privacidad de la

Tabla de control de acceso

MOREQ
Informacién
SGDEA
Plan Tratamiento Riesgos | Tabla de control de acceso
Seguridad y Privacidad de Ila | MOREQ
Informacién SGDEA
Plan de Accion Institucional PINAR y PGD

Programa de Transparencia y Etica

Publica

Instrumentos de gestidon de la informacion

publica.

Plan Institucional de Capacitacion

PGD -

capacitacion

Programa especifico Plan de

Plan Estratégico de Tecnologias de

la Informacién PETI

Tabla de control de acceso
MOREQ
SGDEA

Plan Institucional de Gestidn

Ambiental PIGA

Politica cero papeles

Plan de Rendiciéon de Cuentas

Inclusién en los informes de gestidén o de
rendicion de cuentas las acciones, logros y
dificultades del

proceso de Gestion Documental.

Plan Estratégico Institucional

PINAR y PGD

Fuente: Elaboracion propia

8. SEGUIMIENTO

El seguimiento a la implementacion del Programa de Gestidn Documental se realizara

mediante la matriz denominada Plan Operativo de Seguimiento del PGD o describirlas
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en el documento establecido por la entidad para tal fin, en el cual se describen las
actividades a realizar en cada uno de los procesos de la gestion documental incluyendo
las actividades de los programas especificos, donde se determina la ejecucion en corto,

mediano y largo plazo.
9. CONTROL DE CAMBIOS

TABLA 17 CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Descripcion

Creacion del documento. Aprobado mediante acta de
Comité de Archivo N°5 del 29 de septiembre de 2016, y
1 11/11/2016 | mediante Resolucion 529 del 11 de noviembre de 2016, se
adopta el Programa de Gestién Documental

Mediante Acta N°2 del Comité Virtual de Archivo, del 28 de

septiembre del 2018, fue aprobado el Programa de Gestion

Documental - PGD. Actualizacion del documento que
incluye requerimientos, lineamientos y fases para la
implementacion. Se armoniza con los planes, programas y
2 28/09/2018 | Sistemas de Informacion de la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos - UAESP. Documento

elaborado con la asesoria del Archivo de Bogota

Actualizacion del PGD por nuevo cambio de
3 01/09/2021
administracién y termino de vigencia anterior.

Actualizacion del PGD en la planeacion de las actividades
de los 8 procesos de gestidon documental y en las actividades
4 01/08/2025 | de los programas especificos.

Cumplimiento de la vigencia del plan anterior, y creacién de

los 8 subprogramas del PGD
Fuente: UAESP

10. AUTORIZACIONES

El Programa de Gestién Documental — PGD, se presenta para revision y aprobacion ante

UAESP
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el Comité Institucional de Gestion y Desempenio, instancia que, mediante sesion misma,

aprueba el presente documento. Fecha de aprobacioén: 31 de julio del 2025, Acta No 4

TABLA 18 AUTORIZACIONES

NOMBRE CARGO FIRMA
Contratista - Subdireccioén
Juliana Martinez Cortés
Administrativa y Financiera
Acta o
i Técnico Operativo - .
Elaboro Grabacion
Mauricio Gonzalez Llanos | Subdireccion Administrativa
Teams -
Financiera
y Comité
Profesional Universitario - Huei
Fernando Martin Romero . _ o _ Institucional
Subdireccion Administrativa | de Gestion
Montilla
y Financiera y
Revisé6 vy . o . Desempeiio
] Comité Institucional de Gestion y Desempefio
aprobé - CIGD
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