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1. OBJETIVO

Definir las actividades administrativas, técnicas, de planificacion, manejo y
organizacion para la gestion de la documentacion producida y recibida, desde su
origen hasta su disposicion final, teniendo en cuenta la normatividad vigente
aplicable a las entidades del estado, los procedimientos, controles y directrices
internas, garantizando asi la conservacion, administracion del patrimonio
documental, acceso y seguridad de la informacion, asi como facilitar su utilizacién y
control.

2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
2.1 Perfil de la empresa

Somos una sociedad de economia publica, estatal cuya vocacion es participar de
manera transversal en aquellos proyectos y programas que aportan de manera
integral al mejoramiento de la movilidad vial, el transporte y a la construccion de
politicas publicas (en temas de accidentalidad vial) y aportando a la calidad del
medio ambiente.

2.2 Mision

El Centro de Diagnostico Automotor del Valle — CDAV Ltda., promueve una cultura
de movilidad, seguridad vial y sostenibilidad, a través de la formacién y evaluacion
de la capacidad de conduccion, revision del estado de los vehiculos, servicios y
programas de transito y transporte.

2.3 Vision

Ser la empresa referente en el suroccidente colombiano en la prestacion de
servicios de apoyo a la movilidad y seguridad vial, reconocida por su sostenibilidad,
ética y generacion de valores a los grupos de interés.

2.4 Objetivos Estratégicos

El Plan Estratégico Corporativo del CDAV 2024-2030 se despliega en tres objetivos
estratégicos:

1- Aumentar el valor de la empresa.
2- Cocrear para la sostenibilidad
3- Mejor sitio publico para trabajar.
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Propdsito: Crear experiencias excepcionales a través de servicios avanzados y
sostenibles de movilidad y seguridad vial basados en los valores, el conocimiento y
la experticia, que esperamos deje huella en todos los grupos de interés

2.5 Principios y valores

El Centro de Diagndstico Automotor del Valle Ltda., se caracteriza por los siguientes
principios descritos en el documento interno Cédigo de Integridad:

Legalidad: En el Centro de Diagnéstico Automotor del Valle Ltda., se garantiza que
la funcion administrativa se desarrolle dentro del marco legal que le ha sido
asignado, en atencién y acatamiento de las normas legales vigentes.

Igualdad: Todas las actuaciones de los funcionarios del Centro de Diagndstico
Automotor del Valle Ltda., estaran siempre orientadas de manera efectiva hacia el
interés general, sin privilegios otorgados a grupos especiales.

Moralidad: Todos los actos administrativos del Centro de Diagndéstico Automotor
del Valle Ltda., estan rodeados de principios claros y definidos a fin de que reflejen
y garanticen una gestion publica, pulcra y transparente.

Eficacia: En cada actuacion del Centro de Diagnéstico Automotor del Valle Ltda.,
se velara porque todas las actividades y recursos de la Entidad estén dirigidos
al logro de los objetivos y metas.

Celeridad: Las actuaciones administrativas del Centro de Diagndstico Automotor
del Valle Ltda., se caracterizan porla supresion de tramites innecesarios y
capacidad de respuesta oportuna hacia los diferentes grupos de interés.

Economia: Este principio orienta al Centro de Diagndstico Automotor del Valle
Ltda., a una politica de sana austeridad y mesura en el gasto, hacia una
medicion racional de costos y un equilibrio conveniente y necesario en la inversion.

Eficiencia: En virtud de este principio el Centro de Diagnostico Automotor del Valle
Ltda., garantiza que todas las actividades de la Entidad produzcan los
mayores logros y resultados garantizando el maximo y adecuado aprovechamiento
de los recursos.

Imparcialidad: En todas las actuaciones del Centro de Diagnodstico Automotor del
Valle Ltda., se evitan las discriminaciones y se previene contra la desigualdad de
oportunidades, garantizando un tratamiento justo a las personas.
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Publicidad: Todas las actuaciones y procedimientos de la administracion, asi como
los propositos y resultados son de conocimiento publico de las personas, para lo
cual la administraciébn cuenta con instrumentos y mecanismos adecuados de
difusion.

Valoracion de costos ambientales: Las actuaciones y decisiones administrativas
consultan los costos, efectos y consecuencias ambientales.

2.6 Valores corporativos

Honestidad: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes
con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra
condicion.

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y
estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de
las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre
mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia,
para asi optimizar el uso de los recursos del Estado

Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacién

Innovacion: Soy creativo y estoy en busca de nuevas alternativas de servicios y
productos sostenibles para satisfacer las necesidades planteadas.

Empatia: Nos ponemos en los zapatos del otro para entender lo que necesita y
expresa, permitiendo que emerja una interaccion cocreativa

2.7 Estructura organizacional

La estructura organizacional vigente del Centro de Diagndstico automotor del Valle
Ltda. fue aprobada mediante acuerdo de Junta Directiva No. 422 de Septiembre 30
de 2020, la cual esta conformada por ocho (8) direcciones y once (11) areas
funcionales para el cumplimiento de los propdsitos misionales de la entidad.
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La Estructura Organizacional de las Direcciones y las Areas Funcionales del Centro
de Diagnoéstico Automotor del Valle Ltda., tendran la siguiente representacion
grafica:

JUNTA DE SOCIOS

l

JUNTA DIRECTIVA

|
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AreaDe | e ,| REVISOR
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2.8 Descripcion de funciones

A continuacion, se presenta el objetivo general que cumple cada una de las
direcciones que la componen la estructura organizacional del CDAV vy las areas
funcionales respectivas:

2.8.1 Gerencia General

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos del
Centro de Diagnostico Automotor del Valle - CDAV, para contribuir con el desarrollo
social, econdémico, educativo y tecnoldgico del territorio y la region, en cumplimiento
de la funcidén, mision, visidbn y objetivos institucionales establecidos por la
constitucion, la ley y el gobierno nacional, departamental y municipal.

Area Funcional de Planeacion

Objetivos principales:

a. Dirigir el proceso de formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
resultados del Plan Estratégico, planes, programas y proyectos del Centro de
Diagnostico Automotor del Valle Ltda., - CDAV.
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b. Dirigir y garantizar el proceso de elaboracion del Plan de Accion Anual de
conformidad con el Plan Estratégico del Centro de Diagnostico Automotor del
Valle — CDAV.

c. Dirigir y garantizar los procesos de planificacion, implementacion,
mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion del Centro de
Diagnostico Automotor del Valle — CDAV.

2.8.2 Direccion Juridica

Liderar transversalmente el proceso de contratacion y de conceptualizacion,
asesoria y acompafamiento juridico preventivo, efectivo, ademas de suficiente a
todas las areas de la compafiia de conformidad con su objeto social, politicas
internas, normas legales vigentes y requerimientos de autoridades competentes;
cuidando y defendiendo los intereses del CDAV en aspectos legales que puedan
afectar su buen nombre y sostenibilidad.

Area Funcional de Contratacién

Objetivos principales:

a. Dirigir la planeacion, ejecucién, seguimiento, evaluacion y oportunidad de los
procesos de contratacién que requiera la Entidad, de conformidad con el Plan
Estratégico, planes, programas y proyectos, las normas legales vigentes, los
protocolos institucionales establecidos y las politicas establecidas o adoptadas
por el Centro de Diagndstico Automotor del Valle — CDAV.

b. Participar en el desarrollo y aplicacion del plan anual de contratacion.

c. Coordinary promover la elaboracion de los documentos inherentes a la gestiéon
de procesos de contratacion, segun la modalidad correspondiente, tendientes a
la adquisicion de bienes y servicios que requiera la Entidad.

2.8.3 Direcciéon de Desarrollo humano

Garantizar el adecuado desarrollo integral del talento humano, para cumplir con los
objetivos estratégicos de la compaiiia, gestionando con efectividad los procesos de
seleccién, contratacién, némina, capacitacion y bienestar de los colaboradores del
CDAV, todo dentro del marco legal vigente y las politicas corporativas establecidas.

2.8.4 Direccion Comercial

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion del Plan Corporativo Comercial, Posicionamiento estratégico en el
mercado de los productos y servicios actuales y Formulacion de Politicas,
estrategias y tacticas operacionales para el mejoramiento de la participacién en el
mercado del sector, de conformidad con el Plan Estratégico, planes, programas y
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proyectos del Centro de Diagnéstico Automotor del Valle —CDAV garantizando el
cumplimiento del presupuesto de ingresos, asi como el monitoreo oportuno de los
margenes operativos de cada linea de negocio en concordancia con las normas
legales vigentes, los protocolos institucionales establecidos y las politicas
establecidas o adoptadas por el CDAV.

Area Funcional de Ventas

Objetivos principales:

a. Liderar la implementacion de las estrategias de ventas que contribuyan a la
incorporacion de nuevos clientes; asi como planificar y direccionar el trabajo de
la fuerza comercial para el logro de los objetivos de ventas y recuperacion de
cartera de los productos y servicios del Centro de Diagnéstico Automotor del
Valle — CDAV.

b. Apoyar a la Direcciébn Comercial en la estructuracion, ejecucion y seguimiento
del presupuesto de ingresos y del comportamiento de los margenes operativos.

c. Identificar oportunidades de negociacion.

Area Funcional de Mercadeo y Servicio al Cliente

Objetivos principales:

a. Coordinar, Supervisar, ejecutar y evaluar la gestion de las actividades de
promocién, mercadeo y servicio al cliente o usuario de los servicios del Centro
de Diagndstico Automotor del Valle — CDAV.

b. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de Seguimiento de clientes, gestion de
reclamaciones e incidentes y medicion del nivel de satisfaccién de conformidad
con los protocolos institucionales establecidos y las normas legales vigentes
sobre la materia.

c. Dirigir, supervisar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion de estudios
de mercadeo sobre la situacion de los productos vigentes y nuevos que
pretenda comercializar o desarrollar el Centro de Diagndstico Automotor del
Valle — CDAV de conformidad con la legislacion vigente.

2.8.5 Direccidon Administrativa y Financiera

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de formulacién, planeacion, organizacion y
control de las actividades administrativas y financieras del Centro de Diagndstico
Automotor del Valle — CDAYV, garantizando la eficiencia, eficacia y oportunidad de
los procesos de recaudo de ingresos y la administracion de los recursos, apoyando
a cada una de los procesos en la asignacion de los bienes e insumos necesarios de
conformidad con la misién, vision y objetivos institucionales establecidos por la
constitucion, la ley, el gobierno nacional y la Junta de Socios del CDAV.
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Area Funcional de Contabilidad

Objetivos principales:

a.

Liderar, controlar y evaluar el proceso de establecimiento y operacion de las
medidas necesarias para garantizar que la contabilidad genere informacion
oportuna, veraz y suficiente para los diferentes usuarios de la informacién y
facilite la fiscalizacion y control de los activos, pasivos, ingresos, costos y
gastos, de conformidad con las normas internacionales de informacién
financiera de obligatorio cumplimiento segun la naturaleza del CDAV.

Elaborar, certificar, presentar y dar fe de los estados financieros del CDAV de
acuerdo con las politicas contables aplicables, que incluird en forma integral
todas las cuentas, tanto del activo como del pasivo, necesarias para determinar
la situacion financiera y el patrimonio del CDAV, asi como, las cuentas de
resultado (ingresos, costos y gastos) de conformidad con las normas contables
aplicables al CDAV.

Aplicar y velar porque se realicen los descuentos de ley bajo las modalidades
de retenciones definidos en la ley, acuerdos, decretos, ordenanzas de orden
nacional o territorial, a los proveedores y contratistas y demas terceros que por
las mismas normas se les deba practicar, verificando que el pago de éstas se
realice en los tiempos determinados por las leyes, decretos, acuerdos y
ordenanzas, entre otros.

Area Funcional de Tesoreria

Objetivos principales:

a.

Dirigir y garantizar el proceso de ingreso, egreso y custodia de los recursos
financieros y titulos valores del Centro de Diagnostico Automotor del Valle
CDAV.

Ejecutar, controlar y evaluar la gestion del pago de las obligaciones fiscales,
tributarias y parafiscales; asi como la transferencia oportuna de los recursos a
los organismos y entidades que correspondan de conformidad con el
presupuesto anual del CDAV.

Administrar el portafolio de inversiones financieras del CDAV optimizando el
manejo de los excedentes de Tesoreria, de conformidad con el plan financiero
de inversiones aprobado y las normas legales vigentes sobre la materia.
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Area Funcional de Servicios Generales

Objetivos principales:

a. Coordinar, controlar y evaluar la ejecucidbn de planes, programas vy
procedimientos para la adquisicion, contratacién, almacenamiento, suministro,
registro, control y seguro de bienes y servicios del Centro de Diagndstico
Automotor del Valle — CDAV.

b. Coordinar, evaluar y administrar el proceso de mantenimiento, seguridad y
vigilancia de las instalaciones, edificios, vehiculos y sedes del CDAV, de
conformidad con el programa anual de actividades aprobado.

c. Coordinary controlar la realizacion del inventario fisico individual de los bienes
muebles e inmuebles del CDAV a cargo de los servidores publicos a su ingreso,
durante el ejercicio del cargo y al retiro, de conformidad con las normas legales
vigentes.

2.8.6 Direccién Operativa

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de formulacién, planeacion, organizacién y
control de las actividades relacionadas con la prestacion de los servicios de los
procesos misionales del Centro de Diagndstico Automotor del Valle Limitada,
gestionando los recursos necesarios para lograr los resultados proyectados en cada
unidad de negocio, planeando y controlando la utilizacion de materiales, equipos,
tecnologia y personal, con el fin de asegurar el cumplimiento de la calidad
establecida, normas técnicas y legales dentro de los costos y gastos
presupuestados y planes de trabajo formulados por la Gerencia, de conformidad
con la mision, vision y objetivos institucionales establecidos por la constitucion, la
ley, el gobierno nacional y la Junta de Socios del Centro de Diagndstico Automotor
del Valle Limitada.

Area Funcional de Revisién Vehiculos

Objetivos principales:

a. Dirigir, Supervisar, ejecutar y evaluar las actividades del proceso de inspeccion
y Revision Técnica Vehicular del Centro de Diagnéstico Automotor del Valle —
CDAV.

b. Revisar los diagnésticos que se emitan como resultado de los procesos de
inspeccion, como el FUR (Formato Uniforme de Resultados) y atestar el
Certificado de Revision Técnico-Mecanica y de Emisiones Contaminantes,
cuando se encuentre en el area de despacho.

c. Planeary controlar el presupuesto de ingresos y gastos del proceso alineado a
los planes de ventas y estratégicos del negocio.
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Area Funcional de Evaluacion, Habilitacion y Formaciéon de Conductores

Objetivos principales:

a.

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades del proceso de evaluacion,
habilitacién y formacién de conductores del Centro de Diagndstico Automotor
del Valle — CDAV, a fin de formar, habilitar y evaluar conductores altamente
calificados que aporten a la seguridad vial y a la movilidad, de conformidad con
la normatividad establecida en Colombia.

Garantizar la certificacion de los estudiantes una vez terminen el proceso
formativo de acuerdo con lo estipulado por autoridad competente en las
plataformas correspondientes, teniendo en cuenta su rol director del Centro de
Enseflanza Automovilistica.

Planear y controlar el presupuesto de ingresos y gastos del proceso alineado a
los planes de ventas y estratégicos del negocio.

Area Funcional de Apoyo a los Organismos de Transito

Objetivos principales:

a.

Liderar, supervisar, ejecutar y evaluar la gestién y el seguimiento oportuno a las
obligaciones y compromisos establecidos en el desarrollo de los contratos,
alianzas estratégicas y/o convenios interadministrativos celebrados por el
Centro de Diagnéstico Automotor del Valle — CDAV con organismos de transito
con el fin de garantizar niveles de servicio, de conformidad con las normas y
procedimientos legales vigentes.

Gestionar oportunamente las acciones tendientes a garantizar la operacion
efectiva de las obligaciones contenidas en los contratos, convenios y/o alianzas.
Realizar andlisis cualitativos y cuantitativos para determinar la conveniencia
financiera, social y/o de imagen de los contratos, convenios y/o alianzas
suscritas o por suscribir.

2.8.7 Direccion de Tecnologia y Sistemas de Informacion

Garantizar el proceso de formulacion y ejecucion de politicas, estrategias, planes,
programas y proyectos orientados a fortalecer la plataforma Tecnolbgica, de
comunicaciones y de Sistemas de Informacion del Centro de Diagndstico Automotor
del Valle — CDAV, garantizando la adecuada y oportuna tecnologia para cumplir con
los objetivos estratégicos del CDAV, gestionando con efectividad las integraciones,
los desarrollos, proceso de soporte a los aplicativos, dotacién de dispositivos y
equipos para los colaboradores de conformidad con la normatividad legal vigente y
los procedimientos establecidos.
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Area Funcional de Optimizacion
Objetivos principales:

a. Liderar, planear, ejecutar y hacer seguimiento a los proyectos estratégicos
asignados bajo su responsabilidad, apoyando la optimizacion tecnoldgica
mediante iniciativas vinculadas a automatizar procesos en las diferentes areas
del Centro de Diagnostico Automotor del Valle — CDAV.

b. Contribuir con la definicion y desarrollo del plan estratégico de sistemas (PET]I),
de conformidad con los procedimientos.

c. Cumplir las funciones como oficial de proteccion de datos.

2.8.8 Direccién de Control Interno

Evaluar los procesos estratégicos, misionales y de apoyo en la implementacion,
mantenimiento, ejecucion y evaluacién y seguimiento de los componentes del
sistema de Control Interno y de gestion y en la adopcion de mecanismos de
autocontrol, autorregulacion y autogestion, evaluacion a la gestidon del riesgo, para
el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad, asi como la relacién con
los entes de control y vigilancia de acuerdo las normas legales vigentes

3. POLITICA Y OBJETIVOS

La politica y objetivos del CDAV fue aprobada mediante acta de comité de Gestion
y Desempefio No.10, el cual se llevé a cabo el dia 12 de octubre del afio 2022. Por
lo tanto, el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA, se
acoge a las directrices establecidas acorde lo contenido en el decreto 1080 del
2015, Sector Cultura en su articulo 2.8.2.5.6 Componentes de la politica de gestién
documental. Asegurando estrategias eficientes en la administracion de documentos
creados o recibidos en la entidad hasta su disposicion final, con el fin de conservar
su integridad, autenticidad, confidencialidad y disponibilidad.

3.1 Politicade Gestion Documental.

El Centro de Diagnostico Automotor del Valle Ltda. (CDAV) esta comprometido con
la aplicacion de estandares de gestion documental de acuerdo con la normatividad
legal vigente e implementar metodologias y mejores practicas para la creacion, uso,
mantenimiento, retencidén, acceso y preservacion de la informacién, reconocida
como parte vital para la eficiencia operativa y la transparencia y también para
asegurar el derecho de acceso a la informacioén y la preservacion a largo plazo de
archivos historicos.




PROGRAMA Cddigo: PM-GT-04

GESTION DOCUMENTAL Rige: 2024-02-01

'@CDAV Version: 4

Pag.: 14 de 48

En ese orden de ideas, la Politica Institucional de Gestion Documental esta
inspirada en los principios generales que rigen la funcion archivistica y la gestion
del patrimonio documental, se enfoca en la actualizacion y modernizacion de la
gestion documental institucional, la incorporacion de tecnologias informaticas, la
articulacion dentro de la arquitectura de informacion y el aseguramiento y
aprovechamiento de los recursos documentales

3.2 Objetivos

3.2.1 Objetivo General.

« Garantizar la adecuada administracién, preservacion y acceso a la informacién
documental en el Centro de Diagndstico Automotor del Valle Ltda. (CDAV Ltda.),
de acuerdo con la normativa legal vigente y las buenas practicas, para contribuir
a la eficiencia administrativa, la transparencia en el acceso a la informacion
publica y la conservacion de la memoria historica de la entidad, por medio de la
ejecucion y actualizacion de planes y programas internos documentales.

3.2.2 Objetivos Especificos.

Sensibilizar al personal de la entidad sobre la importancia y valor de los archivos
institucionales, mediante la aplicacion de capacitaciones, visitas Yy
acompafiamientos a las areas de la entidad sobre los procesos, procedimientos
y herramientas internas de gestion documental.

Asegurar el control y seguimiento de todos los documentos que se producen y
reciben en la entidad a lo largo de su ciclo vital, mediante la implementacion de
indicadores institucionales de Gestibn mensual que permiten validar el estado
de los tramites.

Promover la transparencia en las actuaciones de la administracién documental,
garantizando el acceso a la informacion para las personas autorizadas y el
publico en general, asegurando asi que los documentos publicos estén
disponibles cuando se requieran, aplicando ademas la Clasificacion y/o Reserva
en los casos que haya lugar de acuerdo con la norma.

Fomentar la cultura de apropiacion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en la produccion documental, garantizando asi la reduccion del
uso del papel, la eficiencia y confiabilidad en los procesos documentales
soportados electronicamente.
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4.

ALCANCE

El programa de gestion documental del CDAV, es aplicable a todos los procesos del
CDAV, inicia con la consolidacion y realizacion del diagnostico que permite
identificar las necesidades desde la recepcion de los documentos, la asignacion y
tramite por los diferentes procesos de la entidad a su destinatario; hasta su
disposicion final, seguimiento y evaluacion de la implementacion de las directrices
y procesos de la gestion documental.

Las partes interesadas en el programa de gestion documental son las siguientes:

5.

5.1

5.2
5.3

5.4

5.5

5.6

Socios. ¢ Ciudadania en general.
Funcionarios. e Entes de control y vigilancia.
Proveedores y/o contratistas. e Exfuncionarios.

Secretaria de Transito y
Transporte Municipal.

REQUISITOS GENERALES

Ley 80 de 1989 por el cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan
otras disposiciones.

Ley 594 (14, julio, 2000). Ley General de archivos. Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C.,
2000. 12 p.

Acuerdo 049 (2000). Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 50 (2000) "Por el cual se desarrolla el articulo 64 del Titulo VII
Conservacion de Documentos, del Reglamento General de Archivos sobre
prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo"

Acuerdo 060 (30 de octubre de 2001). Por el cual se establecen pautas para
la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 042 (31 de octubre de 2002). Por el cual se establecen los criterios
para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el inventario Unico
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documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la ley general de
archivos 594 de 2000.

5.7 Acuerdo 05 (2013) "Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”

5.8 Acuerdo 02 (2014) "Por el cual se establecen los criterios basicos para la
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones"

59 Ley 1712 (6 de marzo de 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de acceso a la Informacion Pubica Nacional y se
dictan otras disposiciones. Bogota D.C., 2014. 14 p.

5.10 Acuerdo 003 (2015) Por el cual se establecen los lineamientos generales para
las entidades del estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos
generados como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con
lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta del
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012"

5.11 Decreto 1080 (26 de mayo de 2015). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.

5.12 NTC-ISO 9001, Sistema de Gestidon de Calidad. Numeral 4.2 Requisitos de la
documentacion.

5.13 MIPG, Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, Dimension 5 Informacion y
comunicacion.

6. RESPONSABILIDADES

6.1 Direccion de Tecnologia:
Definiciéon de los lineamientos para el normal desarrollo de los procesos de
gestion documental, la formulacion, aprobacion, publicacion, implementacion y
control del PGD asi como la orientacion para la adopcién, adquisicion y buen
uso de los recursos tecnologicos.
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6.2 Todas las direcciones:
Controlar la correcta implementacion de los lineamientos de gestidon
documental en sus dependencias, para garantizar la conservacion de la
memoria institucional.

6.3 Comité Institucional de Gestion y Desempeiio:
Organo rector, articulador y ejecutor, a nivel institucional, de las acciones y
estrategias para la correcta implementacion, operacion, desarrollo, evaluacion
y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

7. DEFINICIONES

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

Acta: Documento escrito que contiene lo sucedido, tratado y acordado en una
reunion o situacién especifica.

Archivo Central (AC): Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por
los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reane su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo Histoérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestién, la documentacion que, por decision del correspondiente comité de archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Carta: Comunicacién escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones y
personas naturales; igualmente en las relaciones entre organizaciones y sus
empleados. En algunas entidades se denomina oficio.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
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Circular: Comunicacion escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto,
dirigida a un grupo especifico de personas tanto interna como externamente.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

Conservacion total: Tipo de disposicién que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que
por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéendose en testimonio de su actividad y
trascendencia.

Constancia: Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.

Cuadro de clasificacion documental (CCD): Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en el que se
registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Digitalizacién: Teécnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de Archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
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Documento electronico: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital.

Documentos especiales: son aquellos que presentan una o ambas de las
siguientes caracteristicas: a) El lenguaje que emplean para transmitir la informacién
es distinto al textual, pudiendo ser iconografico, sonoro o audiovisual. b) El soporte
en que se presentan es distinto al papel, o aun siendo de tal material, su formato
varia a los que usualmente se encuentran en los archivos, exigiendo condiciones
particulares para su instalacion.

Eliminacién de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las tablas de retencién o de valoracion documental, para aquellos documentos
gue han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja de libro o expediente al que corresponden dos paginas, el folio recto,
primera cara de un folio (la que se numera) y el folio vuelto, segunda cara de un
folio (la cual no se numera).

FUID: Instrumento archivistico de recuperaciéon de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Informe: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado
de cualquier actividad, estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer
resultados de procesos administrativos.

Instrumento Archivistico: Herramientas con propdésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la
gestion documental.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o0 empastados para facilitar su
manipulacion.

Lineas especiales: Linea de anexos, linea de copia y linea de transcriptor (Elaboré)

Memorando: Comunicacion escrita que se emplea en las organizaciones para tratar
asuntos internos.
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Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefas
imagenes en pelicula.

Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.

Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Radicacion: Es el proceso mediante el cual, se registra y asigna un numero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de
la fecha y hora de recibido o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos que establezca la ley.

Retencion Documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

Seccion Documental: En la estructura archivistica, unidad administrativa
productora de documentos.

Seleccion documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental y realizada en el archivo central, con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su
conservacion permanente.

Serie Documental: Conjunto de documentos producidos o recibidos de una oficina
0 unidad organica en cumplimiento en sus funciones, que tienen el mismo tipo
documental o se refieren a un mismo asunto y que son archivados, conservados,
utilizados, valorados, transferidos o eliminados como unidad.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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Tabla de Valoracion Documental (TVD): Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad de Correspondencia: Es la encargada de recibir, controlar, clasificar y
distribuir la documentacion de caracter administrativa que ingresa, proveniente de
diferentes fuentes externas, asi como la generada por todas las dependencias que
conforman al organismo. (Ventanilla Unica).

Unidad Documental: Elemento indivisible de una serie documental, que puede
estar constituida por un solo documento, o por un conjunto de ellos que conforman
un expediente.

8. DESCRIPCION
8.1 Requerimientos para el desarrollo del programa de gestion documental
8.1.1 Normativos

Cada uno de los procesos del CDAV cuenta con un normograma, el cual es
elaborado por cada proceso y revisado por la Direccién Juridica, adicional a ello es
objetivo de control y seguimiento por parte de la oficina de control interno en cada
una de las auditorias internas. Los normogramas se encuentran registrados en el
software del Sistema Integrado de Gestién.

La legislacion archivistica general que aplica a la entidad esta descrita en el numeral
de Requisitos Generales de este programa, adicionalmente se consideran los
lineamientos internos registrados y normalizados bajo los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestién, a través de manuales, programas, procedimientos,
instructivos, tablas, formatos, que la entidad considera pertinente.

8.1.2 Econdmicos
La implementacion, ejecucion y seguimiento de las estrategias definidas en el

presente documento, trazadas a corto, mediano y largo plazo, requieren de
financiamiento, para ello se realiza una asignacion de recursos que garantizan la
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ejecucion anual de las actividades contempladas en los planes de accién del
proceso de gestion documental coherentes con el presente programa; estos
recursos se encuentran en el presupuesto de gastos de funcionamiento, en el plan
de compras e inversiones anual de la entidad.

8.1.3 Administrativos

Atendiendo los lineamientos de la Circular Conjunta 100-004 de 2018 emitida por
Archivo General de la Nacion y el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio adelanta todas las funciones
relacionadas con la politica de gestion documental y archivos, que venia cumpliendo
el Comité de Archivo del CDAV. Desde el area de gestibn documental
trimestralmente se presentan los avances en la politica para ser tratados en el
respectivo comite.

Gestion de las Comunicaciones: El programa de gestion documental se publica en
el portal institucional del CDAV al cual se accede a través de la URL
www.cdav.gov.co en el Link de transparencia siguiendo la ruta, Transparencia y
acceso a la informacién publica. Ley 1712 / Planes y programas

Gestién de los Riesgos: El proceso de Gestion Documental cuenta con un mapa de
riesgos, al cual se le ha construido un plan de seguimiento y control, objeto de
verificacion por parte de la oficina de control interno.

8.1.4 Tecnoldgicos

El CDAV proporciona y mantiene la infraestructura tecnoldgica necesaria para
apoyar la implementacion de las actividades del PGD.

Con la adopcion de este programa el CDAV podra reducir el volumen de
documentos innecesarios, apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el
modelo integrado de gestion; ademas, brindar los lineamientos de gestion de
documentos para la planeacion, disefio y operacion de los sistemas de informacion
mediante la articulacion con los procesos de gestién documental.
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8.2 Lineamientos paralos procesos de la gestion documental

PLANEACION

_a\
VALORACION
PRESERVACION
A LARGO PLAZO
DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

PRODUCCION
GESTION Y
TRAMITE
ORGANIZACION

TRANSFERENCIA

8.2.1 Planeacion
Planeacion Estratégica

El CDAV ha elaborado los documentos, protocolos o lineamientos que orientan el
desarrollo de la gestién documental desde el nivel directivo y que involucran a todos
los niveles de la organizacion.

La planeacion estratégica de la gestion documental del CDAV esta direccionada por
los integrantes del comité de gestion y desempefio, en cual se toman todas las
decisiones estratégicas y se plasman en actas de comité las decisiones tomadas.
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Acciones por desarrollar en esta fase:

Tipo de requisito Ejecucion
= = 8 | Corto  Median Largo
Aspectos Actividades = .5 & 8 plazo | oplazo @ plazo
£ 3 £ £ (2024) (2025 (2027
2 -2 2026) 2028)
Actualizacion y seguimiento Plan Institucional de X X | X | X X X X

Archivos — PINAR

Monitorear el cumplimiento de todos los

. AT X X X X
instrumentos archivisticos implementados

Elaborar y/o actualizar los programas

>

Administracion
documental

especificos establecidos en el Programa de| X | X | X | X X X
Gestion Documental.
Seguimiento a indicadores de gestion relevantes

< o X X X X X
para el desempefio de la Gestion Documental.
Verificar si es necesario actualizar los X X X

procedimientos de los procesos
Planeacion documental

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de
los documentos de la entidad, en cumplimiento del contexto administrativo, legal,
funcional y técnico; comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos y su registro en el sistema de gestidn
documental.

En esta fase de acuerdo con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico
cada responsable de proceso identifica la necesidad de creacion y/o eliminacioén de
documentos, formatos y formularios que deban ser registrados en el Sistema de
Gestion documental y que impacten en actualizacion o ajustes a los cuadros de
clasificacion documental (CCD), Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas
de Valoracién Documental (TVD). En este caso el responsable del proceso debera
hacer solicitud formal al profesional responsable de gestion documental para el
respectivo tramite de actualizacion y este a su vez debera cefiirse a los lineamientos
de la normatividad vigente para su respectivo tramite.

Acciones por desarrollar en esta fase:

Tipo de requisito Ejecucion

E < 8 | Corto @ Mediano Largo
Aspectos Actividades £ 8 &5 8 pao plazo | plazo

E 3 L‘Lg’ % (2024)  (2025- | (2027-

= @ 2026) | 2028)

Normalizacion| Creacion, mantenimiento, difusién y
de formatos y | administracién de documentos digitales de
formularios | archivo

>
>
>
>
>

X X




PROGRAMA Cddigo: PM-GT-04

'@CDAV Version: 4

GESTION DOCUMENTAL Rige: 2024-02-01

Pag.: 25 de 48

8.2.2 Produccién Documental

Comprende las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato, estructura, finalidad, dependencia y resultados
esperados en el desarrollo de las funciones propias de la entidad.

Para la produccion de los documentos y registros del Sistema Integrado de Gestion,
se deben seguir los lineamientos establecidos por el area de Planeacion del CDAV,
la cual determinaréa la estructura, codificacién y aspectos generales, asi como el
control de las versiones y su respectiva aprobacion.

Los documentos de archivo que no requieren estructura normalizada bajo el
Sistema Integrado de Gestion se deben producir bajo los lineamientos del area de
gestion documental.

Para la producciéon de comunicaciones oficiales el responsable del proceso debe
identificar el tipo de documento a generar ya sea acta, carta, memorando, circular,
constancia, informe y utilizar las plantillas definidas por la organizacion que estaran
a disposicién de todos los procesos en el aplicativo de gestibn documental,
garantizando que se conserve una Optima imagen corporativa y la unidad
institucional.

Las comunicaciones oficiales producidas para enviar a externos deben tener
direccidén clara y completa de la ubicacion del destinatario, indicando en el asunto el
namero de radicacion o del oficio que se responde, si es el caso. Los anexos deben
estar claramente identificados en la carta u oficio principal.

En caso de envio de paquetes anexos a la comunicacion oficial, estos deben
remitirse amarrados de tal manera que permitan un facil traslado.

El pie de pagina en las comunicaciones oficiales a enviar a externos debera
contener: nombre de la empresa, direccion, sitio web y teléfono, asi:

CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA.
Calle 70 NORTE. N° 3B - 81, Santiago de Cali Valle del Cauca, Colombia.
Sede electrénica: www.cdav.gov.co. Correo electronico: ventanilla_unica@cdav.gov.co
PBX 57(2) 664 44 24.

Las comunicaciones oficiales tanto internas como las que se envian a externos
podran ser proyectadas por cualquiera de las dependencias segun su competencia,
pero solo podran ser firmadas por los cargos autorizados, siendo estos:

e Gerente.
e Directores.
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e Lideres de programa.
e Supervisores.

El funcionario debe propender por enviar comunicaciones en formato digital por
medios virtuales, en casos excepcionales que la comunicacion se deba enviar en
soporte fisico, imprimir la comunicacion oficial en original y una copia. Las
impresiones tendran el siguiente destino:

v" Original: Para el destinatario.
v Copia: Para archivar en el expediente de la serie documental correspondiente
segun la TRD.

Acciones por desarrollar en esta fase:

Tipo de requisito Ejecucion
é = | 8 | Corto @ Mediano Largo
Aspectos Actividades % c_g’ 5 8 p|azo p|azo p|azo
€ 3 S 2 (2024) (2025- | (2027-
b = || & 2026) 2028)
Capacitar y sensibilizar a los funcionarios del
CDAV en tema§ relacionados con la producc!c?n X X X X X X X
Forma de documental racional y uso del sistema de gestién
- de documentos electrdnicos.
produccion

Elaborar el esquema de metadatos asociados a
la creacion, recepcién y captura de informacion | X X X
de conformidad con la normatividad vigente.

8.2.3 Gestidén y Tramite

Corresponde al conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un tramite, la distribucion, la descripcion, la disponibilidad, recuperacion y acceso
para consulta de los documentos.

e Radicacién de comunicaciones

Radicacion de las comunicaciones de entrada: Todos los documentos que sean
competencia del CDAV, seran recibidos oficialmente a través de la ventanilla Unica,
alli el responsable recibe solo el documento original, revisa que los datos del
remitente y destinatario se encuentren completos, identifica la competencia del
tramite, anexos, cantidad de folios y firmas, en caso de recibir documento fisico, una
vez sea radicado y digitalizado se procede a la devolucién del documento fisico al
usuario; para el caso de las comunicaciones atendidas por ventanilla virtual, el
radicado se notificard automaticamente al correo suministrado por el remitente.
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El responsable de la ventanilla Unica debe tener en cuenta las siguientes
consideraciones:
- Todo documento recibido que sea competencia del CDAV debe ser registrado
y radicado en el aplicativo de gestion documental.
- La correspondencia de caracter personal no se registrara ni radicara
considerando que no se relaciona con tramites competentes para la entidad.
- En caso de recibir un documento en fisico, si el documento viene en sobre
sellado, debe abrirlo para constatar la documentacion que viene al interior y que
los datos de destinatario sean equivalentes a los descritos en el sobre.

Para la radicacion de los documentos, el responsable de la ventanilla Gnica debe:

- Elegir o asociar un tipo documental a la documentacion que se requiere radicar,
segun la TRD.

- Seleccionar el tipo de solicitud. (entrada)

- Elegir el remitente correspondiente.

- Registrar el usuario en caso de que no se encuentre creado.

- Seleccionar usuarios que recibiran copia del documento en caso de requerirse.

- Registrar observaciones en caso de ser necesario.

- Subir anexos en caso de ser necesario

- Después de verificar que todos los datos anteriores son correctos se genera el
radicado.

- Una vez radicado el documento el rotulo emitido automéaticamente por la
herramienta debe ser ubicado en la parte superior derecha de las
comunicaciones sin que esto afecte la legibilidad de la informacion.

El sistema asignara en estricto orden de recepcion un nimero consecutivo, con la
fecha y hora de la radicacion de la comunicacion. La codificacion es inalterable y
comenzara en uno (1) al inicio de cada afio.

El documento radicado se ubicara en la bandeja de digitalizacién del usuario que
genero el radicado, de tal forma que una vez se ejecute la tarea de digitalizar, el
documento se trasladard automaticamente a la bandeja de recibidos del
destinatario, quien es la persona responsable del flujo asociado al tipo documental
escogido al momento de radicar.

Las comunicaciones que llegan a la bandeja de ventanilla virtual, se descargan y
siguen el mismo procedimiento de radicacion de documentos.

Para el caso de comunicaciones internas o de salida, la dependencia del CDAV que
produce el documento se encarga de radicar en el aplicativo del sistema de gestion
documental la comunicacion que requiere enviar y posteriormente entregarla en la
ventanilla Unica para la distribucion respectiva.
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Una vez reciba de ventanilla Gnica la evidencia de entrega oficial del documento a
su destinatario, el funcionario debe digitalizar el documento y subirlo como evidencia
del documento radicado en la plataforma destinada para tal fin.

e Distribucién

Los documentos radicados se distribuyen internamente de manera digital a los
responsables, y a través del aplicativo de gestion documental se lleva la trazabilidad
del tramite, en caso de ser necesario se presta el servicio de distribucién de
documentos fisicos dejando constancia a través de correo electrénico.

El responsable de la ventanilla Unica diligencia y custodia el formato FO-GT-11
Control de Mensajeria donde consigna los datos relacionados con las
comunicaciones recibidas para su despacho.

Todas las comunicaciones oficiales entregadas a ventanilla Unica deberan cumplir
con los siguientes requisitos:

- No. de radicado interno y codigo del area.

- Nombre del destinatario (persona natural o persona juridica)

- Direccién

- Teléfono

- Asunto de la comunicacién

- No. de Folios

El mensajero del CDAV solo podra incluir en su rutina diaria y distribuir, las
comunicaciones que le sean entregadas en la ventanilla Unica, estas diligencias
seran priorizadas dependiendo asuntos, requerimientos legales, volumen, entre
otros, para optimizar los recursos asignados.

Una vez el mensajero termina su recorrido, entrega al responsable de ventanilla
Gnica la copia de la comunicacion despachada con el sello o evidencia de recibido,
quien se encarga de la digitalizacion y posterior entrega, al remitente de la
comunicacion.

El servicio de mensajeria externa se usa especialmente en caso de gestion de
comunicaciones por fuera del perimetro urbano o que se requiera servicio de correo
certificado. En este caso todas las comunicaciones entregadas a ventanilla Unica
para enviar por este medio deberan cumplir con los siguientes requisitos:

- No. de radicado interno y codigo del area.

- Datos del destinatario (En el oficio y en el sobre).

- Asunto de la comunicacion.

- Sobre y guia diligenciada de la empresa que presta el servicio de mensajeria
al CDAV.
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El funcionario responsable de ventanilla Unica gestionara con la empresa de
mensajeria la recogida de las comunicaciones conservando la evidencia de entrega.

En caso de presentarse devoluciones de correspondencia que no fue posible
entregar, el responsable de la ventanilla Unica debe oficializar a través de correo
interno, la devolucion al area responsable para que subsane la situacion y solicite
nuevamente el servicio de envio caso de ser necesario.

Acciones por desarrollar en esta fase:

Tipo de requisito Ejecucion
.§ = | 8 | Corto @ Mediano Largo
Aspectos Actividades g T S 8 plazo plazo plazo
£ 3 S 2 (2024) (2025 | (2027-
2 = | & 2026) 2028)
Verificacion trimestral del estado de las
Distribucion | comunicaciones oficiales radicadas en el| X | X X X X X
SDGEA.
Atencidn diaria de los canales de comunicacion;
Ventanil_la L’Jnical yirtual, correo.electrénico, X X X X X X X
presencial o telefénico que se requieran para la
gestion documental de la entidad.
Generar comunicados fisicos al interior del
o CDA\{, con el fin d(_e mantener informados a ]gs X X X X X X X
Seguimiento y| usuarios sobre los diferentes canales de atencion
control de comunicaciones oficiales en el CDAV.
Validar los controles de tiempos de atencién de
las comunicaciones oficiales y actualizarencaso| X | X | X | X X X

de ser necesario

Actualizar las tablas de control acceso para

garantizar el acceso controlado a la informacién X | X | X X X
del CDAV de acuerdo con las TRD.

8.2.4 QOrganizacion

Es el proceso comprende tres operaciones que son la clasificacién, ordenaciéon y
descripcion de los fondos documentales de la entidad, respetando el principio de
procedencia y orden original de los documentos de archivo.

En la fase de clasificacién el funcionario responsable clasifica los documentos
segun las series y subseries documentales y procede a la apertura de las carpetas
fisicas o electronicas de la dependencia de acuerdo con las tablas de retencion
documental.

En la fase de ordenacion el funcionario responsable de cada dependencia ubica al
interior de cada carpeta, los documentos ordenados de forma cronoldgica. De tal
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forma que el documento con la fecha mas antigua de produccién debe ser el primer
documento que se encuentre al abrir la carpeta y el documento con la fecha mas
reciente se encontrara al final de esta, la ordenacion de los expedientes electronicos
es automatica.

La foliacibn en documentos de archivo es imprescindible en los procesos de
organizacion archivistica, por tal motivo en caso de requerirse realizar este proceso
a documentos fisicos se recomienda consultar la Cartilla de foliacion de archivos
publicada por el AGN donde se describe materiales, requisitos, y procedimientos
gue se debe aplicar, en el siguiente link.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/FOLIACION%20
EN%20ARCHIVOS_ActualizacionAGN.pdf

Para la foliacion de los documentos electrénicos, el funcionario al momento de
incorporar el documento y sus anexos registra en la plataforma la cantidad de folios
con que cuenta cada documento, de tal forma que la herramienta ordena los
documentos por fecha, realiza la foliacién y actualiza el indice electrénico.

En la fase de descripcion el funcionario responsable del archivo de gestién ubica
las carpetas secuencialmente de acuerdo con la codificacion de la tabla de retencion
documental, en la estanteria o archivadores correspondientes y los expedientes
electronicos en el servidor de documentos destinado para tal fin. La aplicacion
permite vincular en la herramienta los expedientes fisicos con los electrénicos,
cuando estos existan.

Las unidades de conservacion, fisicas y/o electrénicas, se deben identificar y rotular
de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion.

Acciones por desarrollar en esta fase:

Tipo de requisito Ejecucion
é = | 8 | Corto @ Mediano Largo
Aspectos Actividades % T S & plazo plazo plazo
E|3 S 2 (2024) (2025- | (2027-
2 -2 2026) | 2028)
Clasificacion, | Verificar el correcto proceso de organizacién de
ordenaciony | archivos fisicos en las dependencias del CDAV, X | X X X X X

descripcion por lo menos una vez al afio.



https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/FOLIACION%20EN%20ARCHIVOS_ActualizacionAGN.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/FOLIACION%20EN%20ARCHIVOS_ActualizacionAGN.pdf
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8.2.5 Transferencia Documental

Corresponde a la remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes

El responsable de gestibn documental presenta para aprobacién del comité, en el
formato FO-GT-14 Cronograma de Transferencias Documentales Ia
programacion definida para la realizacion de las transferencias durante la vigencia,
donde incluira todas las dependencias del CDAV.

Para transferencia de expedientes fisicos el funcionario responsable del archivo de
gestion debe verificar que las unidades documentales a transferir hayan cumplido
con el tiempo de retencion asignado en las TRD de la dependencia y que las
carpetas cumplan con todos los criterios de organizacibn documental y los
expedientes estén debidamente identificados de acuerdo con el rotulo preimpreso.

El responsable del archivo de gestion debe diligenciar el Formato FO-GT-08 Unico
de Inventario Documental (FUID) con los datos de identificacion de cada carpeta,
una linea por cada unidad documental y posterior a ello, realizar el empaque de las
carpetas en las cajas para archivo de referencia X300.

Adicionalmente debera registrar la informacion solicitada en el formato FO-GT-09
Etiqueta de Cajas, y pegarlo en la caja de archivo.

Las unidades de conservacion que sean tomos o libros deberan ubicarse
verticalmente con los lomos hacia arriba unos seguidos de otros, los de gran formato
debera ubicarse horizontalmente unos sobre otros.

Al empacar las unidades de conservacion debera mantenerse el orden estricto del
inventario.

La transferencia de archivos electronicos se realiza a través de la herramienta de
gestion documental, la cual valida los expedientes electrénicos que han cumplido
con la retencién documental en cada fase (gestion o central) para ser transferidos y
permite cerrar el expediente y emitir el indice electrénico

Validacién v Entrega de la Transferencia

Una vez preparada la transferencia el funcionario responsable del archivo de gestién
de la dependencia solicita al profesional responsable de gestion documental via
correo electrénico, la recepcion de la transferencia documental anexando el
Inventario documental (FUID).
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El funcionario responsable de Gestibn Documental verifica el adecuado
diligenciamiento del FUID para las carpetas que seran entregadas. En caso de faltar
datos o inconsistencias en el diligenciamiento, se retroalimenta al funcionario
solicitante para que efectle los respectivos ajustes.

Una vez aprobado el envio de la transferencia, el responsable del archivo de gestion
de la dependencia debe entregar en la sede del Archivo Central las cajas
autorizadas, con el FUID diligenciado.

El responsable de gestion documental realiza la verificacion fisica del contenido de
cada caja y el cumplimiento de los criterios archivisticos en cada carpeta o
expediente. En caso de evidenciarse inconsistencias se hace la devolucion de la
transferencia al responsable del archivo de gestidn, para que se realicen las
correcciones, concediendo un plazo pertinente dependiendo de las correcciones
requeridas.

Una vez validada la transferencia se firma el formato FO-GT-08 Unico de
Inventario Documental FUID, por las partes como constancia de aprobacion,
entregando copia en formato digital al responsable de la dependencia.

Actualizacion de Inventario General

El responsable de gestion documental asigna la numeracion para cada caja recibida
y la almacena en estricto orden de nimero de caja asignado de izquierda a derecha
en la estanteria dispuesta para tal fin.

En caso de remitirse cajas a custodia del tercero contratado para tal fin, la entrega
debera realizarse siguiendo los procedimientos del proveedor que garanticen una
correcta identificacion de la informacion remitida para posteriores consultas.

En el formato FO-GT-15 Inventario General del Archivo Central, el responsable
del area de gestion documental debe incluir la ubicacion final de cada caja recibida,
identificando Nombre del depdsito, nimero de estanteria, nimero de entrepafio
(Depdsito de archivo del CDAV o del proveedor de custodia). En el inventario
general también debera incorporarse el nimero de caja que fue asignado en el
CDAV, asi como el numero de ingreso a custodia por parte del proveedor, si es el
caso.

Consulta de expedientes

Las dependencias productoras de documentos conservados en el archivo central
podran consultar y en caso de necesidad, solicitar el préstamo dichos documentos
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teniendo en cuenta que Unicamente podran realizarse solicitudes por el responsable
del area.

El responsable del area solicitante realiza la solicitud de préstamo del expediente,
enviando correo electronico a ventanilla_unica@cdav.gov.co especificando en lo
posible, los siguientes datos:

» Datos de la unidad documental (Serie, subserie)
* Fechas extremas.
* Modo de entrega del documento en fisico o escaneado.

El responsable de gestion documental procede a verificar en el inventario general
de archivo la ubicacién de la documentacion solicitada y una vez ubicada en el
archivo central diligencia el Formato FO-GT-12 Registro de préstamo de
documentos para tramites internos dejando constancia de la cantidad de folios
gue seran entregados.

Se entrega la documentacion al usuario solicitante y se registra la firma de recibido,
informando el tiempo del préstamo de la carpeta que sera por plazo maximo quince
(15) dias calendario.

Transcurridos los (15) dias del préstamo, el responsable de Gestion Documental
enviarad una comunicacién via email al responsable de la dependencia, en el que le
recordard la obligacion de reintegrar los documentos, en el caso de que sea
necesario mantener el préstamo durante un periodo superior, el responsable de la
dependencia solicitara la prorroga por escrito. La prorroga del plazo se gestionara
como una nueva solicitud y en todo caso no podra ser superior a 15 dias.

En el momento de la devolucién del expediente, el responsable de Gestion
documental verifica que la documentacion este completa, registra la fecha de
regreso del expediente y posterior a ello, ubica la carpeta en la caja y estanteria
correspondiente y se actualiza el inventario general con los datos de la devolucion.

Norma de Seguridad:

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de otras dependencias, debera
estar autorizada por el jefe inmediato de la dependencia solicitante. Es responsabilidad de cada
lider de dependencia llevar un registro en el que se consigne, fecha del préstamo, identificacion
completa del expediente, nUmero de folios, nombre y cargo de quien retira el expediente, fecha
de devolucién para lo cual podra utilizar el formato FO-GT-12 Registro de préstamo de
documentos para tramites internos.
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Acciones por desarrollar en esta fase:
Tipo de requisito Ejecucion

Corto | Mediano | Largo
plazo plazo plazo
(2024) | (2025- | (2027-

2026) | 2028)

Aspectos Actividades

Administrativo
Legal
Funcional
Tecnoldgico

Implementar modulo para transferencia de

documentos electronicos de  archivos

cumpliendo con los requisitos normativosdel | X | X | X | X X
decreto 1080 del 2015 y los procesos

establecidos en el SGDEA.

Transferencias y
metadatos

8.2.6 Disposicion de Documentos

Corresponde a la selecciéon de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o0 a su eliminacion, de acuerdo con
lo establecido en las TB-GT-00 Tablas de Retencion Documental (TRD) o en las
TB-GT-01 Tablas de Valoracién Documental (TVD).

Los procedimientos para la disposicion final que se aplique a los documentos,
corresponde a aquellos que se encuentran registrados y definidos en la TB-GT-00
Tabla de Retencién Documental (TRD), en la TB-GT-01 Tabla de Valoracién
Documental (TVD) u otros instrumentos archivisticos que concreten los resultados
del estudio de valoracion.

El responsable de cada dependencia debe identificar y separar los expedientes que
forman las Series o Subseries documentales de manera metddica, ordenada y
consecuente, de tal modo, que se eliminen los documentos que han agotado sus
valores primarios y se conserven aquellos que poseen valores secundarios, es
decir, documentos que por su importancia histérica, cientifica y cultural deben
conservarse como patrimonio documental.

Digitalizacion:

El responsable de cada dependencia identifica en la TB-GT-00 Tabla de Retencidn
Documental (TRD) los documentos que deben ser digitalizados una vez cumplido
su tiempo de retencién.

Escanea los documentos manteniendo el orden original y verifica por medio de
muestreo, que los documentos digitalizados cumplan con los criterios de calidad de
la imagen vy de lectura de la informacion y realiza el almacenamiento en las carpetas
electronicas designadas para su conservacion.
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Eliminacién:

En esta etapa el responsable de la dependencia debe considerar la necesidad de
aplicar como paso previo a la eliminacion, el proceso de seleccion de documentos
teniendo lo definido en las TB-GT-00 Tabla de Retencion Documental (TRD) de
la dependencia.

El responsable de la dependencia identifica en las TRD la informacién a eliminar y
se elabora un inventario de las unidades documentales encontradas para este
proceso, el cual debe ser aprobado por el comité, teniendo en cuenta que la
eliminacibn de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales y no por tipos documentales y por ningn motivo se pueden eliminar
documentos individuales de un expediente 0 una serie, excepto que se trate de
copias idénticas, o duplicados

El responsable de la dependencia prepara el acta de eliminacién de los documentos,
la cual previamente y por un periodo de treinta (30) dias debera ser publicada en la
pagina Web de la entidad de forma que los ciudadanos puedan enviar sus
observaciones sobre este proceso, a los Consejos Departamentales y Distritales de
Archivos o al Archivo General de la Nacion. En caso de no recibirse observaciones
se procede a la eliminacion.

El acta de eliminacion se conservara permanentemente y permanecera publicada
en la pagina Web de la entidad para su consulta.

Durante el proceso de destruccion se agrupan los documentos que ya fueron
digitalizados (sin valores secundarios), junto con los demas documentos que seran
eliminados y se verifica que los expedientes se encuentren debidamente registrados
en el acta de eliminacion.

Se destruye la documentacién usando la técnica de rasgado o picado de papel y se
registra en el acta de eliminacién la fecha de la destruccién y las firmas de los
funcionarios que intervinieron en el proceso.

Se hace entrega del papel picado a la empresa escogida por la entidad para la
disposicion final de residuos.
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Acciones por desarrollar en esta fase:

Tipo de requisito Ejecucion
o q
= = | 8 | Corto @ Mediano Largo
Aspectos Actividades % T S &8 plazo plazo plazo
£ 3 S 2 (2024) (2025- | (2027-
S -2 2026) 2028)
Incluir dentro los procedimientos de gestion
Eliminacion documeptal la e]lmlnaC|on de documentos X X X X X
electronicos teniendo en cuenta que se debe
eliminar la informacién soporte y sus metadatos.
Eliminacion Identificar los documentos de archivo central
fisica que cumplieron su tiempo de retencién en X X X X X X X

archivo central.

8.2.7 Preservacion a largo plazo

Este proceso corresponde al conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

El responsable de gestion documental realiza un diagndéstico integral de las
condiciones de los archivos, contemplando tanto los documentos de archivo fisico
como los documentos de archivo electronico, valorando que:

e Los espacios y las instalaciones necesarias conserven en buen estado los
acervos documentales.

¢ Los edificios usados como depdésito de los archivos cumplan en lo necesario con
las especificaciones técnicas dadas por el Archivo General de la Nacién para
almacenamiento.

e Para los documentos en soportes diferentes a papel, asi como para documentos
especiales como planos, se garantice su almacenamiento en unidades de
conservacion acordes a su tipo de soporte.}

Condiciones de los Archivos:

En caso de encontrarse fondos documentales acumulados con afectacion bioldgica
0 microbioldgica, el responsable de gestion documental tomara la decision de
separarlos de la documentacién que se encuentra en buen estado de conservacion
y procede a aplicar la disposicion dada en la TB-GT-00 Tabla de Retencion
Documental o en la TB-GT-01 Tabla de Valoracion Documental para los
documentos con afectacion.
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El responsable de gestion documental liderara el plan para la organizacion de los
fondos documentales acumulados, efectuando restauracion correctiva de los
documentos que por disposicién final deberan ser transferidos al archivo histérico.

Conservacion Preventiva:

El responsable de gestion documental programara inspecciones periodicas a los
depdsitos de los archivos dejando constancia de las acciones de mejora que se
requieren, relacionadas con el estado de conservacion de la informacion y las
condiciones ambientales de los depdsitos de archivo.

Como resultado de las inspecciones realizadas preparara informe de seguimiento
para toma de decisiones pertinente en los Comités trimestrales.

Acciones por desarrollar en esta fase:

Tipo de requisito Ejecucion
§ = | 8 | Corto @ Mediano Largo
Aspectos Actividades % T s & plazo plazo plazo
€ 3 5 § (024) (2025 @ (2027-
2 -2 2026) 2028)
Actualizar y/o ejecutar el plan de trabajo para la
ejecucion  del  Sistema Integrado  de
Sistema Conservacion, en sus dos componentes “Plan de
integrado de | Preservaciéon digital a largo plazo de los| X | X @ X | X X X X

conservacion | documentos electronicos de archivo” y “Plan de
Conservacion Documental” de conformidad con
la normatividad vigente.

8.2.8 Valoracion

Este es un proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacibn o conservacion temporal o
definitiva).

Para realizar la valoracion se debe contar con la participacién de un equipo
interdisciplinario conformado por profesionales de diferentes areas, tales como
archivistica, derecho, contabilidad, administracion, historia, entre otras, quienes
deben considerar la siguiente clasificacion de los valores de los documentos:
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+ Valores Primarios, El que poseen los documentos para su productor y que
origina su produccién. Pueden ser de caracter administrativo, fiscal, legal, entre

otros.

* Valores Secundarios, Se refieren a la utilidad de los documentos diferente y
posterior a la que les dio origen, como puede ser el valor informativo, historico y

testimonial.

Mediante este proceso el grupo conformado, basado en el conocimiento de su
disciplina podra aportar para determinar adecuadamente los plazos de retencion de
los documentos que produce la entidad tanto en archivo de gestion y archivo central.

Finalmente, el Comité tendra la responsabilidad de discutir y avalar los tiempos de
retencion y disposicion final que presente el equipo en la propuesta de Tablas de

Retencion Documental (TRD).

Acciones por desarrollar en esta fase:

Aspectos Actividades
. . Convalidar las tablas de retencién documental
Directrices
del CDAV.

Generales
Ma.trlz de Realizar la actualizacién y publicacién de la
activos de . X ; ol
| S matriz de activos de informacion.
informacion

8.3 Fases de la Implementaciéon del PGD

Tipo de requisito

Administrativo

Legal

>

Funcional

>

Tecnoldgico

>

Ejecucion

Corto | Mediano | Largo
plazo plazo plazo
(2024) = (2025- | (2027-

2026) | 2028)
X X
X X X

Las actividades del PGD se desarrollaran de manera permanente a corto, mediano
y largo plazo, de acuerdo con los recursos disponibles, y contando con el aporte de
las dependencias y personas interesadas ya que estas deberan asumir sus
responsabilidades y roles en las diferentes fases de acuerdo con su competencia.

Corto plazo (2024):

+ Seguimiento y medicion de los aspectos relevantes que determinen el

desemperio de la gestidon documental en la entidad.

» Actualizar procesos y procedimientos necesarios para una adecuada gestion

documental.

» Fortalecer la gestion documental en los archivos de gestion haciendo
acompafnamiento y capacitando el personal de las de las dependencias.
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» Diagnosticar las necesidades de intervencién en las diferentes fases de
archivo.

Mediano plazo (2025- 2026):

» Hacer el seguimiento y actualizacidn al programa de gestion documental.

* Implementar mejoras al programa de acuerdo con las normas y practicas
internas que se vayan generando.

* Buscar recursos necesarios, para integrar procesos internos, mediante la
implementacion de herramientas tecnoldgicas que permitan hacer 6ptimos los
servicios prestados por la entidad en temas de acceso y consulta de la
informacion.

Largo plazo (2027 -2028):
* Elaborar esquemas para fortalecer la gestion de documentos fisicos,
electronicos e hibridos.
» Actualizacién de instrumentos archivisticos requeridos.
» Fortalecer los sistemas de conservacion de documentos fisicos y digitales.

8.4 Programas Especificos del CDAV

De acuerdo con los requisitos de las partes interesadas, los requisitos legales, y de
la gestion documental la entidad; EI CDAV adoptard los siguientes Programas
Especificos con el fin de ocuparse de aspectos especiales relacionados con el
tratamiento de la informacion, los documentos fisicos y electrénicos, los sistemas
de informacion en general; asi como los medios de controles asociados a la gestion
documental.

Los programas especificos son:
a) Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos.
b) Programa de Documentos vitales o esenciales.
c) Programa de Gestion de documentos electrénicos.
d) Programa de Archivos descentralizados.
e) Programa de Reprografia.
f) Programa de Documentos especiales.
g) Plan Institucional de Capacitacion.
h) Programa de Auditoria y control.

8.4.1 Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos

Objetivo General

Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos y de origen
externo de forma unificada, controlada y actualizada, mediante un método
sistematico para la elaboracion (edicion, revision, aprobacion), manejo (distribucion,
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modificacion) y control de los documentos, con el fin de prevenir el uso no
intencionado de documentos obsoletos en la Entidad, cumpliendo con los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

Obijetivos especificos

¢ Realizar un diagnadstico de la produccion documental analizando el ciclo de vida
del documento y el tipo de soporte a fin de identificar las formas, formatos y
formularios susceptibles de ser automatizados.

e Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los
formatos y documentos electrénicos de la Entidad, de manera articulada con el
Sistema integrado de Gestion garantizando el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad vigente.

e Determinar y socializar las directrices de la produccién de formatos, formularios
y documentos electrénicos, en aras asegurar la disminucion de copias fisicas de
documentos electronicos contribuyendo al ahorro de papel en la Entidad.

Actividades para realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta 2028 del
Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos son:

Programa de Normalizacion de formas y formularios electronicos

Ejecucion
Actividades Corto plazo ' Mediano Largo plazo Entregable
(2024) | plazo (2025- (2027-2028)
2026)

Actualizar los procedimientos de produccién

documental para la normalizacion de formas, X
formatos de documentos electrénicos.

Aplicacién del procedimiento de produccién

documental.

Procedimiento de
produccién documental

X Informe de seguimiento

8.4.2 Programa de Documentos vitales o esenciales

Objetivo General

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los
documentos vitales o esenciales del CDAV con el fin de evitar la pérdida,
adulteracion, sustraccion y falsificacion de estos y asegurar un plan de contingencia
frente a la informacién que contiene dicha documentacion.
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Obijetivos Especificos

¢ |dentificar los documentos vitales en las TRD de la entidad.

¢ Clasificar los documentos vitales de la entidad.

e Definir politicas que se requieran para la preservacion de la informacion y
documentos de caracter vital.

Actividades por realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2022 hasta 2026 del
Programa de documentos vitales o esenciales son:

Programa de Documentos vitales o esenciales

Ejecucion
Actividades Coréc())g‘azo |Medi§835 Largo plazo Entregable
(AR e aé%g& | (2027-2028)
Elaborar matriz de identificacion y clasificacion Matriz de identificacion
de documentos vitales de conformidad con la X lasificacia y
TRD del CDAV. clasilicacion
Presentar al comité la aprobacion de la politica X Politica disefiada y
de preservacion a largo plazo aprobada.

8.4.3 Programa de Gestiobn de documentos electrénicos

Objetivo General

El programa de gestion de documentos electronicos en el CDAV, debera hacerse
bajo la politica Cero Papel, los lineamientos entregados por proyecto de Arquitectura
empresarial a la entidad en la vigencia 2019, donde fueron tenidos en cuenta todos
los lineamientos y mejores practicas para implementacion de las estrategias de
MINTIC. Este programa describird los elementos minimos que deben tenerse en
cuenta al momento de gestionar el ciclo de vida de los documentos electrénicos de
archivo.

Objetivos Especificos

» Documentar la situacion actual del sistema de gestion de documento electrénico
de archivo.

» Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documento electrénico de
archivos.
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Actividades por realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta 2028 del
Programa de Gestion de Documentos Electronicos son:

Programa de Gestion de documentos electronicos

Ejecucion
Actividades Cortoplazo ~ Mediano ' - Entregable
3 go plazo g
() p|az2%%;25 (2027-2028)
Hacer seguimiento mensual al estado de las Seguimiento a reportes
solicitudes en el SGDEA X X mensuales.
Proponer mejoras en el SGDEA para el correcto Correos electrénicos a
manejo de documentos electrénicos y por X X X Tecnologia para mejoras del
actualizaciones normativas. sistema.

8.4.4 Programa de Archivos descentralizados

Actualmente todos los archivos Fisicos del CDAV se encuentran centralizados en
archivos central y distribuidos en 3 depdsitos:

e Archivo central — Taducol local 13.
e Contenedor 1.
e Contenedor 2.

Por lo tanto, se considera que actualmente no es necesario contar con un programa
de archivos descentralizados.

8.4.5 Programa de Reprografia

Objetivo General

Determinar los proyectos requeridos para la implementacién del programa de
reprografia en el CDAV.

Objetivos Especificos

* Realizar un diagnostico del estado actual de la estrategia de reprografia en el
CDAV.

» Definir las estrategias necesarias para implementar el programa de reprografia
en el CDAV.




PROGRAMA Cddigo: PM-GT-04

GESTION DOCUMENTAL Rige: 2024-02-01

'@CDAV Version: 4

Pag.: 43 de 48

Actividades por realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta 2028 del
Programa de Reprografia son:

Programa de Reprografia

Ejecucion
Actividades Cortoplazo ~ Mediano ' - Entregable
3 go plazo g
(2024) plazz% %;25 (2027-2028)
Definir instrumentos para el levantamiento de
informacion y anlisis del estado actual y X Diaanostico de reproarafia
perspectiva de la estrategia de reprografia en el 9 prog
CDAV.
Determinar los proyectos a realizar en la Acta de presentacion de
ejecucion del programa de reprografia del X P
CDAV. proyectos.

8.4.6 Programa de Documentos especiales

Objetivo General

Determinar los proyectos a realizar para la gestién de documentos especiales en el

CDAV, teniendo en cuenta el cumplimiento normativo.

Objetivos Especificos

* Documentar la situacién actual del programa de documentos especiales de

archivo del CDAV.

» Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos especiales

en el CDAV.

Actividades por realizar

De acuerdo con MINTIC: Los Documentos especiales son aquellos que presentan

una o ambas de las siguientes caracteristicas:

a) El lenguaje que emplean para transmitir la informacion es distinto al textual,

pudiendo ser iconogréfico, sonoro o audiovisual.

b) El soporte en que se presentan es distinto al papel, o aun siendo de tal material,
su formato varia a los que usualmente se encuentran en los archivos, exigiendo

condiciones particulares para su instalacion.
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Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta 2028 del
Programa de Documentos especiales son:

De acuerdo con el plan anterior, la primera actividad relacionada con la capacitacion
para el manejo de los documentos especiales se realizara de la siguiente manera.
Para el afio 2022-2023 se realizaron visitas a todas las dependencias del CDAV,
donde se identificd la produccion de documentos especiales como se observa a
continuacion:

Programa de Documentos especiales

DOCUMENTOS ESPECIALES
FORMATOS | VIDEOS O FOTOS | MEDIOS
DEPENDENCIA FOTOGRAFIAS | rANDES DIGITALES MAGNETICOS

GERENCIA X X X
PLANEACION X X
DIRECCION JURIDICA X X X
CONTRATACION X X
DIRECCION DESARROLLO HUMANO X X X X
DIRECCION COMERCIAL X X
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y X
FINANCIERA
CONTABILIDAD X X
TESORERIA X
SERVICIOS GENERALES X
DIRECCION OPERATIVA X X X
REVISION VEHICULOS X X
FORMACIQN, HABILITACION Y X X
EVALUACION DE CONDUCTORES
APOYO A ORGANISMOS DE X
TRANSITO
DIRECCION DE TECNOLOGIA Y X X X
SISTEMAS DE INFORMACION
DIRECCION DE CONTROL INTERNO X X

De acuerdo con la identificacién realizada, se determind que se dara prioridad a los
documentos especiales que mas se produzcan en las areas y se programaran con
las &reas productoras unas inducciones y capacitaciones para mejorar las
condiciones en la custodia de los archivos especiales.

El resultado de la produccion es:
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PRIORIDAD DE GESTION

DOCUMENTOS AREAS PRODUCTORAS
VIDEOS O FOTOS DIGITALES 16
MEDIOS MAGNETICOS 9
FORMATOS GRANDES 6

FOTOGRAFIAS 3

El resultado del andlisis realizado da como resultado que los documentos especiales
mas producidos en las areas del CDAV son los videos y fotografias digitales por
lo tanto el cronograma de esta actividad se realizara de acuerdo con esta prioridad.

TIPO DOCUMENTO FECHA EJECUCION
VIDEOS, GRABACIONES Y FOTOS
DIGITALES 04/03/2024 30/04/2024
MEDIOS MAGNETICOS 06/05/2024 28/06/2024
FORMATOS GRANDES 01/07/2024 30/08/2024
FOTOGRAFIAS Y OTROS 03/09/2024 31/10/2024

En la ejecucion de este cronograma se llevaran a cabo visitas a las dependencias
para instruir y capacitar frente al uso de medios de conservacion acordes a los
documentos especiales que se produzcan y posteriormente se visitaran
nuevamente las areas para revisaran los avances de las instrucciones dadas.

Ejecucion
Actividades Cor;%g‘azo IMedigg(Z)S Largo plazo Entregable
(2024) ip 322%26) | (2027-2028)
Realizar visitas a las diferentes areas con las Evidencias de
debidas instrucciones segun los documentos o
X X X capacitaciones y

especiales que se producen de acuerdo con la
identificacion realizada

Verificar el estado de los procesos de custodia y
almacenamiento y transferencia de los X X X
documentos especiales

Analizar la inclusién de documentos especiales

presentaciones.

Acta con resultados del
diagnostico realizado.

Analisis de produccién

en la TRD institucional documental
. . Informe de identificacion o
Actualizar la produccion de documentos L
X X eliminacion de documentos

especiales de las dependencias del CDAV )
especiales
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8.4.7 Programa Institucional de capacitacion

Objetivo General

Identificar las necesidades de capacitacién en temas relacionados con politicas,
programas, procesos, procedimientos, planes y proyectos de la gestion documental
y la funcién archivistica de los funcionarios de la entidad en todos sus niveles.

Obijetivos Especificos

¢ Identificar las necesidades de formacién de los funcionarios responsables de la
gestiébn documental de la entidad.

e Dar a conocer los requerimientos legales a los que se encuentra obligado el
CDAYV en cumplimiento de sus objetivos.

e Garantizar la aplicacién y continuidad de los procesos de gestion documental al
interior del CDAV

Actividades por realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta 2028 del
Plan Institucional de capacitacion:

Plan Institucional de capacitacion

Ejecucion
Actividades Corto plazo ' Mediano Largo plazo Entregable
(2024) | plazo (2025- (2027-2028)
2026)

Capacitar de acuerdo a las necesidades en

temas de gestion documental en todos los X X X
niveles de la organizacion.

Solicitar a la direccion de desarrollo humano la

gestion de las capacitaciones requeridas para X X X Plan Anual de capacitacion
que sean incluidas en el Plan anual de del CDAV

capacitacion del CDAV.

Sensibilizacién sobre el valor patrimonial de los

documentos fisicos y electronicos en todos los X X
niveles de la organizacion.

Diagnéstico de necesidades
de capacitacion

Registro de asistencia a
sensibilizaciones
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8.4.8 Programa de Auditoria y Control

Objetivo General

El proceso de Gestion Control del CDAV, se encargara de hacer seguimiento y
evaluacion a la implementacion de los procedimientos, politicas y servicios en el
marco del sistema de Gestion documental interno y de la atencion al ciudadano. Las
auditorias se realizaran segun programacion, como minimo una vez al afio.

Obijetivos Especificos

e Garantizar que en el programa de Auditoria Interna, se realice auditoria a la

Gestion Documental.

e Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento en

relacion con

recomendaciones y correctivos del proceso de gestion documental
¢ Realizar el seguimiento y evaluacion de la gestion de los riesgos del proceso de

gestion documental.

e Seguimiento a los tramites e indicadores del proceso de gestion documental.

Actividades para realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2024 hasta 2028 del

Programa de Auditoria y control son:

Programa de Auditoria y Control

Actividades Corto plazo
(2024)

Atencion de los requerimientos de la autoria
interna del CDAV.

Tratamiento a oportunidades de mejora y no
conformidades identificadas en los procesos de X
auditoria desarrollados por la entidad.

X

Tratamiento a riesgos del proceso X

Ejecucion
Mediano
plazo (2025-
2026)

X

Largo p|azo Entregable
(2027-2028)
X Correos entrega oficial de
requerimientos
Evidencias de tratamiento
X de no conformidades,
registradas en el SIG
Acta de identificacion de
X riesgos y evidencias de

tratamiento.
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