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INFORMACION GENERAL DEL PROCESO

Gestién Documental ‘ ‘ De Apoyo

Gerente Admistrativo

Establecer e implementar planes, programas y estrategias para la gestion, preservacion y conservacion documental, siguiendo los lineamientos establecidos para el manejo de la informacién producida y tramitada por el Instituto Distrital para la
Proteccion de la Nifiez y la Juventud — IDIPRON, con el fin de conservar la memoria institucional y proteger el patrimonio documental de la entidad.

El proceso de Gestién Documental inicia con la planeacion de la funcién archivistica y define las actividades asociadas a los procedimientos e instrumentos archivisticos, aplicables durante todo el ciclo vital del documento para su mejora continua en
los diferentes procesos archivisticos; produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencia, Disposicién final y Valoracion Documental, acorde a la normatividad archivistica del IDIPRON, distrital y nacional y termina con la definicién de
acciones para el mejoramiento del proceso.

CONDICIONES GENERALES

Cada uno de los procesos, oficinas, dependencias, grupos de trabajo y Unidades de Proteccion Integral, son responsables de la Gestién Documental, realizar y actualizar el inventario de documentos de acuerdo con la tabla de retencién documental y el plan de transferencias
aprobado para cada afio, se debe realizar transferencia de los documentos una vez cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestion teniendo en cuenta la ley 594 del 2000.

Los funcionarios de IDIPRON al desvincularse de la entidad, a la terminacién del contrato o al ser trasladados de areas de trabajo, deben hacer entrega con el lleno de los requisitos establecidos en el Manual de Gestion Documental de los documentos producidos, recibidos y|
relacionados en las Tablas de Retencion Documental en desarrollo de sus labores.

Cada oficina debe revisar las Series, Subseries y Tipos Documentales que forman su Tabla de Retencién Documental (TRD); para cuando se requiera realizar ajustes, se presenta la solicitud al proceso de Administracion Documental con el fin de realizar la respectiva propuesta
Y su posterior aprobacion por el Comité de Archivo.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio es el tinico 6rgano competente para autorizar la eliminacién de documentos, previo al procedimiento de eliminacién documental.

Todas las comunicaciones producidas por la Entidad deben cumplir con lo establecido en el Manual de Gestién Documental con base en el acuerdo 060 del 2001.

Todos los funcionarios y contratistas en cumplimiento de sus funciones deben conformar, organizar, preservar y controlar los Archivos de Gestion, teniendo en cuenta los Principios de Procedencia, Orden Original, el ciclo vital del documento y la normatividad archivistica ley/|
594 del 2000.

Los Archivos de Gestion deben estar organizados con base en la Tabla de Retencion Documental seglin el decreto 1080 del 2015

No se permite el retiro parcial o total de los documentos de las unidades de conservacién (carpetas).

El proceso de Gestion Documental para el cumpimiento de los objetivos requiere de la contratacion de: 1 Lider del priceso de Gestién Documental, 6 profesionales administrativos , 1 tecnélogo, 2 técnicos, 21 auxiliares administartivos.

H

Administracion de archivos Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Almacenamiento de documentos Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.
Archivista Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica

Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad piblica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de Ia historia.

Archivo central

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y redne 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 reline 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 histérico

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. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Carpeta

Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los dt para su y preservacion.
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Ciclo vital del documento

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental

Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y agr de acuerdo con la estructura organico — funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comunicaciones es

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término

“correspondencia”, hasta el to en que se adoptd la definicion de oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Conservacion de documentos

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos

Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

Cuadro de clasificacion

Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Descripcion documental

Fase del proceso de organizacion 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.

Disposicion final de documentos

Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.
Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Documento

Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

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 informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo

Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento histérico

Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas |
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documento misional

Documento producido o recibido por una institucion en razén de su objeto social.

Documento original

Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento ptiblico

Documento otorgado por un funcionario ptblico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Eliminacién documental:

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

Expediente

Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Fechas extremas

Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba.
Fecha més antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar

Accion de numerar hojas.

Fondo documental

Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Gestion documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacién.

Inventario documental

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

Legislacion archivistica

Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

Muestreo

Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios cuantitativos y cualitativos.

Ordenacién documental

Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion de archivos

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental

Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

Produccién documental

Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Radicacién de comunicaciones oficiales

Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un niimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Registro de comunicaciones oficiales

Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o
ia, nombre o codigo de la dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Retencién 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

En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccién documental

Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de carécter representativo para su conservacion permanente. Usanse también
“depuracién” y “expurgo”.

Serie documental

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes,
entre otros.

Sistema integrado de conservacién

Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Subserie

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
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Tabla de retencién documental

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.

Tabla de valoracién documental

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tipo documental

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental

Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

Unidad documental

Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esté constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valoracién documental

Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Dl RROLLO DEL PROCESO

* Normatividad para la Gestion Documental a nivel Nacional y
Distrital.
* Auditoria Regular proceso de Gestién Documental.

*Secretaria General de la Alcaldial
Mayor de Bogota

*Entidades Distritales, Organos de|
Control y Vigilancia

Plan de Accién del Proceso

Herramientas de Gestién Actualizadas

N " o Extern * Archivo General de la Nacion,
* Necesidades que atiende el IDIPRON desde la Secretaria temo hc_ 0 Gene a' de clo Plan Institucional de Archivos - PINAR
General de la Alcaldia Mayor de Bogota Avchivo de Bogota
*Secretaria de Gobierno | hivisti
*MinTIC, Secretaria de Cultura,| planeacion de la funcién archivistica y la gestion del proceso a| nstrumentos archivisticos Todos los procesos y dependencias del IDIPRON
Secretaria de Tecnologia mediano y corto plazo. Planear . Interno y actores externos
Plan de Acci6n del Proceso
Herramientas de Gestion Actualizadas
Plan Estratégico Institucional
. N ” ficina ra de Planeacion
Resultados de cumplimiento de las herramientas de gestion del Interno Oficina Asesora de eaciol
proceso de la vigencia anterior Proceso de Gestion Documental
Planes de Mejoramiento
Desarrollar las actividades definidas en el PINAR
Desarrollar las actividades definidas en el Plan de Accién del
proceso
Aplicar Instrumentos archivisticos
. . - - Reportes de cumplimiento de las actividades realizadas
Gestionar y tramitar las comunicaciones oficiales, consultas y|
préstamos de acuerdo con las necesidades de los usuarios - "
: Instrumentos archivisticos actualizados
internos y externos.
. . N de control y imi consultay
Plan Institucional de Archivos - PINAR Orgiar_uzaf'el aoervo_tyinl:u;n:;;:l c?(fn la entidad mediante la
y P Actas de Transferencia Documental
Instrumentos archivisticos Proceso de Gestion Documental Realizar las " una vez idos los| . . Todos los procesos y dependencias del IDIPRON
Interno : s Hacer Formatos Unicos de Inventarios Documentales FUID Interno
tiempos de retencion. y actores externos

Oficina Asesora de Planeacién

Aplicar los criterios de disposicion final de los documentos, ichas de Valoracién Documental

teniendo en cuenta la aplicacién de TRD y TVD segln sea el
caso.

Tablas de Valoracién Documental

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, Tablas de Retencién Documental

mediante el desarrollo de cada uno de sus planes, programas S
) P prog Y Actas de Eliminacion Documental
estrategias.

Realizar valoracién documental en cada una de las series,
subseries o asuntos documentales del proceso con el fin de dar]|
disposicion final.

Aplicar las herramientas de gestion Institucional.
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Reportes de cumplimiento de las actividades realizadas

Instrumentos archivisticos actualizados

0s de control y consulta y p

Actas de Transferencia Documental

Realizar monitoreo a los planes, programas, mapas de riesgo e|
indicadores de gestion del proceso de Gestion Documental.

Verificar la y de los i
archivisticos e instrumentos de gestion de la informacion
publica

Verificar la gestion y tramite de las comunicaciones oficiales,
consultas y préstamos

Informes de gestion de las verificaciones realizadas

Proceso Gestion Documental

la izacion del acervo Oficina Asesora de Planeacion
Formatos Unicos de Inventarios Documentales FUID Interno Proceso de Gestion Documental Verificar Actas de Reunion Interno
Cotejar las transferencias documentales realizadas Oficina de Control Interno
Fichas de Valoracion Documental Monitoreo de las herramientas de gestion
Verificar la aplicacion de los criterios de disposicion final de) Actores externos
Tablas de Valoracion Documental los documentos
Tablas de Retencién Documental Evidenciar la implementacion del Sistema Integrado de|
Conservacion - SIC
Actas de Eliminacion Documental
Corroborar la adecuada valoracion documental en cada una de|
las series, subseries o asuntos documentales del proceso con el
fin de dar disposicién final.
Proceso Gestion Documental
Informes de gestion de las verificaciones realizadas Determinar e implementar acciones de mejoramiento,
preventivas o correctivas de acuerdo con las auditorias, Informes Planes de Mejoramiento Oficina Asesora de Planeacion
Actas de Reunion Interno Proceso de Gestion Documental  [de gestion de las verificaciones realizadas, herramientas de Actuar Interno

Monitoreo de las herramientas de gestion

gestion o ejercicios de autoevaluacion del proceso cuando haya
lugar.

Oficina de Control Interno

Actores externos
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Plan Institucional de Archivos - PINAR

Instrumentos que permite y facilita la planificacion de las estrategias y la administracion de documentos a corto, mediano y largo plazo,
con el fin de facilitar y ejecutar la gestién de forma eficiente y regulada.

Debe contener el estado actual de la gestion documental en la entidad, los puntos de
mejora y su priorizacion, las estrategias a implementar, la ruta para la ejecucién de las
estrategias y las herramientas para su seguimiento.

Debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Instrumentos archivisticos

Los instrumentos archivisticos son herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica en las entidades

El instrumento archivistico debe contener la informacion real y actualizadas de los
documentos de archivo generados en cada uno de los archivos de gestién asi como el
consolidado de la documentacion que se encuentre en custodia en el Archivo Central.

Plan de Accién del Proceso

Documento que contiene las acciones formuladas por el proceso para cumplir con sus objetivos institucionales y contribuir a alcanzar
los objetivos estratégicos del Instituto

Debe estar alineado con los objetivos estratégicos del instituto, debe ser formulado y
conocido por todos los miembros del proceso.

Herramientas de Gestion Actualizadas

Instrumentos que buscan facilitar a los procesos su gestion institucional

Deben formularse y aplicarse siguiendo la metodologia establecida por la Oficina Asesora
de Planeacion

Reportes de cumplimiento de las actividades realizadas

Documentos que permitan al proceso evidenciar el cumplimiento de las actividades programadas

Deben ser de facil acceso y verificabilidad por parte de la Oficina de Control Interno y
entes de control.

Programa de Gestién Documental Actualizado

linstrumento archivistico que formula y documenta el desarrollo sistemético de los procesos archivisticos encaminados a la gestién de
la documentacion de una entidad, con el objeto de facilitar su utilizaciény conservacién.

La obligatoriedad de la formulacion, elaboracién y/o actualizacién, asi como su estricto
cumplimiento e implementacion de los programas especificos que conforman este
instrumento archivistico, hace del mismo la valiosa importancia en cuanto a la gestion
administrativa y documental del IDIPRON,

Instrumentos de control y seguimiento consulta y prestamos.

Los instrumentos de control son herramientas, necesarias para el ambito documental del IDIPRON, para que uno o varios procesos
documentales se realicen mientras se tiene un control de los pardmetros con el fin de detectar alguna anomalfa previniendo algin posible
riesgo.

Los diferentes instrumentos de control deben contener mecanismos que aseguran la
aplicacion de la politica de gestién documental asegurando la correcta implemen y sus
instrumentos mediante la imposicion, incluso por la fuerza, de las disposiciones juridicas
que los establecen

Actas de Transferencia Documental

Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una junta o reunion.

la obligatoriedad de la elaboracion del acta de transferencia, se hace necesario para llevar
un control de las transferencias primarias realizadas por las dependencias y UPIS, este
documento debe estar firmada por las personas responsabes de las UPIS y/o
dependencias, a su vez de ir acompafiada del FUID (Formato tnico de inventario
documental).

Formatos Unicos de Inventarios Documentales FUID

Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Documento de control que debe ir firmado por las personas que lo elaboran, el
responsable de recibir la transferencias primaria y el responsable del Area de
Administracion Documental.

Fichas de Valoracién Documental

La ficha de valoracion sirve para analizar las series documentales que se producen en el desarrollo de los procesos y procedimientos
segun sus usos, administrativos, legales o juridicos, fiscales o contables — tanto presentes como futuros — y sus valores informativos o
testimoniales, historicos o culturales.

Las fichas de valoracién se elaboran mediante mesas técnicas con el Archivo de Bogota, a
su vez que la aprobacion de esta herramienta debe ser por parte del Consejo distrital de
archivos.

Tablas de Valoracién Documental

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Documentos convalidado por el consejo distrital de archivos, adoptado por el IDIPRON,
mediante acto administrativo, el cual debe ser implementado en los archivos de gestion,
Archivo central y en algunos caso en el fondo documental acumulado.

Tablas de Retencién Documental

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.

Documentos convalidado por el consejo distrital de archivos, adoptado por el IDIPRON,
mediante acto administrativo, el cual debe ser implementado en los archivos de gestion,
Archivo central y en algunos caso en el fondo documental acumulado.

Actas de Eliminacion Documental

Documento en el que se relacionan las eliminaciones documentales presentadas en reuniones de carécter técnico o cientifico.

Documento de control que debe ir firmado por las personas integrantes del comité de
gestion desempefio aprobando la respectiva eliminacion documental.

Informes de Seguimiento

Documentos que contienen el resultado de las verificaciones o seguimientos realizados por el proceso a sus planes, instrumentos
archivisticos, instrumentos de gestion, etc.

Deben contener el resultado del analisis realizado por el proceso a las verificaciones o
seguimientos, debe venir acompafiado de las evidencias del cumplimiento o
incumplimiento de las actividades.

Planes de Mejoramiento

El plan de mejoramiento contiene las acciones de mejora que se formulan de acuerdo al resultado de las auditorias internas o extenas y
ejercicios de autogestion del proceso

Debe formularse siguiendo los lineamientos de la metodologia establecida por la Oficina
Asesora de Planecion

RECURSOS ESENCIALES PARA LA OPERACION DEL PROCESO

EQUIPOS DE COMPUTO ‘

CORDIS

SISTEMA DE MONITOREO ‘

SISMAN
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ESCANER SIMI
IMPRESORAS CORREO ELECTRONICO
SERVIDORES CORREO CERTIFICADO EMAIL
CORREO CERTIFICADO
ESTANTERIA (1) RESPONSABLE DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL
UNIDADES DE ALMACENAMIENTO (6) PROFESIONALES ARCHIVISTAS
BODEGAS (1) TECNOLOGO
PUESTOS DE TRABAJO (ESCRITORIOS, SILLAS, ENTRE OTROS) (2) TECNICOS
ESPACIOS FiSICOS DE TRABAJO (21) AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

https://www.idipron.gov.co/pa-mapas-riesgos-corrupcion

https://www.idipron.gov.co/sites/default/files/docs/transparencia/normatividad/normograma/Formato-003-NORMOGRAMA-A-GJU-
FT-003-CORTE-12-2020.xIs

https://www.idipron.gov.co/mapas-de-riesgo-de-gestion

INDICADORES DE GESTION

Indice de Cumplimiento del PINAR Promedio de Cuplimiento de las Actividades

Variacion del Resultado de la Politica Gestién Documental - FURAG Resultado politica de Gestén Documental del FURAG

TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (OPA) DEL PROCESO

N.A OPA ‘

CONTROL DE CAMBIOS
Se actualiza el objetivo, Alcance, Politicas de Operacion e Indicadores de acuerdo a las necesidades actuales.

1 «Se incluyen las actividades de acuerdo al ciclo PHVA. 24/08/2011 PROCESO GESTION DOCUMENTAL
«Se incluye la comunicacion del proceso.

+Se incluyen los indicadores del proceso. 10/02/2012 YULI VIVIANA MELO MORENO
+Se actualizan los riesgos del proceso de acuerdo a la valorizacion y actualizacion realizada. Contratista Gestién Documental

« Se actualizara la Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental, en la nueva plantilla V3 de 31/12/2018.

« Se cambiaré el objetivo, en cuanto a descripcion, debido a que es necesario incluir todos los procesos que hacen parte del Area de Administracion
Documental teniendo en cuenta que el objetivo del cuadro de caracterizacion A-GDO-CP-001 version 2, se enfocaba a la administracion de correspondencia.

« Se cambiara el Alcance, ampliando su contenido debido a que cubrir la integralidad de directrices, procedimientos e instrumentos archivisticos de la Gestion
Documental de acuerdo al decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley|
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado™.

« El indicador No 1 “Oportunidad en Respuesta de Comunicaciones Internas: (X Tiempo Promedio Contestacion Comunicaciones Internas / Tiempo Legal de
Respuesta a Comunicaciones Internas (5 dias Hab)) *100” indicador 2 “Oportunidad en Respuesta de Comunicaciones Externas: (X Tiempo Promedio
Contestacion Comunicaciones Externas / Tiempo Legal de Respuesta a Comunicaciones Externas (15 dias Hab)) * 100 Indicador 5 Satisfaccion de los

usuarios con el servicio de distribucién de comunicaciones oficiales: = del promedio de cada / Total de T se i teniendo en

V.7
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GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

cuenta que estos indicadores esta enfocado a funciones que se realiza en el Area de Atencion al Ciudadano.

« Las politicas de operacion se adicionaréan en la primera politica, la funcién “son responsables de la gestion documental” ya que la caracterizacion requiere
precisar la responsabilidad de las areas, dependencias y otros.

« Se eliminaré la politica 4, ya que la informacion se encontraba incluida en la primera politica.

« Se modificara la politica 5, “Comité de Archivo “por “Comité de Gestién de Desempefio” y a que se encuentra vigente de acuerdo a Resolucién 284 de 2018
“Por medio del cual se adopta el Modelo Integral de Planeacion y Gestién y se integra y se establece el reglamento del funcionamiento del Comité Institucional
de Gestion del IDIPRON™.

« Se eliminar4 la politica 6, ya que, en primer lugar, se deroga la resolucién 237 de 2002 y, no se requiere estipular en el manual, la periodicidad en la que se
retne el nuevo “Comité de Gestion y Desempeio”.

« Se eliminaran la segunda y tercera vifieta “Todos los Procesos” y “Empresas Privadas y otras organizaciones que tengan algin vinculo con la Entidad” del
segundo cuadro de proveedor debido a que estan de forma general y no permite asociarlos a modelo y estandares de evaluacion del proceso gestién documental.
« Se eliminara la primer y segunda vifieta de primer cuadro de entradas “registros” y “Documentos producidos por el proceso” debido a que no refleja
informacion clara del proceso ni lineamientos asociados al cumplimiento.

« Se eliminara las dos vifietas contenidas en el segundo cuadro ampliando la entrada a todos los requerimientos normativos.

« En el subproceso control documental:

« Se actualizaran las actividades en el planear por lo que se deberé eliminar “Establecer tiempos de retencion™ y “Identificacion de los registros y documentos
producidos por la Entidad” teniendo en cuenta que las actividades anteriores hacen referencia a solo 2 actividades que se realizan dentro del proceso de gestién
y tramite por lo que es necesario agregar “Elaborar Instrumentos y procesos archivisticos (CCD, TRD, PGD, PINAR, Inventario Documental, Moreq, Bancos
Terminoldgicos, Mapas de Procesos y Flujos Documentales, Tablas de Control y Acceso)” integrando todos los instrumentos que requiere el funcionamiento
del proceso de gestién documental.

« Se actualizaran las actividades en el hacer eliminando todo su contenido “Implementacion de Retenciones”, “Atender Consultas”, “Conservar y controlar
todos los documentos*, “Atencion de Consulta Documental” y “Elaboracion tablas de retencién documental” debido que para el desarrollo de estas actividades
se requiere la elaboracion y actualizacién de los instrumentos archivisticos. YENNIFER PADILLA MARTINEZ
« Se actualizaran las actividades del verificar eliminando todo su contenido “Adecuada retencion en cada dependencia” debido que para el desarrollo de estas Contratista Gestion Documental
actividades se aplican documentos de seguimiento y evaluacion que miden el cumplimiento. 2/05/2019
« Se actualizaran las actividades del actuar eliminando todo su contenido “Ajustar las tablas de retencién de acuerdo a las necesidades™ debido a que solo se NANCY YAZMIN TINJACA CASTRO
esta haciendo referencia de un instrumento archivistico cuando la normatividad establece una serie de instrumentos que se deben desarrollar en las entidades. Contratista Gestion Documental

« En el subproceso Gestion de documentos

« Se actualizaran las actividades en el planear por lo que se debera eliminar “Recorridos de Distribucién de Doc.”, “Traslado del Archivo de Gestién al
Archivo Central”, “Traslado del Archivo Central al Archivo Distrital” y “Designar y adecuar el/los lugares para el Archivo central”, teniendo en cuenta que las
actividades anteriores hacen referencia a solo algunas actividades puntuales de los procesos de gestion documentas, mas no cubren la totalidad de procesos que
establece la normatividad archivistica.

« Se actualizaran las actividades en el hacer eliminando todo su contenido “Distribuir interna y externamente los comunicados”, “Archivar comunicados”,
“Eliminar Documentos”, “Transferir a Archivo Central e Histérico”, “Mantenimiento al Archivo Central” “Transferir al Archivo Distrital” debido a que las
anteriores actividades no desglosan todas las actividades por proceso, siendo indispensable sefialar las actividades para cada uno de los procesos de gestién
documental.

« Se actualizarén las actividades del verificar eliminando todo su contenido “Requisitos de Emision” y “Cumplimiento de Disposiciones de archivo” generando
actividades que reflejan el seguimiento, y mejora de cada uno de los procesos de gestion documental.

« Se actualizaran las actividades del actuar eliminando todo su contenido “Mejorar las condiciones de Archivo™ debido a que se debe hacer referencia a todos
los mecanismos de control y seguimiento para la mejora continua de todos los procesos.

« Se eliminardn las actividades del primer cuadro de salidas: “Localizacion y utilizacién oportuna de la informacion”, “Aplicacion y actualizacién de las Tablas
de Retencién Documental”, “Tiempo de permanencia en cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos”, debido que, al cambiar las actividades
automaticamente cambiarén las salidas y estas quedaran orientadas a la actualizacién y elaboracién de Instrumentos Archivisticos.

« Se eliminarén las actividades del segundo cuadro de salidas: “Resguardar todo el acervo documental producido y/o recibido en cumplimiento de las funciones
propias”, “Comunicados remitidos a cada dependencia. (Tiempo de Retencion)”, “Documentos trasladados del archivo de gestion al archivo central y archivo
histérico”, toda vez que las actividades estaran orientadas a la formulacién y actualizacién de los procesos archivisticos, por consiguiente, las salidas haran
referencia a los documentos que se generan o que soportan los procesos archivisticos.

« Se adicionaré en el primer y segundo cuadro de clientes, Areas, Dependencias y Unidades de Proteccion, con la finalidad de nombrar todos beneficiados con
la realizacion de actividades.
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« Se eliminar de los recursos financieros “plan de compras de area de administracién documental” toda vez que el &rea no tiene un plan, toda vez, que esta
incluido al plan de adquisiciones de la entidad.

« Se eliminaré de los recursos técnico y tecnoldgicos el sistema de informacion SYSMAN, debido a que este ya no esta en funcionamiento.

« Se eliminara de los recursos Infraestructura, depésitos de archivo de gestion, debido a que estos pertenecen a cada area; se complementara con Instalaciones
fisicas, puestos de trabajo.

* Se actualizara los recursos humanos, segin las categorias Lider de proceso y otros participantes, actualizando los roles en cada una de estas categorias.

« Del apartado de Comunicaciones se eliminaran los items: 1. Tablas de retencién documental, 2. Lineamientos y metodologia sobre la identificacién control y
archivo de documentos, 3. Transferencia documental al Archivo Central, 5. Transferencia documental al Archivo de Bogotd, debido a que estas actividades
seran contempladas en el planear de los Subprocesos Control Documental y Gestion De Documentos. Por consiguiente, se le dara paso a las actividades que no
quedaron contempladas anteriormente.

Se actualizara la Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental, en cuanto a:

1. Se actualiza el Objetivo del proceso ampliando el concepto de Gestién Documental

2. Se complementa el Alcance del Proceso incluyendo su aplicabilidad en el ciclo vital del documento y en cada uno de los procesos archivisticos

3. En el subproceso de Gestién de Documentos en el ciclo de calidad en la actividades de verificar se elimina la actividad "Realizar revisién constante de los
documentos que se requieren dentro del proceso del Sistema Integrado de Gestion" ya que el Sistema Integrado de Gestion establece una periodicidad de
revision de cada uno de los planes que componen el SIC y no establece procesos sino estrategias, programas y planes.

4. En el Subproceso de Control Documental en las salidas se elimina "Normalizar series y subseries documentales de acuerdo a la produccién documental, en
el cumplimiento de las funciones propias de cada Area" por que denota una accién y no un producto y se cambia por" Series y subseries normalizadas en el
Cuadro de Clasificacion Documental”.

5. En el Subproceso de Control Documental en las salidadas se modifica " Las Tablas de Retencién , la organizacion de los archivos en cada una las fases del
ciclo vital del documento™ por que las TDR son un producto que al aplicarlo da como resultado la organizacion de los documentos por lo tanto queda "Tablas
de Retencion como instrumento para la aplicacion de procesos de organizacion la organizacién de los archivos en cada una las fases del ciclo vital del
documento™.

6. En el Subproceso de Control Documental en las salidas se modifica "Inventarios documentales aseguran la correcta descripcion, recuperacion y control de
los documentos de archivo™ por redaccién quedando "Inventarios documentales que aseguran la correcta descripcion, recuperacion y control de los documentos’
de archivo".

7. En el Subproceso de Control Documental en las salidas se modifica "Adopcion del modelo de requisitos es la base principal para nuevas tecnologias que

YENNIFER PADILLA MARTINEZ
Contratista Gestion Documental

permitan optimizar el proceso documental a través del un Sistema de Gestion de Documentos Electronico de Archivo- SGDEA" por redaccion quedando " 1710612020 "

. - - A - . . . MARIA FERNANDA CHAVES MOTOA
Adopcién del modelo de requisitos base principal para desarrollo y adquisicion de nuevas tecnologias que permitan optimizar el proceso documental a través Contratista Gestion Documental
del un Sistema de Gestién de Documentos Electrénico de Archivo- SGDEA".
8. En el Subproceso de Control Documental en las salidas se modifica " Banco Terminolégico de Series y Subseries para la normalizacion de Series y
subseries documentales y facilita la identificacién de conceptos™ por redaccion quedando " Banco Terminoldgico de Series y Subseries como instrumento para
la normalizacion de Series y subseries documentales facilitando la identificacion de conceptos”.
9. En el Subproceso de Control Documental en las salidas se modifica "El Mapa de procesos y flujos documentales del proceso de gestién documental, articula
actividades que se deben desarrollar para el cumplimiento de la norma archivistica” por redaccién quedando "Mapa de procesos y flujos documentales del
proceso de gestion documental, articulando actividades que se desarrollaran para el cumplimiento de la norma archivistica".
10. En el Subproceso de Control Documental en las salidas se modifica " Las Tablas de control de acceso, permiten identificar la clasificacion de la
informacion de acuerdo a normatividad que regula” por redaccion quedando "Tablas de control de acceso, para determinar las agrupaciones documentales que:
seran objeto de uso, consulta y acceso por parte de usuarios internos y externos".
11. En el Subproceso de Gestion de Documentos en las salidas se incluye el "Sistema Integrado de Conservacion en sus dos componentes: Plan de
Conservacion documental y plan de preservacion digital a largo plazo” ya que un solo documento denominado asi incluye los dos planes.
12. En el Subproceso de Gestion de Documentos en las salidas se adiciona el comentario " y demas instrumentos necesarios para el desarrollo de la Gestion
Documental” debido a que con esto abarcaria cualquier documento requerido para la buena gestion del area.
13. Se actualiza el Lider del Proceso

ANGIE VANESSA AGUDELO HENAO

« Se realiza la actualizacion de sistemas de informacion Contratista Gestién Documental
« Se actualiza caracterizacion a la plantilla vigente al momento de realizar la reformulacion. 14/07/2023
« Se actualiza la plantilla de caracterizacion de acuerdo con la nueva vigencia. EDWIN URIEL HERNANDEZ NOVA

Contratista Gestion Documental
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