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Establecer las principales actividades y la estructura requerida en el proceso de Gestion Documental para garantizar la
correcta gestion, preservacion y conservacion documental en 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.

Los lineamientos establecidos en este manual aplican para todos los procesos de la entidad.

e El proceso de Gestién Documental es el responsable de establecer y verificar la correcta aplicacién de los
lineamientos para la gestion, preservacion y conservacion documental en el Instituto

e Todas las dependencias del Instituto deben implementar los lineamientos para la gestién, preservaciéon y
conservacion de su produccién documental

e El proceso de Gestion Documental en el Archivo Central es el responsable de custodiar y conservar la
documentacion una vez se cumplen los tiempos de retencion en el archivo de gestion de cada dependencia.

e Para el archivo misional y el archivo de la gerencia de contratacion, el grupo de gestion documental brinda
acompafiamiento y control del préstamo y consultas ya que estos pertenecen a la gerencia de territorio y a la
gerencia de contratacion respectivamente.

e ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos puablicos, en los términos consagrados por la Ley.

¢ ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, historico
o cultural.

e 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.

e ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

e ARCHIVISTA: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

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

e ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacidn, la investigacion y la cultura.”

e 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 trdmite y cuando su consulta es
constante.
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ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO DEL ORDEN DISTRITAL: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los
organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda
del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y
del que se le confia en custodia.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, 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 historicos recibidos por donacién, depésito voluntario, adquisicién o expropiacién.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
ASUNTO: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

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

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
0 recepcién, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico — funcional de la entidad productora
(fondo, seccidn, series y/o asuntos).

CODIGO: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos y
a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la
entidad.

COMUNICACIONES OFICIALES: 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 momento en que se adoptd la
definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

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

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad.

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

COPIA: Reproduccidn exacta de un documento.

COPIA DE SEGURIDAD: Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida en el original
en caso de pérdida o destruccion de este.

CUADRO DE CLASIFICACION: 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.
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CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona,
que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.
DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion
de los documentos de archivo.

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.

DESCRIPCION DOCUMENTAL : Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el anélisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.
DESCRIPTOR: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento de
entrada para la basqueda sistematica de informacion.

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

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera
analogica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que s6lo puede leerse o
interpretarse por computador.

DIGITAR: Accién de introducir datos en un computador por medio de un teclado. Diplomética documental:
Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los documentos conforme a las reglas formales que
rigen su elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como
fuentes para la historia.

"DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoraciéon documental, con miras a
su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la
legalidad y la perdurabilidad de la informacion."

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

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
debido a sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
DOCUMENTO FACILITATIVO: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en
todas las entidades.

DOCUMENTO HISTORICO: Documento Gnico 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, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.
DOCUMENTO MISIONAL.: Documento producido o recibido por una institucién debido a su objeto social.
DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PUBLICO: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.
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DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento de uso ocasional con valores primarios.

ELIMINACION 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.

EMPASTE: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La unidad producto del
empaste se llama “legajo”.

ENCUADERNACION: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato uniforme y se
cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la encuadernacion se llama “libro”.
ESTANTERIA: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de conservacion.
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 mas antigua y
reciente de un conjunto de documentos.”

FOLIAR: Accion de numerar hojas.

FOLIO: Hoja.

FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.

FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica.
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 organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

LEGISLACION ARCHIVISTICA: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.
MICROFILMACION: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias iméagenes en
pelicula de alta resolucién.

MUESTREO: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos y cualitativos.
ORDENACION 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
descripcidn de los documentos de una institucion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
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. Es
prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.
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PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.
PRODUCCION DOCUMENTAL : Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan
un nmero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo
o0 de envio, con el prop6sito 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 admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.
RECUPERACION DE DOCUMENTOS: Accidn y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta,
los documentos requeridos.

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 destinataria, nombre o cddigo de la
dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del funcionario responsable del trdmite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el
orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.
REGLAMENTO DE ARCHIVO: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que regulan
la funcion archivistica en una entidad.

REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacion,
que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

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 retencién documental.

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

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion 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. Usense también “depuracion” y “expurgo”.

SERIE DOCUMENTAL.: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas
de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de
conservacion en el deposito y mobiliario de un archivo.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: 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.

TABLA DE RETENCION 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 VALORACION 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.
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e TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacién,
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

e TOMO: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los documentos de cierta
extension.

e TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

¢ TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

e "UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacién, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los libros o tomos."

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

¢ VALOR ADMINISTRATIVO: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

e VALORACION 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.

Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 8. Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion.

Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe
respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades pablicas y privadas.

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y
recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios de comunicacién masiva.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo,
el patrimonio arqueoldgico de la Nacién y los demas bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e
inembargables.

Articulo 72. El patrimonio cultural de la Nacién esté bajo la proteccion del Estado. El patrimonio arqueolégico y otros bienes
culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacién y son inalienables, inembargables e imprescriptibles.
La ley establecerd los mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara los
derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueolégica.

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.
Avrticulo 86. Toda persona tendra accion de tutela para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar, mediante un
procedimiento preferente y sumario, por si misma o por quien actde a su nombre, la proteccion inmediata de sus derechos
constitucionales fundamentales, cuando quiera que éstos resulten vulnerados o amenazados por la accién o la omision de
cualquier autoridad. La proteccion consistird en una orden para que aquel respecto de quien se solicita la tutela, actde o se
abstenga de hacerlo. El fallo, que sera de inmediato cumplimiento, podrd impugnarse ante el juez competente y, en todo caso,
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éste lo remitird a la Corte Constitucional para su eventual revisién. Esta accién solo procedera cuando el afectado no disponga
de otro medio de defensa judicial, salvo que aquella se utilice como mecanismo transitorio para evitar un perjuicio
irremediable. En ningln caso podran transcurrir mas de diez dias entre la solicitud de tutela y su resolucién.

La Ley establecera los casos en los que la accion de tutela procede contra particulares encargados de la prestacién de un
servicio publico o cuya conducta afecte grave y directamente el interés colectivo, o respecto de quienes el solicitante se halle
en estado de subordinacion o indefension.

Ley 527/1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de mensajes de datos, del comercio electronico
y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594/2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”

Ley 1581/2012. “Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion de Datos personales”.

Ley 1712/2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica
Nacional”.

Decreto 2527/1950. “Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se conduce valor probatorio a
las copias fotostaticas de los documentos microfilmados™.

Decreto 1746/2003. “Por el cual se determinan los objetivos y estructura organica del Ministerio de Cultura y se dictan otras
disposiciones”

Decreto 1080/2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura”.

Acuerdo 011/1996. “Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de documentos”.

Acuerdo 046/2000. “Por el cual se establece el Procedimiento para la Eliminacion Documental.

Acuerdo 047/2000. “Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos de archivo", del Archivo General de la
Nacion, del Reglamento General de Archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion”.

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 050/2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "Conservacion de documento", del Reglamento
General de Archivos sobre "Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo 056/2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para Consulta" del capitulo V, " Acceso a
documentos de archivo", del Archivo General de la Nacion, del Reglamento General de Archivos”.

Acuerdo 060/2001. “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 073/2000. “Por el cual se deroga el Acuerdo 046 de 2000”.

Acuerdo 038/2002. “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 042/2002. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 002/2004. “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de Fondos Acumulados”.
Acuerdo 027/2006. “Por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994”.

Acuerdo 003/2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 004/2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacidn, evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracién Documental”.
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Acuerdo 005/2013. “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de
los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 002/2014. “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, control y consulta
de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 006/2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos"
de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 007/2014. “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan
otras disposiciones”.

Acuerdo 008/2014. “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios
de depésito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo y deméas procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 003/2015. “Por el cual se establecen los lineamientos generales para las Entidades del Estado en cuanto a la gestion
electrénica de documentos generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en
el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012”.

Acuerdo 004/2015. “Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y
aseguramiento de documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en las Entidades del Estado”.

Circular 002/1997. “Parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas tecnologias en los archivos publicos”.

Circular 004/2011. “Directrices o lineamientos al manejo y administracion de los archivos sefialados en la Ley 1444 de
20117,

Circular 005/2011. “Prohibicion de enviar los originales de documentos de Archivo a otro tipo de Unidades de Informacion”.
Circular 005/2012. “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas
en el marco de la iniciativa cero papel”.

Circular 001/2014. “Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto
1515 de 2013”.

Circular 001/2015. “Alcance de la expresion: "Cualquier medio técnico que garantice su reproduccion exacta”

Circular 003/2015. “Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencion Documental”.

Vr. 08; 21/06/2022




cODIGO A-GDO-MA-001

GESTION DOCUMENTAL

Py =T

Pt VERSION 06
¥ |
ALLDM o MANUAL OPERATIVO PARA LA PAGINA 11 de 27
DE BOGOTADLC. GESTION DOCUMENTAL DEL
———— INSTITUTO DISTRITAL PARA LA
PROTECCION DE LA NINEZ Y LA VIGENTE DESDE 31/10/2023

JUVENTUD “IDIPRON”

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, Sector Cultura en su Articulo 2.8.2.5.10. sobre la
obligatoriedad, que tienen las entidades del Estado de formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano
y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual. En ese sentido la Gestion
Documental, se encuentra basada en ocho procesos archivisticos establecido en el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de
2015, continuacion se describen los pasos que se siguen en el IDIPRON para la gestion documental.

El proceso de Gestién documental es el responsable de definir y controlar los lineamientos para la gestion, preservacion y
conservacion documental en el instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud — IDIPRON, de igual forma de
la planeacién de la funcién archivistica y la gestion del proceso a mediano y corto plazo de la Entidad con la formulacion y
ejecucion del Plan Institucional de archivos PINAR.
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7

6.1 Planeacion de la Gestién Documental del IDIPRON

En este primer paso, se formular el diagnostico documental a fin de evidenciar contexto legal, funcional, administrativo e
institucional de la Gestién Documental en el Instituto, para elaborar los instrumentos archivisticos y deméas herramientas que
se requiere antes y durante la produccién de los documentos hasta su disposicion final, con el fin de determinar su uso,
utilidad y dar cumplimiento a los aspectos normativos, técnicos, tecnolégicos y archivisticos para fijar las directrices a seguir
para la consolidacién del proceso de gestion documental en el IDIPRON.?

Adicionalmente en este paso, se debe formular el Plan Institucional de Archivos — PINAR el cual debe orientar los planes,
programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, para el desarrollo de la funcién archivistica de la Entidad.

L Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 25)
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Es el segundo paso de la gestién documental y busca determinar los lineamientos de produccion y recepcion, para la creacion,
disefio, formatos y formularios de los documentos de archivo en la entidad, de acuerdo con los valores administrativos, legales,
funcionales, tecnoldgicos y de técnicas archivisticas acordes al proceso y procedimientos de cada area/o dependencia

a) Normalizacion de la produccién documental:

Esta engloba una serie de procesos, procedimientos y tareas, que permiten que los profesionales encargados de producir,
custodiar y tramitar la documentacion cumplan con lo establecido en la normatividad archivistica.

o ldentificacion de dependencias productoras: Acorde con el organigrama de IDIPRON se deben
determinar las dependencias productoras de documentos y asignarle una codificacion en el sistema de
informacion CORDIS. La codificacion de las dependencias productoras se registra en las TRD vigentes a
la fecha.

o Definicion de tipologias documentales: Establecer los tipos de documentos que existen en la entidad
conforme a los formatos y formularios regulados en los manuales de procesos y procedimientos
identificados en el listado de maestro de documentos y la Tabla de Retencion Documental vigente en la
Entidad.

o Directrices y lineamientos: brindar linea en cuanto procesos archivisticos.

Garantizar la eficiencia administrativa y la conservacion documental del IDIPRON a través de la recepcion, radicacién tramite
y acceso a la documentacion radicada (producida y recibida) de igual manera controlando y ateniendo el préstamo y consulta
de la documentacion.

Radicacion

Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero 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, para tal fin necesario que al momento de radicar se adjunte una copia como

soporte de la radicacion.

Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994.

Préstamo y Consulta De Expedientes

Se debe garantizar la consulta y préstamo de los expedientes que reposan en el Archivo de Gestion, Archivo Misional y el
Archivo Central del IIDPRON para los funcionarios, usuarios externos, entes de control y/o entes judiciales que lo requieran
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segun lo establecido en las tablas de control de acceso y el documento interno Consulta y Préstamo de Expedientes A-GDO-
DI-011. Esta actividad inicia con la solicitud de expedientes, y finaliza con la devolucién del expediente y el archivo de los
documentos soporte del proceso; en caso de pérdida del expediente el proceso culmina la entrega del expediente a su custodio
principal.

Una vez surtidos los pasos de planeacién, produccion, gestion y tramite documental, el proceso de Gestion Documental
desarrolla los siguientes pasos: clasificacion, ordenacion, depuracidn, foliacién, descripcion, conformacion del expediente y
transferencias del acervo documental del IDIPRON, respetando los dos principios de la archivistica (principio de procedencia
y orden original de los documentos de archivo), con el fin de garantizar la adecuada organizacion e identificacion de los
documentos administrativos y misionales de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD)
para los archivos fisicos y electronicos. La organizacion documental se debe aplicar en la totalidad de archivos de la entidad.

Para la Administracion:

e Facilita el manejo de los activos de informacion.

Permite al IDIPRON proporcionar una administracion eficaz, eficiente y adecuada.

Facilita el control y acceso a los documentos.

Garantizan la conservacion y preservacion del acervo documental del IDIPRON.

Sirve de apoyo para el adecuado funcionamiento del IDIPRON.

Previene posibles investigaciones, no conformidades y hallazgos de los entes de control por pérdida o deterioro de
documentos e incumplimiento a la ley archivistica.

Para la Archivistica:

Permite el manejo integral de los documentos.

Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de ciclo vital del documento.

Ayuda a controlar la produccion y tramite documental.

Integran los procesos archivisticos para el manejo documental.

Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y cuales son documentos de
archivo que por su caracter son producidos a raiz del cumplimiento de las funciones.

La Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, en el Titulo IV “Administracion de Archivos”, en su articulo 11 nos muestra
la “Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos. El Estado esta obligado a la creacion, organizacion,
preservacién y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica”.

Asi mismo, en su articulo 12 responsabiliza a la administracion publica, la gestion de los documentos y la administracion de
sus archivos. La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencién Documental debidamente
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aprobada. La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries correspondientes a cada unidad
administrativa o dependencia.

Es el paso en donde se realizan las transferencias documentales primarias y secundarias una vez cumplidos los tiempos de
permanencia de conformidad con el ciclo vital del documento (gestién, central, histérico) atendiendo los tiempos establecidos
en la Tabla de Retencién Documental -TRD- y los cronogramas de transferencia, a fin de minimizar al maximo la congestién
de los archivos de gestion de las diferentes dependencias.

Existen dos tipos de transferencia de documentos, por un lado, esta la transferencia primaria y por el otro la secundaria:
a. Primaria

Esta hace referencia al traspaso de los archivos de oficina (archivo de gestion) hacia los archivos centrales, esto con el objetivo
de prevenir pérdidas y orientarse siempre a la conservacion.

En este tipo de transferencia, se llevan a cabo una serie de pasos para lograr el traspaso de los archivos, el grupo de gestion
documental realiza desde el primer semestre el 2021 las visitas de seguimiento y control a las diferentes areas y unidades de
proteccidn del Instituto distrital para la proteccion de la nifiez y la juventud “IDIPRON” con el fin de dar lineamientos sobre
la organizaciéon de la documentacidon producida, verificando entre otras cosas los tiempos de retencién documental
establecidos por las TRD, y conforme a esto realizar la transferencia al archivo central, garantizando que la documentacion
transferida y posteriormente custodiadas en el archivo central cumpla a cabalidad con los procesos archivisticos y evitar que
la devolucién a la oficina productora de la documentacion para realizar las respectivas correcciones.

b. Secundaria

Cuando hablamos de este tipo de traslado, se hace referencia a cuando se pasa del archivo central al histérico. Se realizan
frecuentemente para finalizar la valoracion de documentos dentro de las instituciones, de esta manera, proteger esos archivos,
que tienen un valor especifico.

En este paso, se establecen los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos para determinar su disposicion final, eliminacion o conservacion total, seleccion, o digitalizaciéon y/o
microfilmacién teniendo en cuenta los valores primarios y/o secundarios, €s un proceso permanente y continuo, que inicia
desde la planeacion 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 el destino final (eliminacion, conservacién temporal
o definitiva)
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Este paso busca aplicar de forma correcta seleccidn, conservacion y eliminacion analoga, digital y electrdnica a los
documentos de archivos acuerdo con lo establecido en cada serie y/o subseries segin la Tabla de Retencién Documental -
TRD- garantizando asi la integridad, conservacion y preservacién de la informacion producida y recibida por la entidad,
proceso mediante el cual se da un analisis de los documentos de archivo, para facilitar su localizacion y consulta.

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental y /o en las tablas de valoracion documental
Del IDIPRON

En este paso se establecen los lineamientos para asegurar la adecuada conservacion y preservacion en el tiempo de los
documentos fisicos, digitales y electrénicos, que hacen parte del patrimonio documental de la entidad a fin de facilitar su
recuperacion y consulta en el tiempo.

Para el desarrollo de este proceso el instituto cuenta con un sistema integrado de conservacion A-GDO-DI-007 cuyo objetivo
general es: Garantizar la conservacion de cualquier tipo de informacion, independientemente del medio o tecnologia con la
cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de la entidad, desde el momento de la produccién, durante su periodo de
vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracién documental.

Para la realizacién del quehacer diario de las actividades archivisticas del instituto el proceso de gestion documental se
conforma de la siguiente manera:
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GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
GERENCIA
ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL LIDER DEL
PROCESOD
ARCHIVO MISIONAL ARCHIVO GERENFIA ARCHIVO CENTRAL LA PERSONAL
DE CONTRATACION FLORIDA ADMINISTRATIVOS
PROFESIONAL PROFESIONAL PROFESIONAL EQUIPO DE VISITAS Y EQUIPO DE
LIDER DE GRUPO LIDER DE GRUPO TRANSFERNCIAS RADICACION RIIERMIBE

LIDER DE GRUPO

AUXILIARES

Para el archivo misional y el archivo de la gerencia de contratacién, el grupo de gestion documental brinda acompafiamiento
y control del préstamo y consultas ya que estas dos pertenecen a la gerencia de territorio y a la gerencia de contratacion

respectivamente.

El ciclo vital de los documentos son etapas sucesivas por las que transcurre los documentos de archivo, desde su produccion
0 recepcidn en la unidad de gestion, trdmite, distribucién, organizacion, consulta, conservacion temporal hasta su eliminacion

y/o disposicidn final definida en la Tabla Retencién Documental del instituto.
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CICLO DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE ARCHIVO DE
GESTION HISTORICO

VALORES VALORES
PROMARIOS SEGUNDARIOS

Legal
Contable
Administrativo
Técnico

Legal

e  Cultural
e  Histdrico
e Cientifico

9. BIBLIOGRAFIA.

. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Cartilla para la foliacion de archivos. Buenos y creativos S.A.S:
Colombia; 2009.
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. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Acuerdo 027 de 2006: Por el cual se modifica el acuerdo N° 07 de
2006.
. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Formato Unico de Inventario Documental. [Disponible en]:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/GestionDocumental/FormatoUnicolnventarioDocumental.pd
f
o MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 de 2015.
. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley general de archivos: Ley 594 de 2000.
VERSION DESCRIPCION CAMBIOS FECHA ELABORO
01 JOSE DARIO GUERRERO
Creacion de documento 28/07/2011 FIGUEROA Profesional Universitario
Responsable Area Gestion Documenta
Actualizacién normatividad vigente aplicable al
sistema nacional de archivos y normatividad
interna en cuanto a lineamientos de gestion
documental, inclusién de criteriosg para JOSE DARIO .GUERRERO. .
02 codificacion de 4&reas productoras segun | 09/01/2014 JOSE FIGUEROA Profes[onal Unl\_/,ersnarlo
codificacion CORDIS, inclusién de parametros Responsable Area Gestion
- . Documental
de gestion documental en fases de produccion,
contestacién de comunicaciones oficiales y
reduccion de uso de papel.
Se realizard modificacion del titulo del actual
manual (Manual Operativo de Gestion
Documental) con el fin de garantizar el
cumplimiento de los lineamientos y la
normatividad archivistica enmarcada en
Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del YENNIFER PADILLA MARTINEZ
03 Sector Cultura.” y las demas normas que Profesional Universitario Responsable
regulan los procesos de gestion documental. Se Area Gestion Documental
actualiza el manual a la nueva plantilla, Vr. 04;
28/12/2017. Por lo tanto, se realiza un reajuste,
el cual modifica la informacién ya que se
ordena, actualiza y se precisan responsabilidad
de areas, dependencias y otros. Se realizara
cambio en la secuencia numérica como
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VERSION DESCRIPCION CAMBIOS FECHA ELABORO

consecuencia de la actualizacion del formato y
de la eliminacion del numeral 4. Documentos de
referencia. Por esta razén, la numeracion de
todo el manual cambia con la actualizacién del
formato. En Condiciones Generales se realizan
precisiones y ajustes para dar mayor claridad a
las acciones y responsabilidades de éreas,
dependencias entre otros. lgualmente, se
modificara el nombre del “Comité de Archivo”
por “Comité de Gestion de Desempeiio” ya que
se encuentra vigente de acuerdo con Resolucién
284 de 2018 “Por medio del cual se adopta el
Modelo Integral de Planeacion y Gestion y se
integra y se establece el reglamento del
funcionamiento del Comité Institucional de
Gestion del IDIPRON”. En este sentido, se
eliminara el anuncio de la resolucion 237 de
2002 ya que fue derogada. Se modificara y
actualizara el Marco Normativo, y el titulo y el
contenido del numeral 4 (actual manual
“Procesos de Gestion Documental”). Tanto los
titulos como el contenido de informacion se
basan en lo establecido en el Decreto 2609 de
2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de
la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58y 59 delalLey 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de  Gestion
Documental para todas las Entidades del
Estado”. En este sentido, la normatividad da el
lineamiento para el desarrollo de las actividades
institucionales estipuladas en este Manual. Se
modificard y actualizard el numeral 4.1.3
“Competencia quien firma la comunicacion”.
En este sentido, se elimina una parte del
contenido por no tener claridad en la acciony se
agregaran los nuevos roles de acuerdo con el
funcionamiento y la estructura de la entidad con
el fin de ampliar la competencia de firmas Se
actualizaran los formatos (Nota interna,
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Memorando, Resolucion) del numeral 4.2 ya
que los formatos que se encontraban en el
numeral 7 del anterior Manual se encontraban
en obsolescencia.

04

Se realizaron los siguientes ajustes:

1. Numeral 4. PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL  aclaracion  frente  al
procesamiento de la informacion independiente
del soporte en el que se genere; actualizacion de
la figura que describe los procesos de gestién
documental del IDIPRON.

2. Numeral 4.1 PLANEACION DE LA
GESTION DOCUMENTAL inclusion del
Sistema Integrado de Conservacion SIC como
plan o sistema de gestion del IDIPRON, asi
como su articulacion; Inclusion de la figura
Marco de la Gestion Documental en el
IDIPRON.

2.1. Numeral 4.1.1 Creacion y disefio
documentos inclusién de preguntas a realizar al
momento de la determinacién de uso y finalidad
de un documento.

2.2. Numeral 4.1.2 Normalizacion de la
produccion documental / Identificacion de
dependencias productoras: inclusion de la
relacion de este numeral con el numeral 4.2.8 de
este documento.

2.3. Numeral 4.1.2 Normalizacion de la
produccion  documental /  Directrices
relacionadas con el nimero de copias: articular
el numeral con lo establecido en las Guias cero
papel.

2.4. Inclusion del numeral 4.1.5 Elaboracion y
Actualizacién de TRD y TVD para garantizar el
cumplimiento del acuerdo 004 de 2019 emitido
por el AGN.

3. Numeral 4.2 PRODUCCION
DOCUMENTAL cambios en la redaccion de la
informacion contenida en este numeral.

13/08/2020

MARIA FERNANDA CHAVES
Contratista Area Gestion Documental
YENNIFER PADILLA MARTINEZ
Profesional Universitario Responsable

Area Gestion Documental
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3.1 Numeral 4.2.1 Presentacion y estilo de las
comunicaciones oficiales, actualizacion del
formato de Memorando.

3.2 Numeral 4.2.3 Resoluciones, actualizacion
del formato de Resoluciones

3.3 Numeral 4.2.8 Codificacidn inclusion de los
procesos e instrumentos en los que se utiliza la
codificacion de las  dependencias vy
actualizacion de la tabla de codificacién de las
areas productoras del IDIPRON.

4. Numeral 4.3.1 Recepcion de documentos /
Politicas de operacion, inclusion del item 4 Dar
estricto cumplimiento a lo establecido en el
Procedimiento  Administraciéon  de  las
Comunicaciones Oficiales A-GD-PR-002.

5. Numeral 4.3.1 Recepcion de documentos /
Actividades de recepcién / Recepcion de
documentos: Eliminacion del parrafo 3 “En las
areas que cuenten con el aparato y servicio de
fax, debera asignar un funcionario responsable
de su recepcion, organizacion y envio al Area
de Administracion Documental para su
radicacion, distribucion y se encargara de llevar
los controles necesarios. Dicho funcionario
responderd por las implicaciones del mal
trdmite dado a alguno de estos documentos.
Documento que no se tramite por el Area de
Administracion Documental no  sera
considerado como una comunicacion oficial”
debido a que las oficinas ya no utilizan fax.

6. Numeral 4.4 ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS ARCHIVO DE GESTION,
ajustes de redaccién en el segundo pérrafo
eliminando “Establecer la metodologia para la
organizacion en los Archivos de gestion
conformado por cada uno de los documentos
gue se encuentran en tramite en cada puesto de
trabajo de los servidores publicos y estos
deben ser” “Los

documentos quedando
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documentos producidos por el DIIPRON
deberan ser organizados conforme a los
pardmetros establecidos por la normatividad
archivistica y lo establecido en las Tabla de
Retencion Documental (T.R.D) y las Tablas de
Valoracion Documental (T.V.D) vigentes en el
IDIPRON.” Inclusién de la articulacion del
Manual con el Procedimiento de Gestion
Documental A-GDOPR-001 e instructivo de
Organizacién de Archivos de Gestién A-GD-
IN-001 Pérrafo 4. Inclusion de la definicion de
foliacion.

7. Inclusién del numeral 4.4.1 Organizacién
expedientes electrdnicos.

8. Division de la informacion de solicitud de
préstamos y elaboracién de inventario
documental en los siguientes numerales: 4.4.2
Préstamo de documentos para tramites internos
y 4.4.3 Inventario Documental.

9. Numerar la informacion Consulta de
documentos en archivos de gestion dando como
resultado el numeral 4.4.4 Consulta de
documentos en archivos de gestion.

10. Numeral 4.4.4 Consulta de documentos en
archivos de gestién cambios de redaccion y
articulacién con las Tablas de Control de
Acceso

11. Numerar la informacién Préstamo vy
consulta de los documentos archivo central y
archivo misional dando como resultado el
numeral 4.4.5 Préstamo y consulta de los
documentos archivo central y archivo misional
12. Numeral 4.4.5 Préstamo y consulta de los
documentos archivo central y archivo misional,
cambios en la redaccién e inclusion de los
correos electrénicos para la solicitud de
préstamo y consulta tanto para archivo central
como misional y articulacion con las Tablas de
Control de Acceso.
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13.  Numeral 4.5 TRANSFERENCIAS,
cambios en la redaccion del cuarto y quinto
parrafo quedando” Una vez cumplidos los
tiempos de retencion estipulados en la Tabla de
Retencion Documental, el &rea o unidad
responsable debera enviar el Formato Unico de
Inventario Documental - FUID diligenciado al
correo admdocumental@idipron.gov.co, para
revision por parte del Area de Administracion
Documental, de presentarse correcciones y
ajustes el inventario serd devuelto al area
responsable.” “Una vez aprobado el inventario
el area o unidad responsable deberd imprimir en
original y copia el FUID, y transferird su
Documentacion al  Archivo Central del
IDIPRON.”

14. Numeral 4.6 DISPOSICION FINAL DE
LOS DOCUMENTOQOS, eliminacién del parrafo
“En este proceso, la conservacion total se aplica
a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por
disposicion legal, o los que por su contenido que
informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose se convierten en
testimonio de su actividad por su trascendencia.
Asi mismo, son patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva
para la investigacién, la ciencia y la cultura.
(Mini manual tabla de retencién y trasferencias
documentales: version actualizada, AGN, 2001.
p-88)” debido a que la informacion contenida en
este parrafo no describe los tipos de
disposiciones que aplica el IDIPRON y no
genera valor al documento.

15. Articulacion del Manual con el Instructivo
de Eliminacion A-GDO-IN-007.

16. Eliminacion de la siguiente informacion:
“Aplica para todos los documentos definidos en
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la Tabla de Retencion Documental (TRD) y
Tabla de Valoracion documental (TVD) de
IDIPRON. La seleccion, descarte y eliminacion
es un proceso técnico mediante el cual se
destruyen los documentos que hayan cumplido
con su tiempo de retencién y no son relevantes
a nivel historico de la entidad, de acuerdo con la
disposicion final establecidas en las TRD.
Cuando los documentos entregados presentan
un soporte diferente del papel, deben cumplir
con determinadas normas de calidad que
garanticen su conservacién permanente. Es el
caso de microfilmes, bandas sonoras y video
graficas, cintas magnéticas y otros mas. “La
decision de eliminar documentos, si no esti
establecida por ley o reglamento, es
responsabilidad del Comité de Archivo de cada
entidad”

16. No se podran efectuar ninguna eliminacion
sin la autorizacién previa del comité de Archivo
de IDIPRON. Un principio que debe observarse
es aquel segun el cual los documentos que
deben eliminarse corresponden a lo sefialado en
las tablas de retencion documental o en los
asuntos de las tablas de valoracion documental.
Ninguna serie documental puede ser destruida
sin estar previamente registrada en la
correspondiente  tabla de retencion. La
eliminacion deberd realizarse atendiendo lo
estipulado al respecto.” Ya que se encuentra
contenida en el Instructivo de Eliminacién
AGDO-IN-007

17. Numeral 4.7 PRESERVACION A LARGO
PLAZO inclusién en el titulo del SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION vya que
este documento contempla la Preservacién
Digital a Largo Plazo. Ajuste en la redaccion del
Parrafo 1 Inclusion del parrafo 2 que especifica
el seguimiento y aplicacion del SIC, los
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componentes de cada plan y una grafica que lo
explica. Inclusion de los programas Yy
estrategias  planteadas para cada plan.
Eliminacion de los items: Destinacion de
espacios, Mobiliario, Condiciones ambientales
para material documental, ya que esta
informacion se encuentra detallada, actualizada
y ajustada en el Sistema Integrado de
Conservacion componente Plan de
Conservacion Documental.

05

Se realiza el ajuste de la codificacion de los
formatos y documentos mencionados manual,
de acuerdo con los ajustes realizados a los
cddigos de los documentos del Sistema
Integrado de Gestion producto del redisefio
institucional

01/10/2022

ANGEL LEONARDO MARTINEZ
Profesional Contratista Oficina
Asesora de Planeacion

06

1. Se realizard modificacion del titulo del
actual manual (manual operativo para la
gestién documental del instituto distrital
para la proteccion de la nifiez y la
juventud “IDIPRON”) con el fin de dar
sentido de pertenencia al instituto vy
garantizar el cumplimiento de los
lineamientos y la normatividad archivistica
enmarcada en Decreto 1080 de 2015 “Por
medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.” y las
demas normas que regulan los procesos de
gestion documental. Y En ejercicio de las
facultades que le confiere el numeral 11 del
articulo 189 de la Constitucion Politica,

2.  Se actualiza el manual a la nueva plantilla,

Vr. 085; 21/06/2022. Por lo tanto, se realiza

un reajuste, el cual modifica la informacién

ya que se ordena, actualiza y se precisan
responsabilidad de gerencias y otros.

3. Se realizara cambio en la secuencia

numérica como consecuencia de la

actualizacion del formato y Por esta razén, la

31/10/2023

EDWIN URIEL HERNANDEZ
NOVA
Contratista Profesional
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numeracion de todo el manual cambia con la
actualizacion del formato.
4. Se realiza actualizacion del numeral 5.
NORMATIVIDAD por actualizacion de
estas.
NOMBRE CARGO FECHA (DD/MM/AAAA)
. DIAN MORELY BELTRAN PROFESIONAL
REVISO CORTES UNIVERSITARIO 31/10/2023
CODIGO 219-05
APROBACION ALEJANDRA GUZMAN GERENTE 31/10/2023
LiDER DELPROCESO AREAS ADMINISTRATIVA
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