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Establecer, estructurar y dar pautas minimas y herramientas necesarias a todos los
colaboradores del IDIPRON encargados de preparar, crear y conformar expedientes de
archivo con el fin de realizar una adecuada organizacion de los archivos de gestién; con
la totalidad de los documentos y actuaciones que desarrollen en el ejercicio de sus
funciones administrativas con base en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015,
siguiendo los lineamientos estipulados en la normatividad y legislacién distrital y
nacional.

Inicia con la Planeacién de Gestion Documental y finaliza con la Valoracion documental
permitiendo la aplicacién y articulacién de los ocho (8) procesos de la gestion documental
establecidos en el Decreto 1080 de 2015 en su ARTICULO 2.8.2.5.9. Procesos de la
gestién documental.

ARCHIVO CENTRAL

Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares
en general.

Aquel en el que se retine la documentacidn en trdmite en busca de solucidn a los asuntos

ARCHIVO DE ) - A _ . .
A iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas
GESTION L. .-
oficinas u otras que las soliciten.
Unidad administrativa que acopian los documentos de las entidades que han cumplido
ARCHIVO ;i L ] . . .
HISTORICO el periodo de retencion, y que por su caracter histérico e importancia para la

investigacion la ciencia y la cultura deben ser conservados para posteriores consultas.

CONSERVACION DE
DOCUMENTOS

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

ORGANIZACION

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la descripcion de los

DOCUMENTAL documentos de una institucion.
PRODUCCION Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
DOCUMENTAL funciones.

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas

de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
SERIE . o . L .

funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre

otros.

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e
SUBSERIE . cg: . . .

identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que
DOCUMENTAL p .

varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto.
TABLAS DE . . . . .
RETENCION Itlstado de series y sus correspondientes tl_pos d_ocumentales a las cuales se asigna el
DOCUMENTAL tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
AR ENCIA | e e e o
DOCUMENTAL '

retencién y de valoracion documental vigentes.

Todas las dependencias que conforman la estructura organica del IDIPRON y las Unidades de Proteccion
Integral (UPI) estdn obligadas a cumplir y aplicar las directrices establecidas en este documento.

La actualizacion de Tablas de retencion Documental esta sujeta a cambios estructurales o creacién de nuevas
series y/o subseries documentales.

Cada dependencia debe responder por la organizacién de su archivo de gestion y la aplicacion adecuada de
la Tabla de Retencién Documental.

Planear la gestion Area de Planeacion, [Max: 6
documental a través de la| Administracion Produccién,  |meses
normalizacion de disefios, Documental Gestion Y
1. - formas formatos, Tramite Min:3
Planear la gestion || jnstrumentos archivisticos Profesional Documental  meses
1 documental y documentos asociados al |  Universitario A-GDO-IN-002
v
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Sistema  Integrado de Prom:4.5
Gestion en cumplimiento meses
al marco normativo.
1 Producir informacion de De&%%a:nléjli;so
acuerdo con las funciones ;
~ A 4 establecidas para las Ulnlé(?gtlzfégel Max: 8
Producir Areas y Dependencias de Planeacidn, horas
» inf (r)muci’n acuerdo con el manual de Profesional Produccién,
ormacio Procesos y Universitario Gestion Y Min:4
procedimientos de Tramite horas
calidad en el cual se Tecnélodo Documental A-
indica estructura de los Administrgtivo GDO-IN-002 |Prom: 6
documentos que se debe horas
generar para cada Auxiliar
Proceso. administrativo
Todas las
Dependencias o
4 p
Unidades del .
IDIPRON  |Max8
. Planeacion, horas
‘ Si se cumplen los Produccion
‘C“”}p'”"” requisitos continuar con Profesional AR .
- os ., . . o Gestién Y Min: 4
lineamientos la actividad 3. Si no Universitario -
de Produccion? . Tramite horas
cumple los requisitos |
realizar la actividad 2 Tecndlogo Documental A-
Administrativo GDO-IN-002 (Prom: 6
_ horas
Si .
Auxiliar
administrativo
Administracion
de las
Comunicaciones
oficiales
Todas las A-GDO-PR-002
v .
. . Dependencias o L Max: 4
Gestionar y Gestionar y ,Tramltar la Unidades del PIaneau_qn, dias
tramitar documentacion generada IDIPRON Produccién,
documentacion garantizando el registro y Gestion Y Min: 3
vinculacion del tramite, .. Tramite P
descripcion Auxiliar Documental dias
disponibilidad y acceso administrativo A-GDO-IN-002 Prom:
de la documentacion. . .
Tecnologo Reglamento 3,5 dias
Administrativo 9
para consulta 'y
préstamo de
expedientes en
IDIPRON
A-GDO-IN-004
Organizar los Archivos Organizacion
de acuerdo con al ciclo gan Max: 4
v : Todas las archivos de
vital del documento denci . meses
) hi de  Gestion Dependencias o gestion A-GDO-
Organizar Los Archivos  de ) : )
g . . Unidades del IN-001. .
> Archivos A_rchl\(o Central, Archivo IDIPRON Min: 2
Histérico de acuerdo con - ., meses
- . Administracion
los lineamientos . Lo
. Profesional de Historias .
establecidos para la S . Prom: 3
clasificacion, ordenacion Universitario Saciales. A- meses
S GDO-IN-003.
Y y descripcion.
Todas las Oraanizacion Max: 4
. Dependencias o gar meses
Si se cumplen los Unidades del archivos de
No <Cumple con el requisitos continuar con IDIPRON gestion A-GDO- Min: 2
prOC_eSO_d,e7 la actividad 5. Si no IN-001. mesés
orgamizacion: cumple los requisitos Auiliar
2 realizar la actividad 4 administrativo Administracion Prom: 3
de Historias meseé

v Si
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Tecnologo Sociales. A-
Administrativo GDO-IN-003.
Realizar  transferencias
2 documentales, aplicando Todas las
Tablas de Retencion . )
Dependencias o Max: 3
Documental para X .
. L Unidades del dias
- transferencias primarias y IDIPRON
Reallzar_ las Tablas de Valoracion Transferencias Min: 2
4, transferencias Documental para las Auxiliar Documentales dias.
documentales. Transferencias e A-GDO-IN-005.
. administrativo
secundarias de acuerdo .
con el tiempo de , Prom,.
) . Tecndlogo 2,5 dias
retencién de las series, - -
. Administrativo
subseries y/o asuntos
documentales.
Realizar Disposicion de Area de
documentos garantizando | Administracion
los procesos por cada Documental .
. . Max: 4
etapa del ciclo vital del L
. Elaboraciony |meses
documento  para la | Archivo Central N
\ 4 o Actualizacion
- conservacion total, Tabla de Min: 2
6. _ Realizar seleccién o eliminacién Auxiliar Retencion meses
Disposicion de de los expedientes, | administrativo Documental A-
Documentos aplicando las Tablas de _
L . GDO-IN-006 |Prom: 3
Retencion Documental- Tecndlogo meses
TRD y Tablas de | Administrativo
Valoracién Documental -
TVD. Profesional
Todas las
v .
- Dependencias o .
Garantizar la. Unidades del Max: 12
Preservacion a Garantizar la. IDIPRON Implementacién | ™
Largo Plazo Preservacion a Largo Sistema Min- 8
Plazo a través de la Auxiliar Integrado de )
7. S - . gt meses
aplicacion del Sistema | administrativo Conservacion
integrado de A-GDO-MA- .
-, . Prom:
Conservacion. Tecnologo 002
A 10
Administrativo
v meses
Realizar Profesional
Valoracién
Documental
Area de
v Realizar Valoracién Administracion .
Documental Max: 12
Fin Documental desde el
L . meses
proceso de planeacion . Elaboraciony
. M Archivo Central o
aplicando criterios de Actualizacion -
Iy . Min: 8
valoraciéon establecidos - Tabla de
8. - - Auxiliar ) meses
en fichas de valoracion L . Retencion
administrativo
como en las Tablas de Documental A- Prom:
Retencion Documental y . GDO-IN-006 '
., Tecnologo 10
Tablas de valoracién s .
Administrativo meses

* Insertar las filas que sean necesarias
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YENNIFER PADILLA MARTINEZ

01 Creacion del documento 21/05/2019 Responsable Area Administracion
Documental
GERALDYNE REYES ARENAS
o . Contratista Profesional
Actualizacién de formato, ajuste en < g o
. . L2 Area Administracion Documental
objetivo y alcance. Se identifican los
02  |puntos _de control de:l procedimiento. 02/11/2021 ANDRES FELIPE HURTADO
Se realizan correcciones de forma en el
texto ABELLO
' ~ Contratista Profesional
Area Administracion Documental
Se realiza el ajuste de la
codificacién de los formatos y
documentos mencionados en el
procedimiento, de acuerdo con los ANGEL LEONARDO MARTINEZ
03 ajustes realizados a los codigos de 04/10/2022 Profesional Contratista

los documentos del Sistema
Integrado de Gestion producto del
redisefio institucional.

Oficina Asesora de Planeacion

LUIS MIGUEL BERMUDEZ

PROFESIONAL

04/10/2022

PLANEACION

BETANCOURT CONTRATISTA
FABIAN ANDRES CORREA
ALVAREZ JEFE OFICINA ASESORA DE 04/10/2022
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