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Actualizar e implementar los lineamientos para la correcta gestién de los documentos en soporte fisico, teniendo en cuenta el
ciclo de vida del documento desde su origen hasta su disposicién final, en aras de permitir el facil acceso a la informacién y al
mismo tiempo velar por la proteccién del patrimonio documental de la entidad, logrando asi el desarrollo de la funcién
archivistica.

El presente Programa de Gestion Documental se relaciona con el Plan de Accion Anual en su objetivo estratégico y con el Plan
Institucional de Archivos — PINAR a través de metas concretas; alineadas con la vision institucional garantizando que con la
debida gestion , tramite y organizacién de la informacién se permita el acceso y la consulta de documentos de manerafécil y
oportuna, agilizando la toma de decisiones y las diferentes acciones tanto administrativas como misionales, no solo para los
usuarios internos sino también para nuestros interesados a nivel externo.

De igual manera mediante la formulacion del PGD se identifica las areas responsables que intervienen en los diferentes procesos
en el marco del ciclo de vida de los documentos (ver requerimientos administrativos) estableciendo sus roles y
responsabilidades.

ElI PGD, esta dirigido a los servidores publicos del IDIPRON, funcionarios y contratistas, quienes son responsables de contribuir
con la ejecucion de las actividades planteadas; la ciudadania a quien impacta directamente, con relacién a la consulta de
informacion para dar respuesta a sus solicitudes.

Que el Acuerdo 009 del 15 de septiembre del 2022 modifico la Estructura Organizacional del INSTITUTO DISTRITAL PARA
LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD IDIPRON, y establecié las funciones de sus dependencias. Por
consiguiente, la Junta Directiva el 15 de septiembre de 2022, aprobé la modificacion de la Estructura Organizacional del
Instituto Distrital de Proteccién de la Nifiez y la Juventud, con miras a fortalecer y reducir las brechas organizacionales del
Instituto, en consonancia con las demandas de la ciudad en materia de Politica Publica Social y teniendo en cuenta la
importancia de los documentos que se reciben y producen en las Entidades, la Ley General de Archivos establece la obligacion
de generar mecanismos y herramientas que permitan asegurar la informacion institucional desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Para que la Gestion Documental pueda ser gestionada de manera adecuada, es necesario que IDIPRON responda y cumpla con
las diferentes normas proferidas por la entidad, por el Archivo General de la Nacion, asi como las demas normas aplicables a
la entidad. !

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIONSISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS; Guia para la Implementacion de un Programa de Gestién Documental Bogota 2005 pag. 9- 11
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Para la ejecucion de las actividades del PGD, el Grupo de Gestion Documental establece las necesidades de recursos en el Plan
Anual de Adquisiciones con el fin de garantizar la ejecucion, la implementacién y consecucion de objetivos trazados en el PGD
a corto, mediano y largo plazo, dando el cumplimiento de la normatividad vigente y directrices dadas por el Archivo General
de la Nacion.

Los requerimientos administrativos para el desarrollo del PGD en las metas a corto, mediano y largo plazo esta sustentado
principalmente en el grupo de trabajo del proceso de gestion documental en cabeza del responsable de esta, quien vela por el
cumplimiento de las diferentes fases del Programa de Gestion Documental, al igual que por su respectiva actualizacién y en
general, la debida implementacién de los lineamientos.

Con base a lo anterior en cumplimiento de la ley 1409 de 2010 “por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones” y a su vez de manera complementaria la Resolucion 0629 del
de 2018 de la Funcién Pablica; el IDIPRON acatando tales lineamientos normativos, de manera permanente tendra bajo el
liderazgo de los procesos documentales un equipo de trabajo idéneo en materia archivistica, lo anterior con el fin de
salvaguardar la memoria y el patrimonio documental de la institucion de acorde con la legislacién vigente.

A continuacidn, se describe las diferentes dependencias que de manera colaborativa aportan e intervienen en la optimizacion
del proceso de gestion documental, asi mismo sus roles y responsabilidades:

Linea Estratégica — Comité Institucional de Gestidn y Desempefio

Responsable de la aprobacion de los lineamientos contenidos en el PGD, y del andlisis de resultados de la gestion documental
para la toma de decisiones en los procesos archivisticos que permita el cumplimiento de la administracién y gestion documental
del Instituto

Primera Linea de Defensa

Gerencia Administrativa — Gestion Documental
Responsable de la disposicion de recursos fisicos y logisticos necesarios para la gestién documental

Definir la metodologia de implementacion y seguimiento del PGD vy liderar los procesos de la gestion documental en el
IDIPRON

Realizar el monitoreo continuo a la implementacién de Programa de Gestion Documenta y la Gestion Documental.

Oficina Juridica

Responsable de la validacién del normograma de Gestién Documental

Oficinade TICS
08; 21/06/2022
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Responsable del desarrollo, infraestructura y recursos tecnologicos para la conservacion preservacion de informacion,
interoperabilidad entre sistemas de gestion de informacién

Gerencia de Talento Humano

Responsable de liderar la capacitacion, induccion y reinduccidn en temas relativos a la gestion documental.

Todas las Dependencias

Responsables de aplicar los lineamientos para la correcta implementacidn del Programa de Gestion Documental

Segunda Linea de Defensa — Oficina Asesora de Planeacién

Encargado del desarrollo e implementacion de herramientas de gestion que permitan hacer seguimiento y mejoramiento de la
gestion documental en el instituto

Implementacién de lineamientos enfocados al mejoramiento continuo y la gestién de calidad.

Responsable de la revision de los documentos que forman parte del Sistema Integrado de Gestion del IDIPRON - SIGID,

Tercera Linea de Defensa — Oficina de Control Interno

Responsable de la evaluacion y control frente al cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos en la entidad para la
Gestion Documental

Los sistemas de gestion de informacion documental son utilizados para capturar, rastrear y almacenar documentos electrénicos como
archivos PDF, archivos de procesamiento de texto e imagenes digitales de contenido en papel. Actualmente el IDIPRON cuenta con
los siguientes:

Sistema de informacion financiero que maneja la informacion
administrativa, integrado por los médulos de

contabilidad, presupuesto, inventarios, tesoreria, transportes, contratacion,
SYSMAN nomina.

Sistema de informacidn desarrollada para registrar la
atencion de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes titulares de derechos del

SIMI (Sistema de Informacion IDIPRON. Permite consolidar la
Misional informacion referente a las lineas estratégicas
CORDIS Aplicativo del ERP, SICAPITAL desarrollado por la secretaria Distrital de
Hacienda, para el Manejo de la correspondencia Distrital, Manejo de

Inventario, Creacion administracién y consulta de la informacion de las personas
naturales y Juridicas que tienen relaciones contractuales con el IDIPRON.

IDOCUMENT Aplicacion Web modular para manejo de informacion contractual vy
certificaciones en linea.
PORTAL WEB Portal Institucional del IDIPRON www.idipron.gov.co
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Se proyecta realizar jornadas de sensibilizacion y socializacion a los servidores de la entidad, frente a la gestion documental,
su importancia, responsabilidad y presentacién de los documentos archivisticos, que se vayan adoptando para fortalecer el
proceso de gestion documental.

Asi mismo, se proyecta establecer un plan especifico de capacitacidn en gestién documental, articulado con el Plan Institucional
de Capacitaciones - PIC que contempla la realizacion de actividades encaminadas a induccién y reinduccién de acuerdo con
las competencias y responsabilidades de los servidores del IDIPRON que permita el entrenamiento en el puesto de trabajo y
aquellas relacionadas con el fortalecimiento de los procesos técnicos de la gestién documental.

Dentro de las acciones de divulgacion del Programa de Gestion Documental - PGD, se realizara la publicacion en el portal web
del IDIPRON, de piezas comunicativas que promuevan la socializacion de los lineamientos y directrices establecidas para la
gestion documental y la funcién archivistica en la entidad.

Se entiende por el proceso archivistico que se deriva del andlisis y procesamiento de la informacion contenida en cada uno de
los documentos y se enmarca en el conjunto de actividades administrativas y técnicas direccionadas al adecuado manejo de la
informacion producida y recibida por el Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud en el ejercicio de sus
funciones.

Actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, andlisis de las actividades de gestion documental del instituto.?

e Establecer las principales actividades y la
estructura requerida en el proceso de Gestionfe Manual Operativo Para La Gestion
Documental para garantizar la correcta gestion,|Documental Del Instituto Distrital Para
Gestion preservacion y conservacion documental en el|La Proteccion De La Nifiez Y La
Documental Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y laPJuventud “IDIPRON” A-GDO-MA-
Juventud — IDIPRON, con el fin de conservar la|001.

memoria institucional y proteger el patrimonio
documental de la entidad.

Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 25)
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e Establecer los lineamientos para la elaboracién,
redaccién, presentacion, y codificacion de los
documentos asociados al Sistema Integrado de|e Manual Para La Elaboracion
Directrices para la Gestion del IDIPRON, mediante una descripcion De Documentos S-SMG-MA-002
creacion y disefio de detallada en cada una de las fases con el fin de

documentos facilitar su comprensién y lograr la estandarizacion
de los documentos en el Instituto.

e Establecer las principales actividades y la
estructura requerida en el proceso de Gestion
Documental para garantizar la correcta gestion,|® Manual Operativo Para La Gestion
preservacion y conservacion documental en el [Documental Del Instituto Distrital Para
Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la|La Proteccion De La Nifiez Y La
Juventud — IDIPRON, con el fin de conservar laJuventud “IDIPRON” A-GDO-MA-
memoria institucional y proteger el patrimonio 001.

documental de la entidad.

El Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud en el marco de la planeacion documental tiene en cuenta y se
guia bajo los parametros establecidos respecto a la creacién de documentos y formatos del Sistema Integrado de Gestion — SIGID
desde la Oficina Asesora de Planeacion. Por lo anterior todas las politicas impartidas en los diferentes manuales, procesos,
procedimientos, instructivos y documentos internos son insumos para la adecuada planificacion de la gestion de la
documentacion y la informacion.

A su vez, los instrumentos archivisticos; Cuadro de clasificacién documental (CCD), Tabla de Retencion Documental (TRD),
Programa de gestién documental (PGD), Plan institucional de archivos (PINAR), Formato Unico de inventario documental
(FUID), Banco terminologico de tipos, series y subseries documentales (BANTER) y Tabla de control de acceso (TCA)
complementan de manera adecuada los principios aplicados para la planeacion de la gestion documental en el IDIPRON, al
igual que los lineamientos normativos de caracter interno, propios dela misionalidad y del sector al cual pertenece la entidad,
como también aquellas normas externas emanadas por los diferentesentes reguladores.

Los profesionales del proceso de Gestion Documental designados realizan la revision anual a todos los instrumentos
archivisticos, verificando el cumplimiento de la normatividad vigente y las necesidades identificadas en la entidad a fin de
determinar la pertinencia de su actualizacién. No obstante, si durante la vigencia se detecta la desactualizaciéon de los
instrumentos archivisticos, gestionan la actualizacion de los instrumentos y su oficializacion en el SIGID

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién e ingreso, formato y estructura, finalidad, oficinas
competentes para el tramite, proceso en que actda y los resultados esperados.
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Estructura de los
documentos

Establecer los lineamientos para la administracion la
documentacion que forma parte del Sistema
Integrado de Gestion — SIGID, asociada a los
Procesos del Instituto, mediante su creacion,
actualizacién, modificacion u obsolescencia, a través
de la revisién, aprobacion, publicacion y divulgacion,
con el fin de asegurar su identificacion, vigencia y
trazabilidad.

Establecer los lineamientos para la elaboracién,
redaccion, presentacion, y codificacion de los
documentos asociados al Sistema Integrado de
Gestion del IDIPRON, mediante una descripcion
detallada en cada una de las fases con el fin de
facilitar su comprensién y lograr la estandarizacién
de los documentos en el Instituto.

e Administraciéon De Documentos
SIGID S-SMG-PR-001

. Manual Para Elaboracion De
Documentos S-SMG-MA-002

Formas de
Produccion o ingreso

Establecer los lineamientos para la administracion Ia
documentacion que forma parte del Sistema Integrado
de Gestion — SIGID, asociada a los Procesos del
Instituto, mediante su creacion, actualizacion,
modificacion u obsolescencia, a través de la revision,
aprobacion, publicacion y divulgacion, con el fin de
asegurar su identificacion, vigencia y trazabilidad.

Establecer los lineamientos para la elaboracion,
redaccién, presentacion, y codificacion de los
documentos asociados al Sistema Integrado de Gestion
del IDIPRON, mediante una descripcién detallada en
cada una de las fases con el fin de facilitar su
comprension y lograr la estandarizacion de los
documentos en el Instituto.

e Manual sistema integrado degestion
S-SMG-MA-001.

e Manual Elaboracion de Documentos
S-SMG-MA- 002

Oficinas
competentes para el
tramite

Las comunicaciones oficiales internas y externas deben
ser firmadas Unicamente por los Directivos y/o

profesionales autorizados y responsables de los
procesos.
El formato interno de las comunicaciones esta

predeterminado, esto quiere decir que no se puede hacer
ningun tipo de modificacion al logo, datos de la
empresa, cambio de letra y se deben diligenciar todos
los campos (consecutivo, fecha, dirigido a, firmado por,
asunto, anexos, elaborado, revisado y aprobado).

e Administracion de lascomunicaciones
oficiales A- GDO-PR-002.

e Entrega Documentos Unidad
Productora AGDO-FT-001.

e Control De Correspondencia A-
GDO-FT-003.

e Planilla De Recorrido En La Ciudad
A-GDO-FT-015.
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5.3 Gestiény Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro y la vinculacion a un trdmite, la distribucion incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control
y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos®

Criterio

Registro de
Documentos

Lineamientos

Tramitar y gestionar comunicaciones internas o externas,
mediante la recepcion, radicacion, envi6 y custodia de la
informacion, garantizando la correcta distribuciéon vy
tramite en los tiempos establecidos

por la normatividad vigente

Procedimiento y documentos

asociados

Administracién de las comunicaciones
oficiales A- GDO-PR-002.

Distribucion

A través de las planillas de distribucion interna de
documentos, se hace la entrega de las comunicaciones
oficiales a las diferentesareas administrativas de la entidad.

Administraciéon de las comunicaciones
oficiales A- GDO-PR-002.

Manual operativo de gestion
documental A-GDO-MA -001.

Planilla de recorrido en la ciudad A-
GDO-FT-015.

Entrega de documentos unidad
productora A-GDO-FT-001.
Memorando A-GDO-FT-013. VR 11.
Formato Unico inventario documental
A-GDO-FT-018.

Acceso y
consulta

Para facilitar el acceso y/o consulta a los archivos del
IDIPRON (Archivo central y Archivo misional), deben
solicitar por correo electronico
(archivomisional@idipron.gov.co y
archivocentral@idipron.gov.co) el préstamo o consulta del
documento y/o expediente requerido.

Cumplir con los tiempos de respuesta para la atencidn a las
solicitudes, de acuerdo con lo fijado en el reglamento para
préstamo de expedientes.

Desde que inicia el proceso de radicacion se garantiza que
la informacion tenga confidencialidad, veracidad vy
disponibilidada través de la categorizacion de usuarios con

los permisos parael ) o )
acceso de la informacion dependiendo su nivel jerarquico.

Préstamo Y/O Consulta De Informacion
De Documentos A-GDO-FT-014.

Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 28
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El control y seguimiento a las comunicaciones oficiales de| Entrega De Documentos Unidad
Control y la entidad se debe realizar mediante el monitoreo al sistema| Productora A-GDO-FT-001.
seguimiento CORDIS en su moédulo “Seméforo de alerta”. Este| Formato Préstamo De Documentos A-

seguimiento debe realizarse cada quince dias. Lo anterior,| GDO-FT-014. '
con el propésito dedar cumplimiento a los tiempos de| Planilla De Recorrido En La Ciudad A-
respuesta establecidos legalmente. GDO-FT-015.VR.

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el
nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.*

Criterio Lineamientos Procedimiento y documentos
asociados
o Laclasificacion se debe llevar a cabo de acuerdo
Clasificacion con la aplicacion de la TRD en cada uno de los
procesos de administrativas y unidades de
proteccion integral. Manual operativo de gestion

documental A-GDO-MA -001.

Los expedientes deben ordenarse segin los | Tablas de Retencion Documental

lineamientos dados en el Manual operativo de [ [DIPRON-TRD _
Ordenacién gestion documental. Formato tnico inventario documental
AGDO-FT-018.

Para la descripcion documental se utiliza el
Formato (nico de inventario documental -
FUID-y las plantillas demarcacién de cajas y
carpetas. Las dependencias del IDIPRON deben
velar por su permanente actualizacién.

Descripcion

La transferencia de documentos es el traslado de informacion desde el archivo de gestion, hacia el archivo central, y de este
hacia el archivo histérico cumpliendo los tiempos y disposicion establecidos en la Tabla de Retencion Documental. Se presentan
en consecuencia, los traslados documentales durante el ciclo vital de los documentos, en las diferentes fases de archivo y
conforme lo establece la Tabla de Retencién Documental o la Tabla de Valoracion Documental. En este proceso se encuentran
inmersas las actividades desde la preparacion de las transferencias primarias del archivo de gestién, hacia el archivo central, o
desde el archivo centra hacia el archivo histdrico, y concluye con la recepcion cotejo y legalizacion de esta, en el archivo
destino.

4 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 29)
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Criterio Lineamientos Procedimiento y documentos
asociados

Establecer la metodologia para realizar
transferencias primarias en el Instituto Distrital Plan De Transferencias

] para la Proteccion de la nifiez y la juventud -| Documentales A-GDO-DI-008.
Transferencias IDIPRON con el fin de trasladar el acervo| Tablas de Retencion Documental
Documentales documental, que haya cumplido los tiempos de| IDIPRON — TRD A-GDO-FT-009.

retencién en la primera fase del ciclo vital del Formato Unico Inventario
documento, del archivo de gestion al archivo| Documental A-GDO-FT-018.
central del instituto, aplicando para ello las
Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracién Documental convalidadas

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracién documental®

Criterio Lineamientos Procedimiento y documentos
asociados

e Para la disposicion final de los documentos Tabla  de

Conservacion Total, Retencién  Documental

Seleccion y de archivo del IDIPRON, debe cumplir con| |5 \proN — TRD A-GDO-FT-009
Microfilmaciéon y/ la ap|.|ca0|onde la TRD.Y TVD, donde ggtan Tabla de Valoracion  Documental
digitalizacion dgflgld&S_ ,Ia conservacion total, selecu_on o[ |DIPRON - TVD
eliminacioén de los expedientes. Del mismo
modo, se debe tener en cuenta los
lineamientos establecidos en el Acuerdo 04
de 2013 del AGN.
. Establecer las principales actividades
y la estructura requerida en el proceso de Manual  Operativo  De Gestion
Gestion Documental para garantizar la Documental A-GDO-MA-001.
correcta gestion, preservacion y
Eliminacion conservacién documental en el Instituto Tablas de Retencion  Documental

Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la IDIPRON — TRD A-GDO-FT-009.
Juventud — IDIPRON, con el fin de

conservar la memoria institucional y Tablas de Valoracion Documental
proteger el patrimonio documental de la IDIPRON - TVD
entidad.

Formato Unico inventario documental A-
GDO-FT-018.

> Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 31)
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Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento®

Procedimiento y documentos

Criterio Lineamientos

asociados
Garantizar la conservacion de cualquier tipo de
informacion, independientemente del medio o
Sistema tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo|  Sistema Integrado De

Integrado de
Conservacion

atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad,
de toda la documentacion de la entidad, desde el

momento de la produccion,

Conservacion A-GDO-DI-007.

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

Criterio Lineamientos Procedimiento_ y documentos
asociados
Se debe aplicar los criterios de valoracion establecidos
en las fichas de valoracion documental, definiendo los
diferentes tipos de soportes, garantizando calidad e| Tablas de Retencion
integridad del documento. Documental IDIPRON - TRD A-
GDO-FT-0009.
Asimismo, se debe tener en cuenta la disposicién final
establecida en la TRD y TVD, en relacion con los| Tablas de ValoracionDocumental
. - valoresprimarios y secundarios de la documentacion. IDIPRON-TVD
Directrices
Generales El IDIPRON cuenta con la convalidacion de la TRD y | Fichas de Valoracion
TVD porparte del Consejo Distrital de Archivos, aun| Documental y Disposicion Final A-
asi, por ajustes a losprocesos y procedimientos acorde | GDO-FT-002.
con la estructura orgénica de la entidad, se deben ajustar
las fichas de valoracion con las cualesse podré garantizar
la conservacion y preservacion de la memoria
institucional.

La implementacién del PGD comprende las fases de elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora, con sus respectivas actividades
segln lo establecido en el decreto 1080 de 2015, tal y como se muestra a continuacion:

6 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 32)

08; 21/06/2022



) cODIGO A-GDO-DI-001
GESTION DOCUMENTAL .
VERSION 05
) PAGINA 13 de 36
DE BOGOTA DL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
S VIGENTE DESDE 01/12/2023

Corto, Mediano y Largo plazo

Fase Actividades Responsables
2023 2024 2025
Asignacion del Presupuesto
Anua}l.d_e, recursos para la Gerencia Administrativa
adquisicion de  recursos
humanos
Planeacion

Revision del Programa de | Gestion Documental,
Gestién Documental - PGD | oficina asesora de
planeacion

Los  profesionales  de

Formular Plan de Trabajo y
Cronograma

Gerencia Administrativa —
Gestion Documental

Ejecucién y puesta en

Mesas de trabajo a seguir
para la actualizacién del
Programa  de  gestion
Documental

Secretaria General —
Archivo y Correspondencia

Definicion la metodologia
de divulgacién,
sensibilizacién
capacitacion, con el fin de
dar a conocer el PGD a los
funcionarios del Instituto.

Talento Humano - Gestién
Documental

Creacion de un mecanismo
de retroalimentacion interno
para  apoyo a los
funcionarios en la adopcién
e implementacién del PGD
al interior del Instituto.

Gestion Documental

marcha Ejecucion de todas las
actividades descritas en el | Gerencia ~ Administrativa-
cronograma aprobado para | Gestién Documental
el desarrollo del PGD
Implementacion de
estrategias que mitiguen la
resistencia al cambio de [ Gestion Documental
gestion por la adopcién de
nuevas practicas.
Aprobacién del PGD Com_igé Instituciopal de
Gestion y Desempefio

Actualizacién del PINAR | Gestién Documental
Mesas de trabajo con los
profesionales de gestion Gestion Documental
documental para medir los
avances del PGD.
Hacer seguimiento a las

Seguimiento actividades y metas | Gestién Documental

descritas en el cronograma.
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Creacion de mapas de
riesgos de gestion y mapas
de riesgos de corrupcién
Verificacion de la
Implementacion de los
procesos y documentos
generados en desarrollo del
PGD.

Gerencia Administrativa,
Gestion Documental,

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio,
Gerencia Administrativa,
Gestiéon Documental

Socializacién del PGD,
Publicacién mediante la intranet y Gestion Documental
correo institucional.

Para el logro de las metas propuestas, IDIPRON cuenta inicialmente con el Plan Institucional de archivo A-GDO-DI-002, cuyo
objetivo es garantizar la conservacion de cualquier tipo de informacién, 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,

La gestién Documental del IDIPRON tiene como objetivo de optimizar recursos, racionalizar y automatizar tramites, por lo tanto,
se articula con los siguientes planes y sistemas de gestion de la entidad:

Modelo Integral de Planeacién y Gestién — MIPG, a través del cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Politica de
Gestion y Desempefio de Gestion Documental. Se complementa y articula con: Sistema Nacional de servicio al Ciudadano,
Seguridad y salud en el trabajo. Gestion Ambiental, Seguridad de la Informacion, Plan Accién del grupo de Administracion
documental, Plan Estratégico Institucional IDIPRON, Plan de adquisiciones

Los siguientes términos son tomados del acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacion “Porel cual se modifica el
Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”. Articulo primero: Actualizar el Reglamento General de Archivos, en su Articulo
67y en lo correspondiente al uso del Glosario:

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

« 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 eficientefuncionamiento de
los archivos.

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

¢ ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte material, acumulados en un procesonatural
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, o0 como fuentes de la historia.

¢ CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final.
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e CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurarla
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

e 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.

e GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion produciday recibida por las entidades, desde su origen hasta su destinofinal con el objeto
de facilitar su utilizacién y conservacion.

e NORMALIZACION ARCHIVISTICA: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de lapractica
archivistica.

e 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.

¢ PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA: Es el conjunto de procesos y procedimientos de
conservacion aplicables al Plan de conservacion documental y al Plan de preservacion digital a largo plazo.

AGN, (2014). Manual de implementacion de un programa de gestion Documental -PGD. Colombia: Archivo General de la
Nacion.

01 Creacion del documento 02/03/2015 JOSE DARIO GUERRERO F
Profesional Universitario
Area Administracion

Documental
Actualizacién PGD con programas del JOSE DARIO GUERRERO F
02 Plan Institucional de Archivos PINAR 26/01/2016 Profesional Universitario Area
y del sistema integrado de Administracién Documental
conservacion documental.
Actualizacion PGD lineamiento
03 Manual de Implementacién de PGD y 16/11/2018
Decreto 2609 de 2012 compilado en el YENNIFER PADILLA
Decreto 1080 de 2015 del AGN. MARTINEZ

Profesional Universitario Area
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Administracién Documental

Se realiza el ajuste de la codificacion
de los formatos y documentos

mencionados en el documento interno ANGEL LEONARDO

04 de acuerdo con los ajustes realizados a|  04/10/2022 MARTINEZ
los codigos de los documentos del Profesional Contratista Oficina
Sistema Integrado de Gestion Asesora de Planeacion
productodel redisefio institucional.

05 Actualizacién PGD lineamiento
Manual de Implementacién de PGD y EDWIN URIEL HERNANDEZ
Decreto 2609 de 2012 compilado en el NOVA )
Decreto 1080 de 2015 del AGN. Profesional Universitario Area

01/12/2023 Administraciéon Documental

DIANA MILENA VILLALOBOS
Profesional Universitario Area
Administracién Documental

12 REVISION Y APROBACION

NOMBRE FECHA
(DD/MM/AAAA

)

, DIANA MORELY PROFESIONAL
REVIES BELTRAN UNIVERSITARIO 01/12/2023
CORTES CODIGO 219-05 (E)
APROBACIONLIDER ALEJANDRA GUZMAN | GERENTE
DE PROCESO ARENAS ADMINISTRATIVA 01/12/2023
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