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INTRODUCCION

Con la promulgacion de la Ley 80 de 1989 por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, y se
otorgan funciones como organismo rector de la politica archivistica en las Entidades Publicas,
Igualmente establece las politicas para garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio
documental. En igual sentido el Acuerdo 07 de 1994 - Reglamento General de Archivos contempla
en su articulo 23, la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental a partir de la valoracion y
adopcién por el Comité de Archivo.

En el Instituto para la Proteccién de la Nifiez y la Juventud IDIPRON, se aplica la normatividad
vigente en materia de gestion documental para el ajuste de las TRD entre las cuales se
encuentran el Decreto 1382 de 1995 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la
transferencia de la documentacion histérica de los archivos de los organismos nacionales al
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones”. El Acuerdo 009 de 1995 “Por el cual
se reglamenta la presentacion de las Tablas de Retencion Documental al Archivo General de la
Nacion. Ordenada por el Decreto No. 1382 de 1995”. El articulo 24 de la Ley 594 de 2000 que se
refiere a obligatoriedad de las tablas de retencion documental.

La tabla de retencién documental es un instrumento archivistico para el control de la produccion,
tramite, distribucion, conservacion y disposicion final de los documentos de una Entidad®, de igual
forma, suministra los lineamientos y procedimientos a seguir en la gestibn documental para el
Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y de la Juventud - IDIPRON.

Su aplicacién tiene como objeto servir de apoyo a los funcionarios responsables de la gestion
documental y administrar los niveles de archivo. Como objetivos especificos se sefialan los
siguientes:

= Optimizar el recurso informacioén en el proceso de busqueda, localizacion y recuperacion de
datos y documentos relevantes; con el fin de dinamizar el proceso de toma de decisiones y
solucién de tramites en la Entidad.

= Racionalizar la produccion documental en el proceso de generacion de copias de los
documentos con el propésito de implementar politicas de austeridad del gasto.

= Promover la descongestion de los Archivos de Gestién y Central mediante la adopcion de
tiempos de retencién y procedimientos de eliminacién de documentos.

= Garantizar la custodia de la memoria institucional del Instituto mediante la conservacién
permanente de documentacion relevante para la institucion.

= Implementar tecnologias actualizadas con el fin de garantizar la conservacion técnica de
documentos.

! Reglamento General de Archivos. Acuerdo 007 de 1994, Pag. 37. “Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos”.
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= Implementar estandares documentales en cuanto a clasificacion de series y subseries segln
los lineamientos de la Direccién Archivo de Bogota para la unificacion de la produccion
documental en las Entidades del Distrito Capital.

Cabe aclarar que la Tabla de Retencion Documental como instrumento dindmico, debera
someterse a evaluaciones periodicas de actualizacion en la definicion y conformacion de nuevos
tipos documentales, teniendo en cuenta el proceso de actualizacion del sistema de gestién de
calidad, bajo responsabilidad actual de la Oficina Asesora de Planeacién. Asi mismo, los cambios
en la estructura organico - funcional de la Entidad, producto de los ajustes del Sistema de Gestion
de Calidad generaran cambios que de igual manera deberan reflejarse en la Tabla de Retencion
Documental.

Por lo tanto, es responsabilidad de los funcionarios encargados de la administracion de los
archivos de gestién de cada una de las dependencias, reportar estos cambios al funcionario
encargado de realizar los ajustes y actualizaciones a la Tabla de Retencion Documental, quien
debera realizar los tramites respectivos para efectuar los ajustes y modificaciones necesarias.

Frente a la adicién de tipos documentales que sean definidos por expedicién de normas o de
organizacién para el cumplimiento de funciones que afecten procesos de tramite en las
dependencias productoras, también deberan reportarse para su inclusién en la Tabla de Retencion
Documental.

De igual manera, el area de administracién documental establecera un sistema de control sobre el
cual se programaran visitas a las dependencias productoras para verificar y constatar la aplicacion
de la Tabla de Retencién Documental el cual debera estar en concordancia con el listado maestro
de registros del sistema de gestién de calidad.

Cra. 27A No. 63B - 07 Tel. 3100411 www.idipron.gov.co  Informacién: Linea 195



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
INTEGRACION SOCIAL

Instituto para la Pr
Nifiez y la Ju

1. METODOLOGIA.

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental debe contar como soporte técnico la
estructura organico - funcional de la entidad, con el fin de identificar las series y subseries
documentales cualquiera sea el origen y sustento de la informacion. Una vez ajustadas las Tablas
de Retencién Documental, avaladas por el Comité de Archivo del IDIPRON y aprobadas por el
Comité Distrital de Archivos, seradn difundidas en todas las dependencias productoras, con un
instructivo para el manejo de los archivos de gestién para facilitar su compresién, aplicacion y
actualizacion.

1.1 Revision de las normas que asighan la estructura organica de la Entidad.

Para el ajuste de las Tablas de Retencién del IDIPRON, se inici6 el trabajo con base en las pautas,
recomendaciones y metodologia propuesta por la Direccion Archivo de Bogota, desarrollando
diferentes actividades que permitieron lograr compilar la informacién institucional que establece la
estructura orgénica actual y la asignacion de funciones para cada una de las areas funcionales del
Instituto, asi como el reconocimiento de la documentacion existente en los Archivos de Gestion.

Se hizo revisién de la normatividad que ha asignado la estructura organica a la Entidad la cual es
de caracter distrital y se resume asi: El Decreto No. 897 de 1995 estipulé que el Instituto debia
atender habitantes de la calle entre los 8 y los 22 afios de edad. El Acuerdo 257 de 2006 (Articulo
88) integro al Instituto como Entidad Adscrita a la Secretaria de Integracion Social y el Acuerdo 002
del 7 de Julio de 2009 que ajusta el Estatuto Orgéanico del Instituto definiendo la estructura
orgénica. Los siguientes actos administrativos han modificado la estructura administrativa del
Instituto:

e Acuerdo 80 de 1967 por el cual se crea el Instituto para la proteccién de la Nifiez y la Juventud.
Resolucién 01 de 2001 por la cual se modifica la estructura organizacional del IDIPRON vy se
sefalan funciones generales de las dependencias.

e Resolucion 164 de 2001 por la cual se crean areas de trabajo en el IDIPRON.

e Resolucién 254 de 2001 por la cual se asignan funciones para cada area de trabajo.

e Resolucion 431 de 2001 por la cual se crea el area de transporte y se asignan funciones.

e Resolucion 159 de 2005 por la cual se crean areas de trabajo y se asignan funciones en el
IDIPRON.

e Resoluciéon 066 de 2006 por la cual se crea el grupo de control interno disciplinario y se
establecen funciones.

e Resolucién 139 de 2006 por la cual se crea un area de trabajo en el IDIPRON.

¢ Resolucién 067 de 2007 por la cual se crean areas y se asignan funciones en el IDIPRON.

e Resolucién 002 de 2010 por la cual se modifican funciones de areas de trabajo.

e Resolucion 321 de 2010 por la cual se crea el area de trabajo de contratacion.

¢ Resolucién 390 de 2010 por la cual se crea el area de trabajo de representacion judicial.

e Resolucién 535 de 2010 por la cual se actualizan areas funcionales y se expiden otras

disposiciones. (Estructura actual de la Entidad).
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La entidad como 6rgano coordinador de la gestién documental en la entidad tiene establecido el
Comité de Archivo creado mediante Resolucion Interna No 272 de 2002 y la Resolucién No 183 de
2011 modifica y actualiza el manual de procedimientos de la Entidad.

1.2 Revision de los procesos y procedimientos del sistema de calidad de la Entidad.

Con la expedicion de la Ley 872 del 2003, se establecieron los Sistemas de Calidad de las
Entidades y se documentaron los procesos y procedimientos. A partir de la estructuracién de los
procesos, en los procedimientos se registra la trazabilidad de los documentos que se deben
generar como evidencia, los cuales una vez diligenciados, se constituyen en documentos
archivisticos que son administrados de acuerdo con los procesos establecidos en la gestion
documental. EIl instrumento establecido por la Legislacién Colombiana para la organizacion y
administracion de los documentos de los archivos pubicos son las Tablas de Retencion
Documental, definidas como: el 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®.

1.3 Metodologia para TRD de dependencias Apoyo:

Para el proceso de actualizacién de las TRD de procesos se utilizaron como referencia las guias
para la gestion normalizada de los documentos generados por los procesos estratégicos, de apoyo
o de evaluacién que se constituyeron en series documentales comunes para las Entidades del
Distrito, las cuales fueron emitidas por la Direccién Archivo de Bogota. El proceso de validacion de
las series o0 subseries se realizé con los procesos y procedimientos del sistema de gestién de
calidad y no genero omision ni inclusion de series o subseries de las consignadas en los cuadros
de clasificacion y valoracion. Para el proceso mencionado se desarrollaron las siguientes
actividades.

La elaboracion de las TRD de apoyo se inicid a traves de talleres donde participaron las siguientes
Entidades Distritales: Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagégico “IDEP”,
Instituto para la Economia Social “IPES”, Fondo de Prevencion y Atencién de Emergencias
“FOPAE”, Instituto Distrital de Turismo “IDT”, Hospital Santa Clara y el Instituto para la Proteccion
de la Nifiez y la Juventud “IDIPRON”.

1.3.1 Compilacién de Informacion.
En la revision y ajuste de las TRD, se obtuvo acceso al Archivo de Gestion de cada una de las

areas productoras, para la socializaciébn y andlisis de las Series y Subseries Documentales
teniendo en cuenta los estadndares documentales del Distrito Capital.

2 Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacion.
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Asi mismo, para la compilacion y analisis de la informacion institucional versus las guias de
aplicacién de estandares documentales, se tuvo como base las normas legales que constituyen el
fundamento normativo del IDIPRON vy las disposiciones legales referentes a la creacion y
funcionamiento de cada una de las &reas del Instituto, indicando la fecha de creacién, acto
administrativo (Ley, Decreto, Resolucién, Acuerdo) y contenido. Una vez se realizados los cruces
de informacion respectivos se procedio a la validacion y ajuste de las TRD con las series, subseries
y tipos documentales respectivos con sus tiempos de retencién.

En el proceso de ajustes de la tabla de retencion documental de los procesos transversales, se
realizaron entrevistas con los funcionarios responsables de la produccién, tramite, distribucién y
conservacion de documentos en cada una de las areas del IDIPRON, logrando analizar los tipos
documentales generales y especificos aplicables a las series y subseries establecidas por los
estandares en mencion con los respectivos tiempos de retencién primarios y secundarios.

Por ultimo se utilizaron las guias para la gestion normalizado de los documentos, emitidas por la
Direccion Archivo de Bogota como referencia para la disposicién final de cada tipo documental y el
procedimiento a seguir para cada caso (conservacién total, eliminacién, seleccion, microfilmacion).

1.3.2 Andlisis e Interpretacion de Informacion.

Con los criterios establecidos por las guias para la gestién normalizada de documentos para cada
tipo documental, el analisis de la aplicacion de los mismos a los procesos y procedimientos de la
Entidad, se procedié al ajuste de las series y subseries documentales, y a la evaluaciéon en cada
una de las areas productoras, para establecer la TRD definitiva.

Un vez ajustadas las series, subseries y tipos documentales, se procedié a determinar el valor de
cada una de estas teniendo en cuenta las guias para la gestion normalizado de los documentos
para cada tipo documental de la Direccion Archivo de Bogota, la funcionalidad, uso e importancia
de la documentacién, ya que estas constituyen la unidad basica de valoracion donde se encuentran
reflejadas las actividades desarrolladas por cada area productora en virtud de las funciones que le
hayan sido asignadas.

La base para determinar el valor administrativo del documento tiene directa relacién con los
procesos involucrados en el tramite de los documentos en cumplimiento de las funciones de cada
area productora.

Por su parte el valor juridico, legal, fiscal y contable, al igual que el valor administrativo, se obtuvo
de las normas existentes para cada serie, subserie y/o tipo documental analizado frente al marco
legal que incide frente a la produccion documental, sin embargo las guias son referentes en este
aspecto.

Por tanto en el proceso de valoracion documental se tuvo en cuenta:
» Guias para el manejo normalizado de los documentos generados por los procesos gerenciales,

de apoyo y de control del IDIPRON, que se constituyen en series comunes para todas las
Entidades del Distrito, las cuales fueron emitidas por la Direccion Archivo de Bogota.
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= Legislacién vigente para la conservacion documental, donde se determinan los periodos de
retencion para transferencia, seleccién y/o eliminacién fisica de documentos en las diferentes
fases de archivo.

= Normas propias de procesos reglamentados, donde se indican los términos de prescripcion.

1.3.3 Entrevistas con productores documentales.

Cabe aclarar que la totalidad de informacion obtenida en el proceso de ajuste de las Tablas de
Retencion Documental, fue sometida al proceso de validacién por parte de los funcionarios
responsables del manejo de la documentacion y de los responsables de area, previa presentacion
de la propuesta ante Comité de Archivo del IDIPRON, para su respectiva aprobacion y aval para
entrega a la Direccion Archivo de Bogota.

Este proceso permite analizar e interpretar la informacion recolectada en las entrevistas realizadas
a cada uno de los responsables de la produccién documental, con el fin de avalar las series y
subseries que componen las Tablas de Retencion Documental del IDIPRON.

1.3.4 Ajuste de TRD procesos transversales.

Una vez validadas las TRD mediante trabajo de campo en las unidades productoras teniendo en
cuenta las guias documentales de la Direccidon Archivo de Bogota se realizaron los ajustes en lo
referido a series, subseries y tiempos de retencion documental, comparados con la TRD anterior y
con los procesos y procedimientos actualizados del Sistema de Gestién de Calidad del Instituto.

1.4 Metodologia para TRD de dependencias misionales:

Para el proceso de actualizacién de las TRD de procesos misionales se utilizaron como referencia
los procesos y procedimientos del sistema de gestion de calidad del Instituto para la gestion
normalizada de los documentos generados por los procesos estratégicos, de apoyo o de
evaluacion que permitieron la constitucion de series y subseries documentales en la TRD. El
proceso involucra las siguientes actividades.

1.4.1 Caracterizacién Documental:
Identificacion de los documentos que se generan en desarrollo de las funciones de la Entidad. En
la caracterizaciébn de cada uno de ellos se tomaron los siguientes datos: La definicién del

documento cuya descripcidn determina la informacioén que contiene, el origen y donde se localiza el
original y las copias en el area productora correspondiente.
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1.4.2 Entrevista con productores documentales.

Este proceso estuvo apoyado por los productores documentales quienes revisaron uno a uno los
registros, validaron las cadenas documentales que se generan y el orden de los documentos en el
desarrollo de los diferentes procesos, procedimientos y actividades. Adicionalmente con los
productores se identificado los tipos documentales que no incluidos en el Sistema de Gestion de
Calidad.

1.4.3 Definicién de series y subseries documentales.

Una vez caracterizados los documentos se prosiguio con la actividad de clasificacion documental.
Se definieron las series para las diferentes agrupaciones de documentos producidos, de acuerdo
con las categorias administrativas y los procesos que regulan su produccién. La conformacion de
series se determina en la ejecucién de los procesos, las funciones establecidas para cada una de
las areas de la estructura organica y las funciones del personal de planta consignadas en el
manual de funciones y requisitos a nivel de cargo emitido mediante Resolucién 164 del 10 de abril
de 2001.

1.4.4 Valoracion documental.

Una vez conformadas las diferentes series y subseries documentales, se realizaron los procesos
de valoracién documental cuyo objeto es determinar los valores primarios y secundarios. Estas
actividades establecen el tiempo de retencion de la documentacién en el archivo de gestion, en
archivo central y la disposicion final de las series y subseries. Los tipos de valoracion son los
siguientes:

1.4.4.1 Valoracién Primaria: Por medio del trabajo de campo realizado en reuniones de trabajo
con las areas productoras, se determinaron los valores administrativos, contables, fiscales,
juridicos o técnicos. Una vez conformada la propuesta de valoracion primaria se socializo con el
lider del proceso, un representante del componente socio legal y con Administracién Documental
las decisiones de valoracién que se sustentaron en la respectiva acta de valoracién primaria que
registra por serie y subserie los valores primarios y el tiempo de retencion establecido, dicha acta
se presento y aprobd en el Comité de Archivo mediante acta y reposa en el presente documento
€cOmo anexo.

1.4.4.2 Valoracion Secundaria: La propuesta de valoracion secundaria tiene en cuenta los valores
primarios de la documentacioén y tiempos de retencién establecidos en cada serie y subserie. Dicha
valoracién permitid a través de reuniones con los productores documentales la asignacion del valor
patrimonial de los registros (histérico, cultural, investigativo) y la disposicion final de cada serie y
subserie. (Eliminacion, seleccion, conservacion, y reproduccion digital). Las fichas de valoracion
secundarias fueron presentadas y avaladas por el Comité de Archivo, mediante acta que forma
parte como anexo del presente documento y se obtuvo por parte de la Direccion Archivo de Bogota
el concepto técnico de valoracién secundaria.
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1.5 Actividades comunes en conformacion de TRD transversales y misionales.

1.5.1 Elaboracién del Cuadro de Clasificacién Documental:

Dentro del proceso de trabajo de campo de la actualizacién de la TRD del IDIPRON se elabor¢ el
cuadro de clasificacion documental que registra la jerarquizacién de la documentacion proveniente
de las areas productoras en las respectivas series, subseries con base en las competencias y
funciones de cada dependencia. El cuadro de clasificacion se consolido teniendo en cuenta el
Gltimo acto administrativo que registra el organigrama vigente de la Entidad. (Resolucién 535 de
2010).

1.5.2 Validacién con las dependencias productoras de documentos.

La validacion de las series y subseries documentales establecidas para cada una de las
dependencias que conforman la entidad, se realizé informando a cada una de ellas sobre la
elaboracién del instrumento y el contenido de las series y subseries documentales (clasificacion)
con las cuales se adelantara el proceso de organizacién de la documentacion en la fase de gestion
y la conformacion y estructuracion del Archivo Central.

Se realiz6 trabajo de campo con las areas productoras que consta de reuniones de trabajo con los
responsables de la ejecucién de los procesos y procedimientos, levantamiento de las actas
correspondientes para presentacion en el Comité de Archivo.

1.5.3 Aval de la TRD por el Comité de Archivo de la Entidad.

A través de las Actas No 005 del 24 de noviembre de 2011 y No 001 del 17 de abril de 2012 del
Comité de Archivo de la Entidad, correspondientes a la sesién o sesiones en las que se estudiaron
y avalaron las tablas de retencion documental con los respectivos anexos.

1.6 Formatos.

Los formatos utilizados en el proceso de actualizaciéon de las TRD correspondientes a procesos
transversales y misionales son los siguientes.

= Formato 1 instrumento de verificacion de las guias. Formato comparativo estandares Archivo
de Bogota e IDIPRON. EIl cual analiza los procesos, procedimientos, las series, subseries y
tipos documentales de los estdndares frente a la entidad (Ver Anexo).

= Formato 2 comparativo estandares Archivo de Bogota e IDIPRON. El cual analiza las series,

subseries y los tiempos de retencion en valor primario y secundario de los estandares frente a
la entidad. (Ver Anexo).
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= Formato 3 presentacion de la Tabla de Retencién Documental propuesto por el Archivo
General de la Nacidn, incluyendo un item donde se identifica el proceso y el procedimiento.
(Ver Anexo).

= Formato 4 cuadro de caracterizacion documental. El cual describe las caracteristicas de los
tipos documentales describiendo la definicion del documento, su origen, la localizacion del
original en el area productora y la localizacion de las copias.

= Formato 5 cuadro de clasificacién documental. El cual refleja la estructura del archivo basado
en competencias y funciones de cada area productora.

= Formato 6 cuadro de valoracién primaria. El cual establece los valores primarios de la
documentacién los cuales pueden ser administrativos, contables, fiscales, juridicos o legales y
técnicos segun el caso.

= Formato 7 ficha de valoracién secundaria. La cual establece el valor patrimonial (histérico,
cultural o investigativo) y la disposicién final de los tipos documentales determinados en el
cuadro de caracterizacién documental. (Eliminacién, seleccién, conservacion o reproduccion
por medios tecnoldgicos).

1.7 Asignacion de Codigos.

La codificacion de series, subseries y tipos documentales se ajusto, teniendo en cuenta el capitulo
octavo (8°), pagina uno (1) de diciembre de 1998, del Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccién Archivo de Bogota.

Para la codificaciébn de las series y subseries documentales se asigné un cdédigo numérico,
correspondiente a cada dependencia productora segin el nimero asignado por el sistema de
informacion de radicacion. Como se observa a continuacion.

CODIGO cODIGO CODIGO DE LA
NOMBRE DE LAS SERIES Y SUBSERIES DEPENDENCIA NOMB RE DE LA DEPENDENCIA
DEPENDENCIA SERIE SUB SERIE
71 1 ACCIONES DISCIPLINARIAS
71 1 1 Acciones Disciplinarias por Convivencia al 7100 Unidades de Proteccion Integral
Asistido.
61 2 ACTAS . . .
61 2 1 Actas del Comité Paritario Salud Ocupacional 6100 Area Cag:::?alAdggéjéi:zi’?enestar
61 2 2 Actas de la Comision de Personal Y
52 2 3 Actas del Comité de Inventarios 5200 Area Alimacen e Inventarios
51 2 4 Actas de Comité de Archivo
5100 Area Administracion Documental
Actas de Transferencia Documentales
51 2 5 .
Secundarias
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La codificacion registrada en la TRD se observa de la siguiente manera.

CODIGO

SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION DISPOSICION
SERIE NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Archlvo (ie Archlvol Central crlelTls
SUBSERIE Gestién (Afios) (Afios)
711 ACCIONES DISCIPLINARIAS
71,11 Acciones Disciplinarias por Convivencia al Asistido. PROTECCION
NTECRALDEL | pERMANENCIA
71111 Indagacion Preliminar ADOLEI;‘,(\:D/AY vio NNAJ EN UNIDAD 5 20 X
pi
71,112 Apertura de Proceso Academico Disciplinario STUACION DEVIDA
DEY ENCALLE
71,1,1,3 Fallo Proceso Academico Disciplinario

La codificacion de la serie y subserie fue determinada por secuencia numérica de ubicacion de las
mismas en el cuadro de clasificacion documental permitiendo relacionar cdodigos de facil
identificacién para las mismas.
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2 ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL Y SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

2.1 Organigrama actual:

El organigrama actual se adopté mediante la Resolucion No 535 de 2010 y se anexa a
continuacion.

SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
I Entidad Adscrita |

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD - IDIPRON

[ JUNTA DIRECTIVA ]

[
| DIRECCION GENERAL |

OFICINA ASESORA DE

| PLRIERER

[ OFICINA DE CONTROL ) { AREADE TRABAJO DE
INTERNO J CONTRATACION

{  AREADETRABAIODE |
i PARTICIPACIONCIUDADANA i

OFICINA ASESORA
JURIDICA

AREADE TRABAIODE |
ASESORIA JURIDICAY |
{REPRESENTACION JUDICIAL |

[ |
SUBDIRECCION TECNICA SUBDIRECCION TECNICA
ADMINISTRATIVA Y DE METODOS EDUCATIVOS

SUBDIRECCION TECNICA
DE DESARROLLO HUMANO

FINANCIERA Y OPERATIVA
—— T
AREA CARRERA ; ;
AREA ADMINISTRACION AREA ALMACEN E ADMINISTRATIVA AREA COMEDORES AREA COMEDORES

[ DOCUMENTAL N INVENTARIOS || BIENESTAR SOCIAL Y | COMUNTARIDS FONDOS | COMUNITARIOS

CAPACITACION DE DESARROLLO LOCAL INSTITUCIONALES

AREA GRUPO FORMAL DE )
TRABAJO PARA EL AREA DE TRABAJO DE
| AREA CONTABILIDAD AREA PRESUPLESTOD HEJERCICIO DE LA FUNCION | +H AREA DE ECOMOMATD | H ALIMENTACION Y
DE CONTROL INTERNO NUTRICION
DISCIPLINARIO
AREA SERVICIOS ; ; AREA DE TRABAJD DE
CENERALES ‘ ‘ AREA SISTEMAS ‘ ‘ AREA TRABAJO SOCIAL ‘ ‘ CESTION AMBIENTAL
; - AREA TRANSPORTES
; . AREA TECMICA DE
; p AREA NOMINA Y | MANTENIMIENTO BIENES
-|  AREATESORERIA Il LIQUIDACIONES CAL'DAELE[T‘IR‘%‘”C’?E[‘”OS ¥ MUEBLES E INMUEBLES Y
APOYO LOGISTICO
AREA SERVICIO MEDICO UMIDADES DE
ASISTIDOS PROTECCION INTEGRAL

Fuente: Resolucién 535 de 2010 IDIPRON
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Dentro del Mapa de Procesos del IDIPRON se encuentra el Proceso de Gestion Documental,
caracterizado como un proceso de apoyo al proceso misional (Protecciéon Integral Nifios Nifias,
adolescentes y/o jovenes en situacion de vida de y en calle) y a los procesos estratégicos el cual
es evaluado por el Proceso de Evaluacion (Auditorias Internas).

Dentro del Proceso de Gestion Documental esta conformado por los siguientes procedimientos:
Retenciéon documental (A-GDO-PR-001); Administracién Comunicaciones Oficiales (A-GDO-PR-
002); Organizacidn, Conservacion, Custodia y Transferencia de Archivos (A-GDO-PR-003)

Los procedimientos de Gestion Documental estdn documentados en formato estandarizado en el
cual se encuentran las referencias de la documentacion que se aplica a las actividades, donde se

documentan instructivos y formatos.

El mapa de procesos de la Entidad se encuentra legalizado a través de la Resolucion 183 del 4 de

agosto de 2011.

Mapa de Procesos IDIPRON

Procesos Estratégicos

vr.7
Junio 17 de 2011

PLANEACION , SEGUIMIENTO Y
EVALUACION ESTRATEGICA Y
OPERATIVA DE LA GESTION
INSTITUCIONAL

MEJORAMIENTO
CONTINUO |

Proceso Misional

COMUNICACIONES

/EN CALLE

PROTECCION INTEGRAL DE NINOS/AS, ADOLESCENTES
Y/O JOVENES EN SITUACION DE VIDA DE Y EN CALLE

Procesos de Apoyo

CONTROL INTERNO | GESTION GESTION GESTION GESTION
DISCIPLINARIO FINANCIERA| |CONTRACTUAL{ |[DOCUMENTAL JURIDICA

[N}
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=
w
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EN SITUACIOND E VIDA DE

NINOS, NINAS ADOLESCENTES Y JOVENES

: GESTION DE ATENCION Y —|ADMINISTRACION DE
DESARROLLO PARTICIPACION BIENES E
HUMANO CIUDADANA INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y
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Procesos de Evaluacion
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INTEGRACION SOCIAL — Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez y la Juventud

Fuente: Oficina de Planeacion
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3 GLOSARIO.

ABORDAJE EN TERRITORIO. Conjunto de actividades enfocadas a analizar y a atender las
diferentes problematicas y necesidades presentadas en los diferentes escenarios de habitabilidad
de los ciudadanos/as de y en calle.

ACERCAMIENTO. Contacto inicial entre el Facilitador Social y los NNAJ en situacion de vida de y
en calle.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacién, direcciéon, organizacién, control, evaluacion, conservacion, preservacién y servicios de
todos los archivos de una institucion.

AJ. Adolescente y Joven.

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

BENEFICIARIO(AS). El beneficiario(a) es una persona Que goza de un beneficio o se beneficia de
algo o la persona que tiene derecho a percibir una prestacion de un servicio de caracter social.

CAMBUCHE. Vivienda precaria y pequefia, construida con cualquier tipo de material como cartén,
guadua, lata, plastico, etc.

CARTOGRAFIA SOCIAL. Documentos de referencia estipulados a través de Mapas sociales y
Mapas territoriales que hacen alusion a las caracteristicas y rasgos propios de un sitio o lugar
determinado.

CICLO VITAL. Es el ciclo de vida de los beneficiarios(as) clasificado segun la edad.

CIVICO. Ensefiar el ejercicio de corresponsabilidad y auto cuidado a través de la cooperacion en
actividades de orden y aseo.

COMPONENTE. Es el lineamiento técnico que actla de manera transversal a las fases,
organizando las acciones con los nifios, nifias, adolescentes y jovenes hacia el logro de los
objetivos.

EGRESADO POR ABANDONO DEL PROCESO. Es el NNAJ que accedio al modelo pedagdgico
de intervencion para la restitucién de derechos y que por algin tipo de circunstancia deja el
programa.
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EGRESADO POR CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS. Es el NNAJ que accedido al modelo
pedagdgico de intervencion para la restitucion de derechos, y que culmina con una inclusion social.

EGRESADO. NNAJ que accedié a un proceso de restitucion de derechos, que culmina con una
inclusion social satisfactoria.

EGRESO NO SATISFACTORIO. Cuando el Nifio, Nifia, Adolescente y/o Joven no culmina con el
proceso de intervencion o no se incluye satisfactoriamente a la sociedad.

EGRESO SATISFACTORIO. Condicion de desvinculacion del nifio, nifia, adolescente y/o joven del
programa de proteccién y formacién integral del Instituto en condiciones de inclusién social.

ENFOQUE DE DERECHOS. EIl enfoque de derechos, hace alusién a la concepcion y primacia de
los ideales de dignidad y libertad humanas.

ESCNNA. Explotacion Sexual Comercial de Nifios, Nifias y Adolescentes.

GEORREFERENCIACION. Posicionamiento geografico que define un area o vector de
localizacion.

HABITABILIDAD TIPICA. Estructura habitacional cimentada en ladrillo, bloque, concreto, cemento
y derivados, y que a su vez cuenta con los servicios publicos basicos minimos como es el agua y la
luz.

HABITANTE DE CALLE. Aquellos NNAJ que su condicién de vida se habitla a la calle y que a su
vez su espacio de socializacion es la calle; su vinculo familiar esta deteriorado, o todo su nudcleo

familiar est4 habituado en su totalidad a la permanencia en calle sin contar con una habitabilidad
tipica.

HABITANTE EN CALLE. Aquellos NNAJ que permanecen gran parte del dia en la calle pero
mantienen algun tipo de vinculo con su ndcleo familiar, y que al final de una jornada de
permanencia en calle regresan de nuevo a su nucleo familiar.

NNAJ. Nifio, nifia, adolescente y joven.

PARCHE. Grupo de personas que conforman un cerrado circulo social, los cuales comparten
diferentes actividades cotidianas.

P.E.l. Plan Educativo Institucional.
PLATINFA. Plan de Intervencion Individual y Familiar.
POLIZA DE SEGUROS. Documento que instrumenta el contrato de seguro de vida, en el que se

reflejan las normas que de forma general, particular o especial regulan las relaciones contractuales
convenidas entre la Entidad y el asegurado (asistido) en caso de siniestros por muerte del mismo.
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PROTECCION INTEGRAL. Se entiende por proteccion integral de los nifios, nifias y adolescentes
el reconocimiento como sujetos de derechos, la garantia y cumplimiento de los mismos, la
prevencion de su amenaza o vulneracion y la seguridad de su restablecimiento inmediato en
desarrollo del principio del interés superior

RED SOCIAL. Intercambio dinamico entre personas, grupos e instituciones en contextos de
complejidad.

SELECCION. Procedimiento a ejecutarse cuando de una serie documental se selecciona una parte
para su conservacion total y otra parte para eliminar, la seleccién se puede establecer mediante
porcentajes aleatorios o determinando cantidades especificas.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD. El sistema de gestion de una organizacion es el conjunto
de elementos (estrategias, objetivos, politicas, estructuras, recursos y capacidades, métodos,
tecnologias, procesos, procedimientos, reglas e instrucciones de trabajo) mediante el cual la
direccion planifica, ejecuta y controla todas sus actividades en aras al logro de los objetivos
preestablecidos.

SPA. Sustancias Psicoactivas.

SPRAI. Sistema para el registro de los asistidos del IDIPRON.

TERRITORIALIZACION. Acciones encaminadas a la restitucion de derechos en el territorio, dichas
acciones se orientan a la identificacién de necesidades y la resolucién de las mismas por medio del
direccionamiento hacia las redes de apoyo.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL. Remision de documentos de los Archivos de Gestion al
Central y de este al Archivo Histérico, de acuerdo con lo establecido en el programa de
transferencia documental implementado por el area de Administracién Documental en todas las
dependencias de la entidad.

U.P.l. Unidad de Proteccion Integral.

UPJ. Unidad Permanente de Justicia.

VALOR ADMINISTRATIVO. El que contiene un documento, una serie documental o un grupo
documental, para la entidad productora, relacionado al trdmite o asunto que motivo su creacion.
Este valor se encuentra en todos los documentos producidos o recibidos en cualquier institucion u
organismo para responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite y son
importantes por su utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones.
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VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos, y de los movimientos econdémicos de una entidad
publica o privada.

VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro Nacional o
Hacienda Publica.

VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el
derecho coman.

VALOR LEGAL. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PRIMARIO. Valor que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y
al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, los documentos con valores primarios
constituyen un recurso primordial para la administracion.

VALOR SECUNDARIO: Son aquellos valores que contienen los documentos para dar
testimonio, evidencia e informacién acerca de la evoluciéon y desarrollo de la entidad. Estos
documentos por su uso esporadico se consideran inactivos y basicamente estan orientados a
integrar el acervo documental de los archivos histéricos.

VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo.

VALORACION INICIAL DE NNAJ. Reconocer, estimar o apreciar el valor acerca de las
condiciones en la que ingresa el NNAJ respecto a sus derechos.

Cra. 27A No. 63B - 07 Tel. 3100411 www.idipron.gov.co  Informacién: Linea 195



