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A. OBJETIVO

Establecer directrices y lineamientos integrales para la Gestion Documental
del Instituto para la Investigacién Educativa y el Desarrollo Pedagogico, IDEP, con
el propésito de dar un manejo idéneo de los documentos de archivo, segun su ciclo
vital, dentro del marco legal y técnico, buscando la construcciéon y preservacion de
la memoria de ciudad, el adecuado cumplimiento de las funciones vy la eficiente
prestacion de los servicios a cargo del Instituto.

B. ALCANCE

La politica de Gestion Documental del Instituto para la Investigacion
Educativa y el Desarrollo Pedagdgico, IDEP, aplica y es responsabilidad de todos
los servidores publicos que la componen, asi como de los contratistas que presten
servicios a la entidad. Liderada por la Subdireccion Administrativa, Financiera y
de Control Disciplinario a través del Grupo de Gestion Documental, en
coordinacion con la Direccion, la Subdireccion Académica y Jefes de Oficina.

La politica de Gestion Documental esta conformada por el Programa de
Gestion Documental (PGD), el Plan Institucional de Archivos (PINAR), los
Sistemas de conservacion y gestion de documentos electronicos, al igual que los
instrumentos  archivisticos, procedimientos y lineamientos contenidos
en circulares, manuales, instructivos y guias establecidos por la entidad en torno
a la Gestion Documental.

C. MARCO NORMATIVO

e Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”

e Ley 594 del 2000 “Ley general de archivos

e Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y
se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado”.

e Decreto 1499 de 2017 el cual Define lineamientos para la
implementacion del Sistema de Gestion en entidades publicas en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Decreto
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Instituto para la Investigaciéon Educativa y el Desarrollo Pedagégico — IDEP.



RS Cadigo: PO-GD-07-01

e o
N, Version: 2

ALCALDIA MAYOR POLg’ CI)%AUE/IEENG'II'EELT ION Fecha de Aprobacion:
DE BOGOTAD.C. 11/06/2021

EDUCACION
Instituto para la Investigacion Educativa y el
Desarrollo Pedagégico

Pagina 4 de 11

Distrital 807 de 2019 Por medio del cual se reglamenta el Sistema de
Gestion en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones

¢ Resolucion 024 de 2019 “Por la cual se establece el reglamento de
funcionamiento del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del
Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo pedagdégico-IDEP”

¢ Resolucion 133 de 2020 Por la cual se actualiza el reglamento de
funcionamiento del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del
Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdégico, IDEP

Ampliacion de este marco en el normograma del Proceso de Gestion
Documental publicado en la pagina web institucional en el icono de transparencia.
Enlace:http://www.idep.edu.co/?g=content/transparencia-y-acceso-la-
informaci%C3%B3n-p%C3%BAblica-idep

D. POLITICA

El Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdgico, IDEP,
en el marco del articulo 2.8.2.5.6. de la Ley 1080 de 2015, adoptara las mejores
practicas para la gestiéon documental en cada una de las etapas del ciclo vital del
documento a través del uso de herramientas archivisticas y tecnolégicas que
permitan garantizar la autenticidad, fiabilidad, usabilidad y disponibilidad de los
documentos en el marco del Sistema Integrado de Gestion (Maloca) de la Entidad,
en cumplimiento con la normatividad archivistica, la ley de transparencia y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). Asi mismo, propendera a
generar una cultura de gestién del conocimiento que permita identificar, socializar
y capitalizar el conocimiento en la entidad.

E. PRINCIPIOS

La politica de Gestion Documental se basa en los principios fundamentales
de la archivistica, en el conjunto de procesos y procedimientos indispensables para
su elaboracién y disposicion final de los documentos, controlando, canalizando su
produccién, permitiendo la conservacion fisica y electrénica de tal manera que se
garantice la duracion, difusion, orientacion y consulta de informacién, ademas de
propender por una gestién institucional del conocimiento.
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El. Principios universales de la gestion documental

Principio de procedencia: significa que cada documento debe estar situado
en el fondo documental del cual procede, y dentro del mismo en su lugar de origen.
Es decir, cada documento debe guardarse en relacion con el érgano productor,
respetando la estructura jerarquica de la entidad.

Principio de orden original o natural: Ubicacion fisica de los documentos
dentro de un expediente respectando el orden cronoldgico en que se recibieron,
produjeron o tramitaron. Conservacion de los documentos en el orden secuencial
de produccion. La disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo.

E2. Principios de la Gestion Documental (Ley 2609 de 2012)

Por otra parte, el Instituto para la investigacion educativa y el desarrollo
pedagogico, IDEP, en su programa de gestion documental — PGD, dispone de
lineamientos que abarcan los principios del proceso de gestion documental
definidos en la Ley 2609 de 2012 con los que pretende dar el tramite eficiente,
eficaz, efectivo, transparente, oportuno y de orientacion al ciudadano frente al
manejo de la documentacion producida y recibida por la entidad desde su
produccion hasta su disposicion final, garantizando su consulta, conservacion y
preservacion.

“Articulo 5°. Principios del proceso de gestion documental. La gestion de documentos en
toda la administracion publica se regira por los siguientes principios.

a)Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar
su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si debe crearse o no un documento.

b)Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

c)Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la
gestién de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién
archivistica.

d)Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la
totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de
todo el ciclo de vida.
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e)Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los documentos
estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y
utilizarlos.

f)Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administraciéon y por lo tanto
respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

g)Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente del
medio de creacion.

h)Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo
tramite.

i)Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos
y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestion como
conjunto.

j)Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccion de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion
histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacion.

k)Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
co-rrespondiente sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

l)Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informacion que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones
frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

m)Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en
la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la
institucion.

n)Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propi-ciaran el
fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas
modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en el
uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

o)Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacion
de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como
la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros
componentes de tecnologia de la informacién) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo
con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

p)Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracién entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el
proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades,
debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno
en linea).
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g)Neutralidad tecnoldgica. El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo
en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios,
contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y
garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea armoénica con el desarrollo ambiental
sostenible.

r)Proteccion de la informacion y los datos. Las entidades publicas deben garantizar la
proteccion de la informacién y los datos personales en los distintos procesos de la gestién
documental.

F. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA
F1. Procesos de Gestion Documental

El IDEP define, documenta e implementa, basado en las buenas practicas,
procesos de la gestion documental relacionados con la siguiente ilustracion,
dando cumpliendo tanto con los principios archivisticos universales, como con
los requisitos legales, para de mejorar la gestion administrativa, garantizando el
acceso a la informacion de manera agil y eficiente. Procedimientos que son
monitoreados buscando la mejora continda.

Produccién

/’
Gestign y ramite

Organizacién
Transferencia

s
Dlsp,,s,-‘_’. 6n de d oc“me“"-"

P’!Serva Cicn 3 1arE0 plazo

llustracion 1: Procesos de la Gestién Documental del IDEP

F2. Instrumentos Archivisticos
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El IDEP documentara, implementara y monitoreara el Programa de Gestién
Documental (PGD), el Plan Institucional de Archivos (PINAR), las Tablas de
Retencion Documental (TRD), el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), el
Sistema de Conservacion Documental (SIC), el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivos (SGDEA), el Banco Terminoldgico de
Series y Subseries (BANTER), el Formulario Unico de Inventario Documental
(FUID), Manual de Archivo y Correspondencia, ademas de todas las
herramientas que se requieran desarrollar para la correcta administracion
documental y gestién del conocimiento institucional.

F3. Gestién de la Informacién Fisica y Electrénica

El IDEP adoptara los estandares de Gestion Documental, en cualquier
medio y soporte, en concordancia con la normatividad vigente sefialada por el
Archivo General de la Nacion y los lineamientos dados por el Archivo de Bogota.
Asi mismo, buscara implementar soluciones basadas en Tecnologias de
informacion y comunicacién (TIC) para mejorar la gestiéon de informacién vy
conocimiento dentro de la entidad.

FA. Gestion Electronica de Documentos

La gestion electrénica de documentos se realizarAd bajo la aplicaciéon de
tecnologias de informacion que garanticen la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién contenida en ellos. La documentacién estara
organizada por series y subseries documentales, conforme a la TRD o CCD. Asi
mismo, cumplird con los principios archivisticos de procedencia y orden natural.

F5. Administraciéon de Archivos

El IDEP trabajard sus archivos de gestion y central desde la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y de
talento humano, necesarios para garantizar la optima gestion documental a todo
nivel de su estructura organizacional bajo el liderazgo de la Subdireccion
Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario, quien ha venido
estableciendo y divulgando los lineamientos que permitan el cumplimiento de esta
politica.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La version
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F6. Transferencias Documentales

El IDEP realizara las transferencias documentales primarias al archivo central
y secundario al Archivo de Bogot4, de conformidad con los tiempos establecidos
en las Tablas de Retencion Documental, el cronograma de transferencias
divulgado por Circular Interna y el procedimiento vigente que regulan estas
actividades.

F7. Conservacion de la Memoria Institucional

El IDEP a través de su Archivo Técnico llamado Centro de Recursos para la
Investigacion y la Innovacion Educativa (anteriormente llamado Centro de
Documentacion) velard por la conservacion preventiva, custodia, recuperacion,
disposicion e integridad de la memoria institucional en cuando a la produccion
intelectual realizada por el Instituto en cumplimiento de su mision. Para ello,
implementara mejores practicas que permitan tanto la conservacion como la buena
disposicion de la documentacién y sobre todo la atencion al usuario de tal forma
gue promueva la gestion del conocimiento tanto al interior como al exterior de éste.

F8. Acceso, Disponibilidad y Consulta de los Documentos de Archivo

El IDEP garantizara el servicio de informacion, consulta y préstamo de
documentos conservados en los archivos de la entidad independientemente del
medio y soporte en los cuales se conserva la informacion. Para ello, implementara
mecanismos que faciliten el servicio de consulta por parte de los usuarios y se
reduzca el riesgo al minimo sobre el deterioro del documento por su uso.

La finalidad es satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios de
la mejor manera posible, teniendo en cuenta la coherencia, claridad, calidez y
oportunidad en las respuestas dadas bajo la politica de proteccién datos y de
seguridad de la informacion.

F9. Modernizacion de la Gestion Documental
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El IDEP buscara incorporar avances tecnoldgicos a la Gestion Documental,
en concordancia con la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion
y a los lineamientos dados por el Archivo de Bogota, bajo las siguientes premisas:
1) andlisis técnico y de funcionalidad, 2) los recursos disponibles 3) requerimientos
administrativos, 4) nivel de obsolescencia tecnoldgica y 5) capacidad sostener la
tecnologia en el tiempo.

F10. Cooperacion, Articulacion y Coordinacion

El IDEP integrara el proceso de gestibn documental con las seis
dependencias del Instituto (Direccion General, Subdireccion Administrativa,
Subdireccion Académica, Oficina Asesora Juridica, Oficina Asesora de Planeacion
y la Oficina de Control Interno). Asi mismo, esta politica estara articulada con la
politica de Gestibn Ambiental (PIGA), con el Proceso de Gestién Tecnoldgica y
con el Sistema Integrado de Gestion (Maloca).

Por otra parte, trabajara de la mano de la Secretaria General — Archivo de
Bogota para estandarizar el manejo documental del Instituto. Ademas de continuar
con el convenio del espacio fisico que tiene el Archivo Central del IDEP con la
Secretaria de Educacion del Distrito.

F11. Cultura Archivistica

El IDEP desarrollara una cultura archivistica basada en la responsabilidad
como gestores de informacion y las mejores practicas archivisticas. Asi mismo,
propendera en potenciar las capacidades de todos los servidores publicos
incluyendo contratistas para la administracion y manejo de la informacion tanto
fisica como electronica. Para ello, contemplara diferentes estrategias como
capacitaciones o camparias publicitarias al interior de la institucion para lograrlo.

F12. Seguimiento y Control
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El IDEP desarrollara acciones y estrategias de control y seguimiento a la
implementacion de los planes y programas, en desarrollo de la Politica de Gestion
Documental, en cumplimiento de las directrices establecidas por la entidad.
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