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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccion

El Programa de Gestion Documental (PGD) es el principal instrumento para la
planeacion operativa de la gestion documental del Instituto para la Investigacion Educativa
y el Desarrollo Pedagdégico, IDEP; normaliza los procesos archivisticos contribuyendo a la
preservacion de los documentos, garantizando el acceso y custodia a la informacién la
cual es el principal insumo para la investigacion e innovacion en el @mbito educativo y
pedagdgico entre otros.

Busca consolidar las iniciativas que el Instituto ha venido desarrollando con el
propésito de salvaguardar sus documentos y sus archivos, velando por su Integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de los mismos. Contiene lineamientos, directrices y
actividades para que el Instituto cuente con documentos debidamente organizados, los
cuales constituyen el sistema de informacion para el funcionamiento del Instituto,
apoyando las actividades del quehacer de la entidad de forma eficaz, eficiente y efectiva,
asi como la articulaciéon con los planes y proyectos de la entidad.

El PGD del IDEP, se enmarca en el plan de desarrollo distrital 2020-2024 y el plan
estratégico institucional. Ademas, se armoniza y operativiza en el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), el plan anual de adquisiciones e inversion institucional, con los
instrumentos de divulgacién informacién que habla la ley 1712 y el Modelo Integrado de
Planeacion (MIPG). Lo anterior en cumplimiento a la normatividad archivistica y
especialmente a la conferida en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestion documental. La gestién documental en las entidades publicas se desarrollara a
partir de los siguientes instrumentos archivisticos literal C Programa de Gestion
Documental (PGD) contemplada en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico del Sector Cultura.

1.2 Alcance

El Programa de Gestion Documental (PGD) del IDEP parte del diagnéstico a partir
del cual se definen los objetivos, estrategias, planes y recursos que facultaran la gestién
institucional contando con una gestiéon documental adecuada para su funcionamiento.

El PGD sera aplicado por las seis dependencias que componen el Instituto, por cada
uno de los servidores publicos, que con su trabajo, contribuyen con el desarrollo
institucional en el marco de su misién. Las acciones aqui planteadas estan alineadas con
el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accion Anual y el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) de la Entidad.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versién
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La Subdireccion Administrativa Financiera y de Control Disciplinario es la
dependencia lider del proceso de gestion documental motivo por el cual la
asignacion de recursos para la ejecucion del PGD, esta contemplada en el Plan
Anual de Adquisiciones.

El equipo de trabajo responsable de definir y aprobar planes, programas,
proyectos, requerimientos, implementacion, seguimiento y evaluacion de la
Gestion Documental estd a cargo del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio conformado por el equipo directivo: Director General del Instituto,
los Subdirectores y los Jefes de oficina.

La funcién de ejecutar las actividades programadas en el Programa de
Gestion Documental estd en cabeza de la Subdireccion Administrativa
Financiera y de Control Disciplinario quien cuenta con un referente técnico
encargado de dar linea en cuanto a la normalizacion de la gestion documental
en la entidad.

El desarrollo del PGD esta orientado al cumplimiento de las siguientes
actividades, para documentos fisicos y electronicos en sus diferentes soportes:

e Cumplir las metas en el proceso de gestion documental, las cuales seran
desarrolladas en la vigencia del Programa de Gestion Documental del IDEP,
con miras a implementar, actualizar y aplicar los procesos de la gestion
documental.

e Implementar la Tabla de Retencion Documental del IDEP, previamente
convalidadas, buscando apropiacion del instrumento por las dependencias,
asi como de los procesos que la fundamentan.

e Continuar con el analisis, actualizacion de los procesos de gestion
documental, que por la naturaleza de la entidad requieren ser
implementados.

e Promover la adecuada conservacion y preservacion de la informacion como
soporte de la labor administrativa, como memoria institucional, como
patrimonio de la historia y fuente de investigacion.

La implementacion y seguimiento del PGD estd a cargo del proceso de
Gestion Documental, la Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de
Planeacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versién
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La apropiacion adecuada de los recursos, se encuentra proyectada desde el
PINAR y en el plan anual de adquisiciones, por lo anterior el programa de gestién
documental PGD, busca dar cumplimiento a las metas propuestas a corto y
mediano plazo, para las vigencias 2020 — 2024 "Un nuevo contrato social y
ambiental para la Bogota del siglo XXI" y las actividades desarrolladas por la
entidad en materia archivistica, sin embargo se precisa incluir en el plan anual de
adquisiciones los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades de la
gestién documental, que actualmente no cuentan con un rubro especifico.

1.3 Publico al que va dirigido

El PGD va dirigido a todos los funcionarios y contratistas, quienes son
responsables de la ejecucion de las actividades desarrolladas en los procesos de
la gestidbn documental implementados por el IDEP, impactando en lo relacionado
a la consulta, respuesta a solicitudes o requerimientos de otras entidades, incluso
entes de control.

El PGD también estéa dirigido a un segundo grupo de personas como lo son
entidades publicas y privadas, establecimientos educativos, investigadores,
personas naturales o ciudadania en general que de acuerdo con la mision del IDEP
requiere de nuestros servicios.

1.4 Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.4.1 Normativos

La entidad cuenta con un normograma elaborado por procesos y publicado
en la en la pagina web de la entidad; en la pagina GD-07 se identifica toda la
normatividad relacionada con el marco de gestién documental a nivel nacional, el
cual se actualiza de acuerdo con los requerimientos y necesidades del proceso y
con la normatividad vigente.

1.4.2 Econdémicos

Para dar cumplimiento a cada uno de los objetivos de la gestion documental,
el Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico, IDEP,
asignara los recursos que permitiran la ejecucién del Programa de Gestion
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Documental, y de esta forma dar el cumplimiento de las actividades, metas y
objetivos definidos en el Plan Institucional de Archivos. Estos recursos provendran
de dos fuentes de financiacién: Presupuesto de Gastos de Funcionamiento y
Presupuesto de Gastos de Inversion, los cuales se encuentran publicados en la
pagina web, en las rutas:

e Presupuesto aprobado. http://www.idep.edu.co/?g=node/38

e Plan anual de adquisiciones. http://www.idep.edu.co/?q=node/43

e Plan institucional de archivos. http://www.idep.edu.co/?g=content/gd-07-
proceso-de-gesti%C3%B3n-documental#overlay-context=

1.4.3 Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental
con sus respectivas actividades, el IDEP cuenta con la siguiente estructura:

e El Comité Institucional de Gestién y Desempefio que es la maxima instancia
asesora de la entidad, quienes toman decisiones en materia de gestion
documental y archivos, ademas de aprobar los planes, programas y
proyectos relacionados con este proceso.

e El Sistema Integrado de Gestion es la instancia articuladora, conformado
por gestion documental, ambiental, calidad, seguridad de la informaciéon y
seguridad y salud en el trabajo; su funcién sera garantizar el cumplimiento
de los objetivos y politicas con enfoque sistémico.

e La Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario es la
dependencia de nivel directivo encargada de la gestion documental del
Instituto y da cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594
de 2000.

e La Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina de Control Interno realizaran
el seguimiento y control a los planes, programas y proyectos del proceso de
Gestion Documental.

e Todos los servidores publicos del IDEP, quienes son los responsables de la
produccion, uso adecuado y salvaguarda de los documentos de la entidad
y la correcta aplicacion de las normas, lineamientos, procesos y
procedimientos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versién
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1.4.4 Tecnolbgicos

Los proyectos de Gestion Documental estan articulados con el Proceso de
Gestion Tecnoldgica, es especial con el Plan Estratégico de Tecnologia de
Informacion PETI, el cual se encuentra publicado en
http://www.idep.edu.co/?g=content/gt-12-proceso-de-gesti%C3%B3n-
tecnol%C3%B3gica#overlay-context=

A continuacion, se relacionan los sistemas de informacion con los que cuenta
el IDEP para gestionar su documentacion:

e Goobi: Es el sistema de informacion administracion y financiero, el
cual incluye un médulo para la gestion de la correspondencia. Tiene la
funcionalidad de facilitar la gestién de documentos, ya sean de entrada
o salida; asi como la produccién documental interna.

e Humano: Este sistema de informacion es la base tecnoldgica que
soporta el replanteamiento o reingenieria de los procesos de Recursos
Humanos. Su disefio potencializa la gestién en este ambito a nivel
operativo (aspectos relacionados con manejo o cumplimiento
contractual) y gerencial (desarrollo del potencial humano).

e Bogota te Escucha: Es el aplicativo desarrollado por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, por medio del cual se
gestionan las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS) que
son responsabilidad del IDEP atender y dar respuesta. Esta
plataforma permite darle trazabilidad a la comunicacion y generar
alertas para evitar el vencimiento de tiempos y términos establecidos
por la ley.

e Dspace: Es el software que permite almacenar la produccion
intelectual del Instituto, como los resultados de las investigaciones, las
publicaciones y todos productos resultado del trabajo misional del
IDEP para ponerlas a disposicion de los ciudadanos a través de la web.
Es el software del Archivo Técnico del Instituto.

e Open Journal System (OJS): Este programa se especializa en
gestion de las publicaciones periédicas. En el IDEP se encarga de la
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administracion del Magazin Aula Urbana y de la Revista Educacion y
Ciudad. Parte de la convocatoria y finaliza con la publicacion en su
version final. Facilita a través de la Internet la busqueda de
informacion y proporciona acceso abierto a sus articulos.

e Portal Web: El Instituto a través de su pagina web proporciona
informacion importante sobre su gestion administrativa, al igual que
pone a disposicion de la ciudadania toda su produccién de
conocimiento en cumplimiento de su mision.

En complemento de lo anterior, es importante mencionar que la entidad
cuenta con un inventario activos de informacion tipo software, hardware y servicios
del IDEP, disponible en el Botdn de transparencia; para lectura del PGD, se tomara
en cuenta la categoria de servicios (Licencias, codigo RAI_IDEP_06; Servicio o
sistema de informacion, codigo RAI_IDEP_11).

1.45 Gestion del Cambio

El Grupo de Gestiébn Documental con el apoyo del Grupo de Talento Humano
fortaleceran la cultura de la Gestion Documental en el IDEP, articulando
estrategias necesarias para sensibilizar y capacitar a los servidores publicos en lo
relacionado con la importancia de la gestion de documentos. Para ello, los planes
de capacitacion en Gestion Documental se incluyen en el Plan Institucional de
Capacitacion (PIC) de la entidad.

Por otra parte, no basta con los programas de capacitacion, por lo que es
necesario generar otras estrategias como:

e Acompafiamiento técnico a cada una de las é&reas en temas
relacionados con la Gestion Documental de tal manera que se
resuelvan inquietudes puntuales sobre el manejo de los archivos de
gestion.

e Gestionar campafias de comunicacion interna que faciliten la
identificacion y apropiacion sobre la importancia de la Gestidn
Documental.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

El Instituto para la investigacion educativa y el desarrollo pedagdgico, IDEP
en su programa de gestion documental (PGD), dispone de lineamientos que
abarcan los principios para los procesos de gestion documental 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.

De acuerdo con el Decreto 1080 de 2015, Articulos 2.8.2.5.9, los cuales
mencionan los procesos minimos que debe comprender la Gestion Documental
en cualquier entidad, El IDEP siendo una entidad conformada por seis
dependencias (Direccion General, Oficina Asesora Juridica, Oficina Asesora de
Planeacion, Oficina Control Interno, Subdireccion Académica y Subdireccion
Administrativa Financiera y Control Disciplinario) ha desarrollado las técnicas
pertinentes para la formulacién y levantamiento de sus procesos Yy
procedimientos evidenciados en el ciclo de procesos de gestion documental, en
la descripcion de su estado logrando de esta manera la articulacion e
identificacién en sus fases conforme al siguiente esquema:

Produccién

— =
Gestigp y ramite

Organizacién

Transferencia
" 05

Dlsposic,'é i de documem

Pfesema Cip 2 \argo p\alo

llustracion 1: Procesos de la Gestién Documental del IDEP
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2.1 Planeacién

El Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdgico, IDEP,
ha venido implementando planes y programas para el buen desarrollo de la gestion
documental, elaborando procedimientos, manuales y dando linea para el buen
manejo de los archivos en el Instituto. A continuacion, se presentan aspectos
claves y el nivel de avance frente a cada uno de ellos.

Tabla 1. Situacion actual de la planeacién estratégica de la gestion documental

ASPECTO \ SITUACION ACTUAL \
Politica de Gestiébn Documental divulgada
Mapa de riesgos del proceso de gestion documental actualizado
Procedimientos del proceso de gestion documental divulgados,
aplicados y en revision constante para la mejora continua
Manual de archivo y correspondencia divulgado y en revision
constante para la mejora continua
Normograma del proceso de gestion documental actualizado

permanentemente
Administracion Tabla de retencion documental aprobada y convalidada por el
Documental Consejo Distrital de Archivos en el 2018

Tabla de valoracién documental aprobada y convalidada por el
Consejo Distrital de Archivos en el 2018
indice de informacion clasificada y reservada publicada en la web
Se cuenta con un documento Sistema Integrado de Conservacién
Plan Institucional de Archivos aprobado
El repositorio que contiene los documentos de investigacion y pone a
disposicion de los usuarios la produccion intelectual del IDEP, cuenta
con un esquema de metadatos para su recuperacion
Seguimiento al cumplimiento del Plan Institucional de Archivos del IDEP
por parte de la Oficina Asesora de Planeacion y Control Interno
Seguimiento y Se realiza revision de los requisitos para la gestién documental del IDEP
Control por parte del Archivo de Bogota
Se levantan y ejecutan los planes de mejoramiento del proceso de
gestién documental para la mejora continua

Objetivo: Definir las actividades orientadas a la planeacion, generacion y
valoracion de documentos del IDEP, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestion documental.

Alcance: Aplica a todos los documentos generados y recibidos por la entidad.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versién
vigente reposara en la pagina Web de la Entidad como parte de la Documentacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto para la Investigaciéon Educativa y el Desarrollo Pedagégico — IDEP.
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Tabla 2. Plan de trabajo para la planeacién documental

TIPO DE
REQUISTIO

PLAZO DE EJECUCION

PINAR CO'0 Mediano Largo

Delg a De 13 a 48 Mas 48

meses meses

ASPECTO | ACTIVIDAD A DESARROLLAR

meses

Funcional
Tecnoloégico

Actualizar, socializar, aprobar y
publicar el Programa de Gestion
Documental.

Revisar, actualizar, publicar y
verificar el cumplimiento del Plan
Institucional de Archivos de la
Entidad (PINAR).

Revisar, actualizar y publicar el
Sistema Integrado de Conservacion
Actualizar e implementar las TRD
del IDEP aprobadas y convalidadas.
Actualizar el indice de informacion
clasificada y reservada.

Desarrollar los programas

establecidos en el PGD XXX [X
Continuar implementando las TVD
del IDEP convalidadas.

Actualizar y divulgar los
procedimientos del proceso de X X
gestion documental

Proponer el mejoramiento del
Sistema de Gestion Documental
para el tramite y gestion de los
documentos desde su radicacion
hasta la disposicion final, teniendo XX | XX
en cuenta las politicas de seguridad
de la informacion y la
interoperabilidad con los demas
sistemas.

Realizar un diagndstico sobre la
producciéon documental en formato X
electrénico del IDEP
Establecer los requisitos que
permitan el desarrollo de los X X
procesos de la Gestion Documental
Electrénica

Levantar e implementar el SGDEA
en el IDEP

Monitorear el SGDEA X X | X X

Pl A dministrativo

de Archivos

Plan 3. Gestioén
Institucionales

3
D
=
)

Administracion Documental

X | X

Plan 3. Gestién de
Archivos Institucionales

disefo

creacidony
de
documentos

Directrices para la

A em oty

electrénicos de
Plan 1. Gestién de Documentos Electrénicos

Sistema de Gestién
de
Documentos

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

PLAZO DE EJECUCION

REQUISTIO

o
= o Corto ;
ASPECTO  ACTIVIDAD A DESARROLLAR < = i) Mediano Largo
= (=]
g S % Delg a De 13 a 48 Mas 48
= o | c TESES meses meses
c (8}
828
Elaborar las Tablas de Control de
Acceso del IDEP XXX X X
Elaborar el Banco Terminoldgico de
Series y Subseries del IDEP XXX X ) X
Asignaci6 | Definir los metadatos de los tipos de 2 n »
nde informacion recibida o producida X ©E8 X
Metadato | (contenido, estructura, contexto) por 4 GE) S
s el IDEP ©5%5
Mecanism 2 g uij
os de Establecer criterios para la X X < X
Autentica | autorizacion y uso de firmas o
cion electrénicas en la entidad.

2.2 Produccién

Enfocada en la manera en que los documentos son producidos y recibidos
asi como en el tramite y finalidad correspondiente, con miras a generar solo la
informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones, reduciendo el uso
de copias y la generacién de documentos de apoyo; los formatos y documentos
gue usa el IDEP estan aprobados, controlados y normalizados por el SGC, por
lo tanto, cuentan con un control de versiones para efectos de trazabilidad y
deben estar relacionados a un proceso y/o procedimiento, que una vez
codificados se deben publicar en la pagina web del instituto para consulta y uso
generalizado de todo el personal.

Tabla 3. Avance en el proceso sobre la produccién documental

Estructura de Maloca- sistema inte_grado de g.estién del IDEP contr(_)la los documentos
los . de _archlvo con el listado maestro de r_e,glstros.
Documentos Se tiene normalizada la mayor parte de la produccién documental en
soporte anélogo.
Areas Se ha reglamentado la producciéon documental a través del sistema
Competentes integrado de gestién y se da linea sobre las firmas autorizadas
para el Tramite mediante el manual de archivo y correspondencia del Instituto.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versién
vigente reposara en la pagina Web de la Entidad como parte de la Documentacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto para la Investigaciéon Educativa y el Desarrollo Pedagégico — IDEP.
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Objetivo: Generar documentos fisicos, digitales o electrénicos teniendo en
cuenta los principios archivisticos y el de racionalidad para la creacion y disefio de
estilos, formatos y documentos en general aplicando el contexto administrativo,

legal, funcional y tecnoldgico; para cumplir con las funciones propias del IDEP.

entidad.

Tabla 4. Plan de trabajo para la producciéon documental

Alcance: Aplica para todos los documentos generados y recibidos por la

Estructura de los

documentos

Capacitar a los funcionarios en
temas relacionados con la
produccion documental para
fomentar buenas practicas

Estructurar y/o actualizar
documentos de archivo fisico y
electrénico del IDEP

Establecer lineamientos para la
impresion y reprografia
(digitalizacion) de los
documentos analogos y
electrénicos.

Plan 3. Gestién de Archivos
Institucionales

Forma de Produccién o

Ingreso

Establecer esquema de
metadatos para el manejo de los
documentos, fisicos,
electrénicos y digitales

Elaborar el lineamiento para uso
de formatos abiertos en la
produccién de documentos
electrénicos.

Actualizar el manual de archivo
y correspondencia del IDEP y
pasarlo a Manual de Gestién
Documental donde se de linea
para el manejo de firmas
electrénicas

Plan 1. Gestidon de Documentos
Electrénicos

Planes
con los
gue se
relaciona

Los siguientes planes y programas estan
relacionados con este proceso

PINAR
PETIC
Politica de cero papeles

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versién
vigente reposara en la pagina Web de la Entidad como parte de la Documentacion del Sistema Integrado de Gestion del
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2.3 Gestion y Tramite

Tabla 5. Avance en el proceso sobre Gestion y Tramite

ASPECTO \

SITUACION ACTUAL
Se cuenta con un software llamado Goobi para la gestion de la
correspondencia en el Instituto, por el cual se le asigna un nimero Gnico a
cada comunicacién externa enviada, externa recibida e interna.

Se cuenta con el aplicativo de la Secretaria General para la recepcion,
tramite y respuesta de los PQRS del IDEP. A través de este el
ciudadano podra revisar el estado actual de su comunicacion, y el IDEP
puede ver la trazabilidad de la misma.

Distribucion

Se dispone de una cuenta de correo institucional idep@idep.edu.co para
centralizar la recepcién y envio de las comunicaciones oficiales tanto
internas como externas del IDEP.

Desde la ventanilla de radicacion se digitalizan las comunicaciones
oficiales, las cuales se envian a los involucrados a través del correo
electronico idep@idep.edu.co

Se cuenta con el servicio de mensajeria especializada para la entrega de
las comunicaciones oficiales producidas por el IDEP hacia el medio
externo.

Cada dependencia tiene implementada la TRD y por ende cuenta con un
inventario documental (FUID) de toda la documentacién que contienen sus
archivos de gestion, de tal forma que facilita el acceso y la consulta de los

expedientes analogos.

Acceso y
Consulta

El software Goobi, permite de acuerdo al perfil del usuario consultar
documentacidn producida por este sistema. Correspondencia enviada,
recibida e interna y algunos documentos contractuales.

El IDEP maneja todo su sistema de contratacion a través de SECOP I, por
tanto todos los documentos contractuales reposan en este sistema
facilitando la consulta de los documentos que componen los contratos.

A través del aplicativo “Bogota te Escucha” de la Secretaria General se
puede acceder y consultar los PQRS recibidos, en tramite o tramitados.

Objetivo:

Facilitar a todo el personal del IDEP la disponibilidad,

recuperacion, tramite y acceso a la documentacion generada, con el fin de
brindar una respuesta oportuna a las solicitudes de los ciudadanos.

Alcance: Inicial en la solicitud de informacién a través de correo electrénico
o realizada personalmente hasta la entrega del documento que contiene los datos
gue requiere el usuario.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versién
vigente reposara en la pagina Web de la Entidad como parte de la Documentacion del Sistema Integrado de Gestion del
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Tabla 6. Plan de trabajo para la gestién y tramite de documentos

TIPO DE )
- REQUISTIO PLAZO DE EJECUCION

ACTIVIDAD A

i Largo
DESARROLLAR PINAR | Corto | Mediano g

ASPECTO

De0Oal2 Del3a48 Mas 48
meses meses NESES

o
9
)

g
o
[
(&S]
3]

|_

Funcional

Administrativo

Directrices i @
para la La generacion de o 8
L documentos debe estar Tg8g
creaciény | . . ™95
o vinculada a las series, X | X | X c =3 X
disefo de g\ cories o tipos A
documentos b . L ogE
documentales de cada unidad ©~a
administrativa -
Accesoy |Implementar un sistema de c o
consulta | gestién documental que S g g
facilite la busqueda, X X ] 2 g X
recuperacion y lectura de los o 38
documentos. 2238
Implementar tablas de control &g W
. i X X| oo X
y acceso a la informacion.
Adecuar los espacios para -
archivos de gestion para que T8
cumplan con las condiciones NESGT
: : X | X[ X c8@¢g X X
necesarias de seguridad y 85583
acceso. Lhgg
c
=0
Seguimiento | Establecer un mecanismo ”w o
y control | para controlar los tiempos de 3 g8
respuestade una X X p 5§25 X
comunicacion, ademas de 885358
- 0 ooy
tener clara la trazabilidad de oS8 u
gestion de estas.

2.4 Organizacion

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo
reflejado en los siguientes logros:

Tabla 7. Avance en el proceso de organizacion documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Clasificacion, El IDEP cuenta con las TRD aprobadas y convalidadas
Ordengcic’_;n y se normaliza a través del procedimiento organizacion documental
Descripcién archivos de gestion, el cual establece actividades para la correcta

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La version
vigente reposara en la pagina Web de la Entidad como parte de la Documentacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagégico — IDEP.
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clasificacion, ordenacion y descripcion documental, asi como también
se cuenta con el manual de archivo y correspondencia.

Las seis dependencias han adelantado acciones en expediente fisico
para la organizacion técnica (clasificacion, ordenacion y descripcion)
de sus documentos acorde con la TRD vigente

Se realiza el seguimiento a las seis dependencias para verificar el
cumplimiento de los lineamientos para la clasificacién, ordenacion y
descripcién de los expedientes documentales del IDEP.

Se realiza acompafiamiento técnico en la aplicacion de las TRD
cuando los funcionarios o servidores presentan dudas

Objetivo: Garantizar desde el Proceso de Gestion Documental la correcta
organizacion e identificacion de los documentos de conformidad con la Tabla de
Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental para los archivos

fisicos y electronicos del IDEP.

Alcance: Clasificacion, ordenacion y descripcion documental de los archivos

de gestién del Instituto.

Tabla 8. Plan de trabajo para la organizacién documental

TIPO DE

REQUISTIO

ASPECTO| ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Actualizacién y convalidacién de
las TRD y el Cuadro de
Clasificaciéon Documental

LS Administrativo
eI Funcional

o
=
>

=
<}
(=
o
]

—

Uso de herramientas
automatizadas que permita X | X|X
administrar las TRD

Clasificacion

Cargue de las TRD en el sistema
de gestién documental del IDEP

Socializacién y apropiacién de las
TRD actualizadas

Apoyo técnico para la
implementacion de la actualizacién | X X
de la TRD en el IDEP

Ordenacioén

Seguimiento a la correcta
conformacion de expedientes de X X
los archivos de gestion

PLAZO DE EJECUCION

PINAR | Corto | Mediano |Largo

De0Oal2 De 13 a48 | Mas 48
[MESES meses meses

Plan 3. Gestién de Archivos
Institucionales

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La version
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Definir los parametros para la - w
S descripcion de los expedientes L2
'g tanto fisicos como electrénicos, 3 g 2
‘= estableciendo los metadatos X[X|X|x]|© 38 X X
§ necesarios que permitan consultar ‘;' 83
la) y acceder a la informacién § o W
electrénica o digital. ©

2.5 Transferencia Documental

Aplicado mediante un conjunto de actividades técnicas establecidas por el
IDEP, para realizar la transferencia de documentos durante las fases de archivo
como las Tablas de Retencién Documental (TRD), Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) y la aplicacion del Procedimiento de Transferencias
Documentales PRO-GD-07-05, teniendo en cuenta el cronograma de
transferencias aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
del Instituto para la Investigacion Educativa y Desarrollo Pedagdgico — IDEP.

Tabla 9. Avance en el proceso de transferencias documentales

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Se cuenta con un procedimiento para las transferencias documentales
Anualmente se establece un cronograma de transferencias
Transferencias documentales, el cual es divulgado a través de circular interna
Documentales Se cuenta con un espacio para recibir las transferencias
documentales primarias en el Archivo Central
No se cuenta con un plan de transferencias secundarias

Objetivo: Efectuar las transferencias documentales primarias y secundarias
una vez cumplidos los tiempos de permanencia de conformidad con lo establecido
en la Tabla de Retencion Documental y el ciclo vital del documento.

Alcance: Inicia con el cronograma anual de transferencias documentales y
finaliza con la transferencia documental secundaria al Archivo de Bogota.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versién
vigente reposara en la pagina Web de la Entidad como parte de la Documentacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto para la Investigaciéon Educativa y el Desarrollo Pedagégico — IDEP.
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Tabla 10. Plan de trabajo para transferencias documentales

TIPO DE 2
REQUISTIO PLAZO DE EJECUCION
o
2 o :
ASPECTO | ACTIVIDAD A DESARROLLAR g = % PINAR | Corto | Mediano |Largo
2 S % De0al2 | Del13a48 | Mas 48
é g g S meses meses meses
o (0] > ()
< | Jjw |-
Continuar implementando la
.‘§ Tabla de Retencién Documental XXX @ X X X
© Continuar implementando la LT
g Tabla de Valoracion Documental | X | X | % g .§ X X X
g Realizar el cronograma de x|Ix|xIx| @ 2 X X X
transferencias documentales oe
Verificar el cumplimiento de o n
requisitos para transferir X | X |X c s X X X
documentos ) [N
Uso del Formulario Unico de <
_~§ Inventario Documental (FUID) XXX X X X
3 Establecer estructura y
=) procedimiento para 0
§ transferencias de documentos ° _é
electronicos de archivo,deforma | X | X | X | X | B¢ X X
que asegure su integridad, ;§ g
autenticidad, preservacion y |
consulta a largo plazo. O g
< © Definir I_q estructura de m_e}adatos : g
= & |que faciliten la recuperacion < E
2 > 3 | de informacion, fisica y electronica | x X o § X
S © |de las series documentales. o
o =
2.6 Disposicién
Tabla 11. Avance en el proceso de disposicion de los documentos
ASPECTO SITUACION ACTUAL
Se cuenta con un procedimiento para la disposicion final de los
documentos
Generalidades Se cuenta con TRD y TVD aprobadas y convalidadas las cuales se
vienen aplicando tanto a los archivos de gestiébn como a los fondos
documentales del IDEP.

Objetivo: Definir las actividades para realizar la seleccién de documentos en
cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versién
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su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental o Tablas de Valoracién Documental.

Alcance: Parte de la seleccion de documentos hasta la aplicacion de su
disposicion final, segun tiempos establecidos en las TRD y TVD del IDEP.

Tabla 12. Plan de trabajo del proceso de disposicion de los documentos

ASPECTO

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TIPO DE

REQUISTIO PLAZO DE EJECUCION

PINAR | Corto | Mediano | Largo

De 13 a 48
meses

De0Oal2
meses

Mas 48
meses

Administrativo
Legal
Funcional
Techoldgico

Generalidades

Continuar aplicando la disposicién
de documentos descrita en las TRD,
una vez convalidadas y cumplidos
los tiempos de retencién.

X
X

Continuar aplicando la disposicién
de documentos descrita en las TVD,
una vez convalidadas y cumplidos
los tiempos de retencién

Elaborar y aplicar el procedimiento
para la destruccion segura y
adecuada de los documentos
fisicos y/o digitales que tienen esta
disposicion final.

Plan 3. Gestion de Archivos
Institucionales

Levantar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion

U
05
Ol\)

Publicar los inventarios y actas de
los documentos eliminados en la
pagina web del IDEP.

Plan 1.
Gestion de
Documentos
Electrénicos

2.7 Preservacion a Largo Plazo

Tabla 13. Situacion actual del proceso de preservacion a largo plazo

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

Generalidades

El archivo histérico del

El IDEP no ha adelantado gestiones sobre este aspecto a pesar de
que cuenta con un documento del Sistema Integrado de
Conservacioén, el cual requiere ser ajustado de acuerdo a la
normatividad y a los lineamientos dados por el Archivo de Bogota.

gue contribuye a la preservacion de la documentacion producida.

IDEP es el mismo Archivo de Bogota, entidad

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versién
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Objetivo: Garantizar la preservacion en el tiempo de los documentos,
independientemente del soporte de almacenamiento en que se encuentren, dentro
del sistema de gestién documental del IDEP.

Alcance: El procedimiento de preservacion a largo plazo aplica desde la
conservacion de los documentos en los archivos de gestién, pasando por la
preservacion y aplicacion de técnicas preservacion de documentos fisicos,
electrénicos y digitales.

Tabla 14. Plan de trabajo del proceso de preservacion a largo plazo

Rgg&gﬁo PLAZO DE EJECUCION
o
2 5
ASPECTO | ACTIVIDAD A DESARROLLAR E = % PINAR | Corto | Mediano |Largo
(2] = O
c _ | S DeOail2 De 13 a 48 Mas 48
é g g S meses meses meses
S|lo|l>| O
< | J W |-
Actualizar el Sistema Integrado o
® de Conservacion conforme ala | y | y |y |y = X
© normatividad y a los lineamientos g
§ S dados por el Archivo de Bogota Z';\g
a'g Creare |m.plementar el plan de EgQ
2> conservacion documental para © >
£0 los documentos tanto analogos % g
g 5 como electrénicos, considerando x| x| x| x 25 X X
[oNe} los programas y procedimientos 0 O
i) relacionado con la conservacion <
» preventiva, conservacion g
documental y restauracion doc.
Definir mecanismos para 3
salvaguardar los documentos S84
electrénicos de manipulaciones o g g 2
alteraciones en la actualizacion, | X | X X| S€eg X
< mantenimiento y consulta o por - § 8
25 cualquier falla de funcionamiento couw
5 g del SGDEA. o
Sc Establecer los requisitos para la
50 preservacion y conservacion de o s
2c los documentos electrénicos de Q g S
) archivo, garantizando la 5 | x MR X
preservacion en el tiempo, =X
longevidad de los medios de g g 5
almacenamiento, valoracion, o~ ©
vulnerabilidad y disponibilidad.
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2.8 Valoracioén

Tabla 15. Situacién actual del proceso de valoracién

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

Generalidades

Se cuenta el procedimiento para la valoracion documental. Asi mismo,
se tienen las tablas de retencion y valoracién documental aprobadas y
convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos.

Objetivo: Definir las operaciones técnicas para determinar los valores
primarios y secundarios de los documentos del IDEP, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo, definiendo su destino final.

Alcance: Inicia con la planeacion de los documentos, es permanente
durante el ciclo de vida del documento hasta la aplicacion de las técnicas de
disposicion final.

Tabla 16. Plan de trabajo del proceso de valoracion

ASPECTO

ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

TIPO DE

REQUISTIO

Administrativo

Legal
Funcional
Tecnoldgico

PINAR

PLAZO DE EJECUCION

Corto | Mediano | Largo
De0Oal2

meses

De 13 a 48
meses

Mas 48
meses

Directrices Generales

Contar con Asistencias
Técnicas de Expertos para la
valoracion documental
electronica.

>
>
>

Analizar el contexto funcional,
social, cultural y normativo de
la entidad para definir los
valores primarios y secundarios
de los documentos
electronicos.

Analizar la frecuencia de uso y
consulta de los documentos y
el impacto que puede generar
para la investigacion, la
historia, la cultura 'y la
genealogia institucional como
base para determinar los
valores secundarios.

Plan 3. Gestion de Archivos Institucionales
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3. FASES PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental del Instituto para la Investigacion
Educativa y el Desarrollo Pedagdgico, por medio del Comité Institucional de
Desempefio, tiene la responsabilidad de aprobar a corto, mediano y largo plazo, la
implementacién del Programa de Gestion Documental (PGD) Institucional,
desarrollado y ampliado en el Plan Institucional de Archivos (PINAR) frente a sus
fases de ejecucidén, seguimiento y mejora incluyéndolo también dentro Plan
Estratégico Institucional.

Se debe contar con la coordinacién entre el Grupo de Gestion Documental y
el Grupo de Gestion Tecnologica como responsables para la ejecucion en gran
parte del Plan respecto al manejo de documentos electrénicos, al igual que con la
Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina de Control Interno para el seguimiento
al PGD y al PINAR.

llustracion 2. Esquema de implementacion del PGD en el IDEP

Fase de ejecuci /
*|dentificacion - y puesta en 4 )
situacion actual marcha *Plan de
+Actualizacion PGD seguimiento
+Descripcion Metas «Capacitacion *Validacion del *Desarrolloy
«Construccion del *Desarrollo plan de cumplimiento de aplicacion de
cronograma trabajo metas y objetivos ggﬁ'ggﬁ;s
+Aprobacion PGD *Disefioy *Identificar posibles preventivas y de
publicacion de cambio que afecten meiora y
DIOCES0S @ la gestion )
instrumentos documental

o—
seguimiento \_/

3.1Fase de Elaboracion

Una vez analizada la situacién del IDEP, mediante el diagnostico, y los
requerimientos establecidos en el decreto 1080 de 2015, en cuanto a los procesos
de la gestiébn documental y los instrumentos archivisticos, el Instituto procedié a
formular los lineamientos, actividades y las fases del PGD.

La actualizacién del PGD, corresponde a las actividades de fortalecimiento
institucional, encaminadas y orientadas por el Archivo de Bogota.
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3.2Fase de Ejecucion y Puesta en Marcha

Comprende el desarrollo de las metas, actividades y estrategias
contempladas en el alcance y el cronograma de actividades, las cuales estan
relacionadas en el Plan Institucional de Archivos 2021 — 2024 disponible para
consulta a través del siguiente enlace http://www.idep.edu.co/?g=content/gd-07-
proceso-de-gesti%C3%B3n-documental#overlay-context=; asi como la
elaboracion, disefio y publicacion de los procesos e instrumentos desarrollados en
la puesta en marcha del PGD.

3.3Fase de Seguimiento

El proceso de gestion documental, realizara acciones de monitoreo y
seguimiento a fin de evaluar la ejecucion del PGD, mediante el seguimiento
trimestral al cumplimiento de las actividades descritas en el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), Plan de Mejoramiento por Proceso, pagina GD-07, al Mapa de
Riesgo del Proceso y con el oportuno diligenciamiento de los indicadores del
proceso de gestion documental (Eficacia en la entrega de la correspondencia del
IDEP y Eficiencia en la atencion a consultas y requerimientos de archivo).

Las actividades de seguimiento se veran reflejadas en la formulacion de
acciones correctivas o planes de mejoramiento del proceso.

3.4Fase de Mejora

Esta fase tiene como proposito mantener los procesos de gestion
documental, en constante actualizacién, por lo anterior el PGD debe cumplir con
los requerimientos de Transparencia por Colombia y las directrices del Archivo de
Bogota, en el evento de identificarse falencias u oportunidades de mejora se
procedera a la actualizacion de este.

La Oficina Asesora de Planeacion, la Oficina de Control Interno y el lider del
proceso realizaran auditorias internas a la ejecucion del cronograma del PGD,
adicionalmente se cuenta con el Mapa de Riesgo del proceso para realizar el
seguimiento a las acciones relacionadas con el manejo del riesgo, a fin de
cumplirlas y de esta forma evitar que el riesgo se materialice. Por ultimo, esta el
Plan de Mejoramiento del proceso, con la finalidad de mejorar. Segun el resultado
del seguimiento actividades anteriores se procedera a desarrollar y aplicar las
acciones correctivas, preventivas y de mejora a que haya lugar.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico,
IDEP expresa mediante el Sistema de Gestion de Informacion y la
documentacion que genera de manera fisica y electrénica los expedientes
conforme a las tipologias y las guias establecidas al interior del instituto las
cuales se facilitan por medio de los siguientes programas.

4.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos:

Basado en la estructura, acceso, control, trazabilidad y conservacion; los
formatos y/o formularios deben ser desarrollados, codificados y aprobados por
la Oficina Asesora de Planeacion de la entidad y son controlados por el Sistema
de Gestién. Teniendo como objetivos:

e Tener control sobre la produccion documental en formato electrénico
de acuerdo con la normatividad emitida para los documentos en este
tipo de formato.

e Parametrizar la descripcion, clasificacion archivistica garantizando la
autenticidad y control de las formas y formularios electrénicos.

4.2Programa de documentos vitales o esenciales:

Sirven para la defensa, restitucion de derechos, deberes de personas,
cuyos documentos hagan parte del fondo documental del IDEP; con el fin de
definir estrategias de conservacion, consulta y preservacion en el tiempo.
Teniendo como objetivos:

e Identificar los documentos que pueden ser adoptados en este
programa.
e Validar los riesgos a los cuales puede estar asociada esta informacion.

e Generar o0 desarrollar planes o programas para la recuperacion de la
informacion que pueda ser afectada en caso de presentarse un
siniestro.
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4.3Programa de gestion de documentos electrénicos:

Tiene como propdsito desarrollar acciones con miras a la normalizacion,
conservacion, acceso y preservacion de los documentos electronicos en todo
su ciclo de vida armonizado con los procesos de gestiéon documental, el IDEP
implementando a largo plazo el uso de la documentacion electrénica para la
entidad garantizando el cumplimiento de las condiciones técnicas para esta
documentacion. Teniendo como obijetivo:

e Establecer las especificaciones técnicas para la administracion,
almacenamiento, conservacion, preservacion y consulta de la
informacion de la entidad.

4.4Plan Institucional de Capacitacion:

Su propésito es el de brindar capacitacion al personal del IDEP en temas
relacionados con gestién documental, desarrollo de los programas del PGD, del
plan institucional de archivos, y todas aquellas actividades que por necesidad o
requerimiento de los usuarios se presenten. Tiene como objetivos:

e Establecer las necesidades de sensibilizacion para los funcionarios y
servidores del IDEP, en temas relacionados con el proceso de gestion
documental.

e |dentificar los documentos que pueden ser adoptados.

4.5Programa de auditoria y control:

Enfocado al seguimiento, control y evaluacion, de la aplicacion de los
procesos de gestion documental, asi como el desarrollo de los instrumentos
archivisticos y la elaboracién de los programas de gestion documental, el
seguimiento se realiza una vez al aflo en compafiia de la oficina de control
interno y tiene como objetivo:

e Fortalecer el proceso de gestion documento, como consecuencia de
revision de los planes de mejoramiento archivistico y la evaluacion de
los procesos y procedimientos archivisticos.
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5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE
LA ENTIDAD

Las seis areas que componen el IDEP aplican e implementan la Politica de
Gestion Documental, aprobada bajo los parametros y compromisos
establecidos del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto
creado bajo la Resolucion 024 de 2019 “Por la cual se establece el reglamento
de funcionamiento del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto
para la Investigacion Educativa y el Desarrollo pedagoégico-/DEP” por tanto es
la instancia encargada de orientar, articular y ejecutar las acciones y estrategias
para la correcta implementacion, operacion, desarrollo, evaluacion vy
seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG en la entidad
y sus obligaciones son:

a. Aprobar y hacer seguimiento, por lo menos una vez cada tres (3)
meses, a las acciones y estrategias adoptadas para la operacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.

b. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias Yy
estrategias para asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.

c. Proponer al Comité iniciativas que contribuyan al mejoramiento en la
implementacion y operacion del MIPG.

d. Presentar los informes que el Comité y a los organismos de control
requieran sobre la gestion y desempefio de la entidad.

e. Adelantar y promover acciones permanentes de autodiagndéstico para
facilitar la valoracion interna de la gestion.

f. Asegurar la implementacion y desarrollo de las politicas de gestion y
directrices dictadas por las autoridades competentes.

g. Aprobar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos,
estrategias y herramientas necesarias para la implementacion interna
de las politicas de gestion.

h. Definir mejoras al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
implementado por la entidad, con especial énfasis en las actividades de
control establecidas en todos los niveles de la organizacion y estudiar
y adoptar las mejoras propuestas por el Comité.

i. Efectuar recomendaciones al comité relacionadas con las politicas de
gestién y desempefio que puedan generar cambios o ajustes a la
estructura de control de la entidad.

j- Generar espacios que permitan a sus participantes el estudio y analisis
de temas relacionados con politicas de gestion y desempefio, buenas
practicas, herramientas, metodologias u otros temas de interés para
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fortalecer la gestion y el desempefio institucional y asi lograr el
adecuado desarrollo de sus funciones.

k. Las demas asignadas por el (Ia) director(a) general del Instituto para la
Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdgico - IDEP que tengan
relacion directa con la implementacion, desarrollo y evaluacion del
Modelo.

Es importante resaltar que los procesos de gestion documental estan
categorizados como de apoyo y son transversales a toda la organizacion por
ende cada funcionario, contratista y servidor publico que hacen parte del
Instituto colabora con las actividades de planeacion, elaboracion,
implementacion, seguimiento de las politicas y programas que conforman los
procesos y/o procedimientos encaminados a la gestiéon documental y por ende
deben ser incluida en esta politica.

Tabla 17: Roles y responsabilidades del servidor publicos del IDEP

FUNCIONARIO Y/O CONTRATISTAS ROLES Y RESPONSABILIDADES

Es la persona encargada de emitir los actos
administrativos y directrices para el
cumplimiento de la Politica de Gestion
Documental.

Director(a) General

Miembros del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio del Instituto para la
Investigacion Educativa y Desarrollo
Pedagdgico - IDEP

Son los responsables de definir politicas,
programas de trabajo y toma de decisiones
en los procesos administrativos y técnicos
de los archivos del Instituto.

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion
y del proceso de Gestion Tecnologica

Es la encargada de apoyar en las etapas de
planeacion e implementacion de los planes,
programas y proyectos del proceso de
gestion documental; asi como en la
publicacién y actualizacion de los diferentes
documentos del proceso.

Jefe de la Oficina de Control Interno

Se encarga del seguimiento y control de los
planes, programas y proyectos del proceso
de gestion documental.

Subdirector(a) Administrativa, Financiera
y de Control Disciplinario

Es la responsable de la elaboracion,
actualizacion e implementacién de los
procesos de la gestion documental y archivo
— SIGA. Su actividad principal es dirigir los
procesos y procedimientos propios de la
funcién archivistica, asi como la asesoria,
capacitaciéon, coordinacién, control vy
seguimiento de la gestibn de los
documentos, archivo y correspondencia.
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El lider de gestién documental y su equipo
de trabajo son los responsables de la
ejecucion de los procesos y procedimientos
de la gestion documental.

El lider de gestién documental y los
integrantes del proceso de gestion
documental

El Instituto para el desarrollo de su
operacién cuenta con 37 funcionarios y
Demas funcionarios y servidores ;:ontra(tjista; los cuales s(;)n Ires%onsables de
P a produccién, gestién de los documentos,
publicos del IDEP asip como dge la custodia, buena
manipulacion de los procesos |y
procedimientos que adopte la entidad.

En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual
tiene como objetivo “Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la
informacion, el control y la evaluacion, para la toma de decisiones y la mejora
continua™, se encuentra la Politica de Gestion Documental dentro de la
dimension de Informacion y Comunicacion.

! Departamento Administrativo de la Funcion Pablica. Manual Operativo Sistema de Gestién MIPG.
Bogota , 2017, p 74
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6. ARTICULACION CON INSTRUMENTOS DE DIVULGACION DE
INFORMACION

En cuanto se obtuvo la convalidacion de las tablas de retencién documental
en el Instituto para la Investigacién Educativa y el Desarrollo Pedagogico - IDEP,
se procedidé a la actualizacion de los instrumentos de gestion de informacion
publica, los cuales fueron adoptados mediante resolucién 079 de 2018, divulgados
y publicados en el link de transparencia, lo anterior en cumplimiento al decreto

1080 de 2015y alaley 1712 de 2014.

El estado actual de los instrumentos de gestion de la informacion publica en

la entidad es el siguiente:

Tabla 18. Instrumentos de divulgacion de informacion

INSTRUMENTOS DE DIVULGACION DE INFORMACION

Registro de Activos de

Informacion

Indice de Informacién

Clasificada y Reservada

Esquema de Publicacion

de Informacién

Programa de Gestion ElI PGD, se encuentra en proceso de
Documental
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Actualizado y publicado en el enlace de transparencia
Actualizado y publicado en el enlace de transparencia

Actualizado y publicado en el enlace de transparencia

Instituto para la Investigaciéon Educativa y el Desarrollo Pedagégico — IDEP.

revision vy
actualizacion, una vez surta este tramite sera publicado
en el enlace de transparencia y en Maloca - Sistema
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Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o instituciéon que los produce y
a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

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

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacion: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacién y de la conservacion y la difusion del acervo documental
gue lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aguellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

Banco Terminolégico (BT): Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es
brindar una herramienta que facilita informacion (desde el punto de vista
documental) de la entidad para una buena comprension de los términos y
conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las
tematicas del sector al cual pertenece.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicién final.
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Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

Conservaciéon Documental: Proceso técnico archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y texto de los documentos a través de la
implementacién de medidas de preservacion y restauracion.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales

Flujos documentales:_Son herramientas esenciales para la construccion de los
demas instrumentos archivisticos, estas herramientas son utilizadas para la
descripcion de las relaciones entre las funciones y los procesos y ofrece una vision
general del sistema de gestion.

Gestion Documental: Area de gestion responsable de un control eficaz y
sistematico de la creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion
de documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener, en forma de
documentos, la informacion y prueba de las actividades y operaciones de la
organizacion.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental

Manual de Archivo y Correspondencia: Documento que recopila normas y
procedimientos que se deberan aplicar en el proceso de flujo de las
comunicaciones escritas para lograr la agilidad y eficiencia en la toma de las
decisiones de la entidad.

Mapas de Procesos: Instrumentos establecidos en el articulo 8 del Decreto 2609
de 2012. Aunque no son instrumentos especificos de la funcién archivistica de la
entidad estos son herramientas esenciales para la construccién de los demés
instrumentos archivisticos.

Marco conceptual: Seccién de un texto escrito en el dmbito académico que
detalla los modelos tedricos, conceptos, argumentos e ideas que se han
desarrollado en relaciéon con un tema.
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Organizacién: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Planeacion: Conjunto de 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 creacién y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestién documental.

Procedimiento: Documento que contiene el conjunto o sucesion logica de pasos
o tareas para llevar a cabo una labor especifica dentro de un proceso precisando
el qué, como y quién lo realiza.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Proceso de Gestion Documental: Conjunto de operaciones y técnicas para
administrar el flujo de documentos externos e internos que forman parte de
los procesos de negocio de una empresa.

Produccién: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
trdmite, proceso en que actla y los resultados esperados.

Politica de Gestion Documental: Conjunto de directrices establecidas por una
entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacion
fisica y electronica, un conjunto de estandares para la gestion de la informacion en
cualquier soporte, una metodologia general para la creacidn, uso, mantenimiento,
retencidn, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y
medio de creacion, un programa de gestion de informacion y documentos, una
adecuada articulacion y coordinacion entre las areas de tecnologia, la oficina de
Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la informacion.

Preservacion: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Programa de gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion
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Sistema de Gestién - SG: Herramienta que establece el protocolo a seguir en el
dia a dia de una actividad productiva. Su implantacion permitira optimizar los
recursos disponibles, mejorar la organizacion, una reduccion de costes y mejorar
el rendimiento de la empresa.

Tablas de Control de Acceso (TCA): Instrumento para implementar politicas,
directrices y medidas de seguridad que permitan proteger la informacién, asi como
garantizar el acceso a la informacién por los ciudadanos y los grupos de interés.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental (TVD): Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

Tramite: Conjunto de requisitos, pasos, o0 acciones regulados por el Estado, dentro
de un procedimiento administrativo misional, que deben efectuar los usuarios ante
una institucion de la administracion publica o particular que ejerce funciones
administrativas, para adquirir un derecho o cumplir con una obligacion prevista o
autorizada por la Ley y cuyo resultado es un producto.

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestion
al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Valoracion: 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.
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