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Establecer los lineamientos del proceso de gestién documental, en su ciclo vital (archivo de gestion, archivo central, archivo histérico) frente al manejo de documentos y expedientes independientemente de su forma y/o formato (fisico, electrénico, hibridos) , con la finalidad de facilitar el acceso a la
informacién, asi como la adecuada conservacion y preservacion de la misma.

3. Alcance

El proceso de gestién documental inicia con actividades de planificacion, seguido de la produccién, gestion y tramite, valoracion, organizacion, transferencia y finaliza con la disposicién final de documentos, series o subseries documentales.

4. Ciclo PHVA
Proveedor - Receptor
Entradas [SELES Actividades Responsables
Interno Externo Interno Externo
*) Reportes FURAG.
Subdireccion *) Archivo General de la Nacién. |*) Auditorias internas y 1. Elaborar y/o actualizar instrumentos archivisticos: * PINAR *) Archivo General de la Nacion.
Administrativa y *) Archivo de Bogota. externas. p 1,1 Plan Institucional de Archivo PINAR. Profesional Especializado 222-03 *PGD ’ Dependencias *) Archivo de Bogota.
Financiera (Archivo  [*) Entidades de inspeccion *) Normatividad interna y 1,2 Programa de Gestién documental PGD. Subdireccién Académica * Dia ﬁéstico intearal de archivo IDEP *) Entidades de inspeccién
central) control y vigilancia. externa 1,3 Diagnostico integral de archivo. 9 9 ’ control y vigilancia.
*) Planes de mejoramiento.
1, Elaborar y/o actualizar instrumentos archivisticos: 1,1 Tablas de Retencion Documental TRD.
1,1 Tablas de Retencién Documental TRD. 1,2 Tablas de Valoracién Documental TVD.
1,2 Tablas de Valoracién Documental TVD. 1,3 Modelo de Requisitos para la Gestion de
' . . ” 1,3 Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos. . .
Subdireccién *) Archivo General de la Nacion. quisitos p ocumentos Electronicos *) Archivo General de la Nacion.
S X . - . Documentos Electrénicos. . . 1,4 Tablas de Control de Acceso TCA. ) ) .
Administrativa y *) Archivo de Bogota. *) Normatividad interna y Profesional Especializado 222-03 P y - Dependencias *) Archivo de Bogota.
Financiera (Archi ) Entidades de in i6n o H 1,4 Tablas de Control de Acceso TCA. Subdireccion Académi 1,5 indice de Informacién Clasificada y \DEP 4 Entidades de in i6n
inal cnerir(I chivo )mrlla gs_l (rell_specu externa. 1,5 indice de Informacion Clasificada y Reservada. ubdireccion Académica Reservada. )mrlla gs_l El_specuo
central) controly vigilancia. 1,6 Procesos y procedimientos de gestiéon documental. 1,6 Procesos y procedimientos de gestion controly vigiancia.
1,7 Diagnostico integral de archivo. documental.
1,8 Sistema de conservacion y preservacion. 1,7 Diagnostico integral de archivo.
1,9 Cronograma de Transferencias Documentales 1,8 Sistema de conservacion y preservacion.
*) Conformar expedientes. *) Servidor PuUblico responsable del
¥ i i i6 . . *) Organizar expedientes (clasificar, ordenar, describir i i - L - ) ) ;
) Entldadgsl de Inspeccion *) Comunicaciones oficiales *) g <P ( ) proceso y/o Personal de§|gnado por *) Expedientes (fisicos, electrénicos, hibridos) Dependencias *) Archivo de Bogota.
Procesos IDEP control y vigilancia. (entrantes, salientes, internas) b ) Foliar expedientes. cada jefe de dependencia para *) Inventarios Documentales. IDEP *) Entidades de inspeccién
*) Partes interesadas. ! ! *) Digitalizar expedientes. desarrollar actividades de gestion : control v vigilancia P
*) Elaborar inventario documental. documental al interior de las mismas. yvg )
*) Expedientes (fisicos, *) Personal designado por cada jefe de Subdireccion
electronicos, hibridos) dependencia ,para desarrollar *) Expedientes (fisicos, electronicos, hibridos) Administrativa %) Entidades de inspeccion
Procesos IDEP *) Inventarios Documentales. H *) Realizar transferencia primaria. actividades asociadas a la transferencia. |*) Inventarios Documentales. . ; y °s de Insp
) . o . Financiera (Archivo |control y vigilancia.
*) Cronograma de *) Profesional Especializado 222-03 *) Acta y/o comunicacion de transferencia. central) *) Partes interesadas
Transferencias Documentales Subdireccién Académica
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*) Expedientes (fisicos,

Subdireccién

Administrativa electronicos, hibridos) *) Profesional Especializado 222-03 *) Expedientes (fisicos, electrénicos, hibridos)
) ) y *) Inventarios Documentales. H *) Realizar transferencia secundaria. L pecia *) Inventarios Documentales. *) Archivo de Bogota.
Financiera (Archivo . Subdireccién Académica . g ]
central) ) Cronograma de ) Acta y/o comunicacién de transferencia.

Transferencias Documentales

*) Personal designado por cada jefe de  |*) Expedientes (fisicos, electrénicos, hibridos)

* Expedientes (fisicos dependencia para desarrollar *) Documentos.

Procesos IDEP electronicos, hibridos) H *) Eliminar documentos. act|V|ldades de ggsqon y’control, *) Inventarios DOCU mgntgles. . Dependencias *) Partes interesadas.

*) Inventarios Documentales asociadas a la eliminacién documental. ) Acta de comité institucional de gestién y IDEP
’ *) Profesional Especializado 222-03 desempefio.
Subdireccién Académica *) Acta de eliminacion.
*) Mapa de riesgos.
K -
Subdi L *) :nz?rm; de GdeTtlon. *) Realizar auditorias y/o inspecciones de vigilancia y
Adrlilinigﬁ'(;il\c/); *; Fr’]lalr?:s 329?“:0::;?;:% control frente al cumplimiento de las actividades de *) Profesional Especializado 222-03 Dependencias
Financiera (Archi)\,/o acciones correc'ﬂivas ' vV gestion documental en las areas del IDEP. Subdirecciéon Académica. *) Informe final de Auditoria interna P \DEP *) Partes interesadas.
, y *) Realizar autoevaluacion a la gestion en temas de *) Jefe Oficina de Control Interno.
central) preventivas gestién documental.

*) Auditorias internas y
externas.

Subdireccion

Administrativa y *) Entidades de inspeccion
Financiera (Archivo  [control y vigilancia.

central)

*) Elaborar y/o actualizar Planes de mejoramiento,

. N . "
*) Auditorias internas y externas A acciones correctivas , preventivas y de mejora del *) Lideres de procesos. *) Plan de mejoramiento. Depelrll:;igguas v)iglflgtr:((i:?ades de inspeccion control'y

proceso Mejoramiento Integral y Continuo.

5. Politicas de Operacién

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

* Debe existir un Unico inventario documental (FUID) por unidad administrativa.
* Debe existir un Gnico responsable de la administracion del archivo de gestién en cada unidad administrativa el responsable (gestor documental) en cada unidad administrativa sera el enlace con el archivo central.

* La actividad de la valoracion es una actividad intrinseca al proceso de organizacion, con esta actividad se deben identificar los documentos de apoyo o, documentos de tramite o, documentos facilitativos y es responsabilidad de los funcionarios
que realizasen actividades de organizacién documental.

* Los documentos de apoyo o, documentos de tramite o, documentos facilitativos deben estar debidamente inventariados para posterior eliminacién previa aprobacién por parte del comité institucional de gestién y desempefio. De igual forma,
teniendo en cuenta que el proceso de organizacién documental debe realizarse en todas las unidades administrativas, cada una debe realizar el inventario y repértalo al responsable de la gestién documental para consolidacion este; el inventario
Politicas del Proceso debe contener los siguientes datos: UNIDAD ADMINISTRATIVA, SERIE O SUBSERIE, NOMBRE DEL EXPEDIENTE, NUMERO DE UNIDAD DOCUMENTAL, NUMERO DE FOLIO.

* La organizacion documental esta basada en los principios de Procedencia y de Orden original.

* La organizacion documental solo aplica para documentos de archivo y documentos electrénicos de archivo.

* La responsabilidad de la organizacién y custodia de los archivos de gestion es de cada una de las unidades administrativas (areas). Esta se realizara de conformidad con la clasificacién de la TRD, y son responsables Ginicamente de la
organizacion de los expedientes que conforman su TRD.

* La hoja de control - indice electrénico se debe diligenciar por expediente independiente del numero de unidades documentales (carpetas). En otras palabras, debe existir una Unica hoja de control, siendo esta el primer documento visible en la
primera unidad documental (carpeta) que conforma el expediente y debe estar firmada al momento del cierre.

* El formato Gnico de inventario Formato Unico Inventario Documental FT-GD-07-06 (FUID) es de obligatorio diligenciamiento y es responsabilidad de las unidades administrativas (areas) mantenerlo actualizado.

6. Base Legal

Ley 594-2000 (Ley general de archivo)
Acuerdo 04-2019
https://normativa.archivogeneral.gov.co/
Acuerdo 038 de 2002 Art. 1,2 - Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-038-de-2002/
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7. Documentacioén Asociada
Documentacion Externa

Documentacidn Interna

* Archivo General de la Nacién de Colombia. Cartilla de clasificacion documental. 2001.
* Archivo General de la Nacién de Colombia. Cartilla de ordenacién documental. 2003.
procesos y procedimientos asociados al desarrollo de actividades de gestion documental * Archivo General de la Naci6n de Colombia. Instructivo de foliacién.
’ * Archivo General de la Nacién de Colombia. Cartilla de lineamientos para la descripcién de documentos de archivo. 2021.
* Archivo General de la Nacién de Colombia. Fondos Acumulados, Manual de organizacién. 2004.
* Archivo General de la Naci6n de Colombia. Instructivo especificaciones para cajas y carpetas de archivo.

8. Recursos (humanos, fisicos, financieros, tecnolégicos y otros)

Recurso Humano: Subdirector Administrativo y Financiero, Profesional Especializado 222-03, gestores documentales (funcionarios que realizasen actividades de gestién documental documental) en las unidades administrativas.
Fisicos: Puestos de trabajo, dep6sitos para la custodia de archivos de gestién y archivo central, cajas, carpetas, ganchos, rétulos, perforadoras.

Financieros: Presupuesto asociado al desarrollo de actividades de gestiéon documental (personal, insumos, equipo tecnoldgico entre otros) aprobado para la vigencia

Tecnol6gicos: Escéner, impresoras, computadores, SGDEA

9. Riesgos asociados al proceso

Perdida de informacién

10. Indicadores asociados al proceso

Ver Indicadores por Proceso disponible en www.idep.edu.co
http://www.idep.edu.co/?q=content/indicadores-de-gesti%C3%B3n

Control de Cambios

Descripcion

Diciembre de 2010 Actualizacion del modelo de operacién por procesos IDEP (Resolucién 232 de diciembre de 2010)

Enero de 2014
Agosto de 2018
Diciembre de 2018
Enero de 2024

Se modifican los numerales 2,3,4, 5, 6, 7, 8(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, modificacién o anulacién de documentos aprobado el 15 de Julio de 2014)

Actualizacion del objeto, alcance del proceso y contenido del documento.

Actualizacion del proceso en las entradas y salidas por la inclusién del procedimiento de Atencién PQRS.

Actualizacién general del proceso de conformidad con el ciclo PHVA. Ajuste nombre del cargo del lider del proceso
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