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.  OBJETIVO

Definir las actividades encaminadas al desarrollo e implementacion de los instrumentos archivisticos
mediante las directrices definidas por los 6rganos rectores, en concordancia con las necesidades
documentales y archivisticas de la Entidad para el mejoramiento continuo en la gestion de los
documentos.

ALCANCE

Inicia con la identificacién de necesidades y requerimientos de gestidn documental y archivistica y
termina con la implementacion de los instrumentos archivisticos (planes, programas, politicas) y
proyectos de mejoramiento. Este procedimiento aplica para los instrumentos archivisticos que forman
parte del PGD de la Entidad

DEFINICIONES

Almacenamiento de documentos: Depdésito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores,
legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

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 informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que estd al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo Central: es el lugar donde se transfieren los documentos que cumplieron sus tiempos de
retencion en los archivos de gestidn y que no presentan una consulta permanente, es decir, estan en su
ciclo de vida semiactivo.

Archivos de gestién: Son archivos que se encuentran en algunas dependencias de la Entidad en los
cuales se reline la documentacién en trdmite o en busca de solucidon a los asuntos iniciados. Es
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que las
soliciten.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de la
formacién del archivo en su ciclo vital. Produccidon o recepcion, distribucién, consulta, retencion,
almacenamiento, preservacion y disposicion final.

Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.
Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion y su conservacion temporal, hasta su eliminaciéon o integracion a un archivo

permanente.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a la Entidad, independientemente del medio utilizado. Hacen
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parte del presente procedimiento las siguientes comunicaciones oficiales: oficios, memorandos vy
circulares.

Comunicacion Externa Enviada: Son las comunicaciones que se producen en cualquier dependencia
de Entidad, con atribuciones para firmar correspondencia y se envian a entidades publicas o privadas y
a personas naturales o juridicas.

Comunicacion Externa Recibida: Son las comunicaciones emitidas por otras entidades publicas y
privadas 6 por personas naturales o juridicas, con destino a las dependencias de la Entidad.

Comunicacién Interna Enviada: Es una comunicacion institucional de caracter general e interno
emitida por las diferentes dependencias de la Entidad, con destino a cualquiera de éstas.

Circular: Comunicacion de origen interno o externo de interés general, cuyo contenido es importante o
trascendente para la Administracion Distrital. Este tipo de comunicacion es utilizado para dar a conocer
actividades internas de la Entidad, asi como normas generales, cambios organizacionales, politicas y
asuntos de interés coman.

Conservacion de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los
documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los
documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: instrumento archivistico que permite estructurar
I6gicamente cada una de las actividades para la organizacion de archivos y visualizar las relaciones de
causa efecto de la documentacién durante el ciclo de vida documental.

Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucién archivistica
la adecuada conservacion y administracién de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los
mismos.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones. Los documentos de archivo tienen su origen en las
dependencias que los producen como resultado de una funcién especifica o en cumplimiento de una
actividad determinada. Alli adquieren como producto de su trdmite una serie de valores que hacen del
documento un instrumento de informacion de singular importancia para la toma de decisiones y para
servir como fuente testimonial de la misién propia de la entidad que los genero.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. (Ley 594 de 2000).

Instrumento Archivistico: Herramienta con propésito especifico, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestion documental.
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Inventario Documental: Serie de registros y metadatos que se utilizan para salvaguardar la
documentacion. Estos registros permiten buscar y recuperar la informacion asociada a este de manera
sistematica.

Plan: Instrumento que permite determinar objetivos, metas prioridades y estrategias de manera general
definidas para un periodo de tiempo.

Planeacion: En términos publicos, es la orientacion adecuada de los recursos procurando el
cumplimiento de objetivos de desarrollo econémico y social.

Politica: Criterios generales que tienen por objetivo orientar la accion que guia a los miembros de una
organizacién en la conducta de su operacion; algunas responden a lineamientos de tipo legal.

Programa de Gestion Documental — PGD : Es un documento estratégico de la gestion documental, en
el cual se estable para la Entidad las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo: la
implementacion y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos, la
implementacion de programas especificos del proceso de gestion documental.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Soporte Documental: Medio en el cual se registra la informacién, siendo el mas comun el Papel.

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. Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier
institucién. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada Organismo.

Tablas de Valoracion Documental - TVD: es una herramienta en la cual se puede elaborar el listado
de asuntos o series documentales a los cuales se le asigna el tiempo de permanencia en el Archivo
Central, de acuerdo con su tipologia documental asi como su disposicion final, teniendo en cuenta que
las fechas para determinarla se basan en la fecha anterior a la Ultima reestructuracion orgénica de la
Entidad.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.
Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacién documental.

La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un soélo documento o compleja
cuando lo constituyen varios formando un expediente.
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IV. DOCUMENTOS DE SOPORTE
Origen
Nombre Entidad (I: Interno o
E: Externo)
Constitucion Nacional Gobierno Nacional E
Ley 489 de 1998 Congreso de la Republica E
Ley 594 del 2000 Congreso de la Republica E
Ley 599 del 2000 Congreso de la Republica E
Acuerdo 042 de 2002 Archivo General de la Nacion E
Ley 1273 del 2009 Congreso de la Republica E
Ley 1288 de 2009 Congreso de la Republica E
Decreto 2578 de 2012 Ministerio de Cultura E
Decreto 2609 de 2012 Ministerio de Cultura E
Ley 1712 de 2014 Congreso de la Republica E
Decreto 1080 de 2015 Ministerio de Cultura E
Acuerdo 004 de 2013 Archivo General de la Nacion E
V. POLITICAS
- Todas las actividades e instrumentos archivisticos que se determinen como parte de la Planeacion
de la Gestibn Documental deberdn ser aprobados por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.
- Para la creacion y/o ajuste de planes, programas e instrumentos archivisticos, es necesario
conformar mesas de trabajo con la participacion de las dependencias de la Entidad.
- Es responsabilidad de cada proceso de la Entidad revisar y ajustar sus correspondientes
documentos de acuerdo a lo establecido por el Archivo General de la Nacién y el Archivo Distrital.
- Es responsabilidad de la Secretaria General a través del proceso de Gestiobn Documental el
seguimiento de los Instrumentos Archivisticos implementados en la Entidad.
VI. CONTROLES OPERATIVOS

Seguridad de la Informacion

Se aplicardn las medidas de seguridad dispuestas para el acceso y
control a la informacion dispuestas en el documento de politicas de
seguridad de la informacion.

Riesgos Laborales

Jornadas de induccion y reinduccion
Examenes médicos ocupacionales

Matriz de identificacion de los riesgos laborares
Plan de Bienestar e Incentivos

Aspectos Ambientales

Matriz de Identificacién de aspectos y evaluacion de impactos
ambientales

Implementacién de Programas de Gestion Ambiental

Plan Institucional de Respuesta a Emergencias
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VII.  ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir Descripcion: +Como? Registro Instructivos / Criterios de
dependencia) P tC ) Evidencia aceptacion o rechazo
D: 3D Recopilar informacién sobre politicas
| de operacibn de la  gestion
documental.
Profesi ld Identificar las necesidades, problemas,
ro eS|ona' € oportunidades y objetivos, andlisis y
L | Secretra Diagnosicar fa stuacion Posuen | | geterminacion e los reaucrimentos
Gestién actu(;:ll de la gtesl‘,tlon Diagnostico evaluacion y documentacion de la
D tal ) ocumenta gestion documental.
ocumental F: Anual Identificar los lineamientos para la
creaciéon y/o ajuste de Instrumentos
Archivisticos y deméas documentos de
archivo.
v
Definir necesidades de los Docnargento
Instrumentos Archivisticos —®1 \ecesidades
D: 2D
Profesional de
Secretaria v Identificar las necesidades, problemas,
oportunidades y objetivos, andlisis y
2 General - determinacion de los requerimientos
Gestion ¢Se Crea o NO de informacién, mantenimiento,
Documental actualizan evaluacién y documentacién de los
Instrumentos Instrumentos Archivisticos
E: Anual Archivisticos?
Sl
. A 4 A partir del diagnéstico y las
PrOfeSIOna,l de D: 2D Formular la creacion y /o Plan de necesidades, se formulan las acciones
Secretaria . o Hbe Accion de la para la elaboracién o ajustes de los
3 General — . aCtual'zaC'on.d,e . g Entidad distintos instrumentos  archivisticos,
Gestién instrumentos Archivisticos __——jcon el fin mantener actualizado el
F: Anual proceso de Gestion Documental y la
Documental funcion archivistica de la Entidad.
Profesional de Y _ . .
Secretaria D: 5D Crear o actualizar Instrur_nentos Revisar y ajustar periédicamente
4 General — Instrumentos Archivisticos p actualizados los Instrumentos
Gestit Archivisticos aplicando las normas
5 €s |0nt | F: Anual T ___— |legales vigentes.
ocumenta
v
Aprobar los Instrumentos Correo
Archivisticos »| Electronico
D: 2H —
v
Comité Se Revisan los instrumentos
5 Institucional de ¢ Aprobados NO creados y/o actualizados, si hay
Gestion y Instrumentos 4»® observaciones se devuelve para
Desempefio Archivisticos? realizar las correcciones.
F: SR

v S

A
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir Descrincion: +Como? Registro Instructivos / Criterios de
dependencia) P ¢ ) Evidencia aceptacion o rechazo
-
Comité D:1D El Comité Institucional de Gestién y
P Desempefio aprueba la adopcion
6 Institucional de i Acta de sobre e‘I) lan ?o rama, pro eF():too
Gestion y Adoptar instrumentos bacic plan, programa, proy
y archivisticos aprobacion |nstrumento y se expide el Acto
Desempefio F SR ' Administrativo.
v —
Oficina Asesora D: 1D Publicar Instrumentos Put\)}:/(izé\étlon Se realiza socializacion mediante
7 de Archivisticos correo electrénico y publicacién en
c X . la intranet y pagina web de la
omunicaciones F SR L___— | entidad
Secretaria D: 1H - A De acuerdq a_ll cronograma 'y
General — : Ejecutar Instrumentos planes institucionales se
8 Gestién Archivisticos y politicas de desarrollan  los  Instrumentos
Documental Gestion Documental Arch[\{lstlcos y politicas de
T Gestion Documental.
v
: - Informes de
i D: 1M .Reallzar segwmle.nlto‘a los seguimiento | Mediante la  realizacién  de
Secetaria mstrumgntos archmspcos y revisiones periodicas de
9 General — politicas de Gestién seguimiento y control, se verifica
Gestion \_/_ el cumplimiento de las politicas
Documental _ l establecidas y se elaboran los
F: Anual ' informes correspondientes.
VIll.  RELACION DE REGISTROS
CODIGO (TRD) NOMBRE FISICO MAGNETICO
IX. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA ITEM MODIFICADO - DESCRIPCION
1 _/09/2018 Version 01
X. REVISION Y APROBACION
ELABORO REVISO APROBO

Rémulo Ariel Martin Murillo
Contratista Secretaria General
Oscar Gallo Bonilla
Contratista Secretaria General

Auxiliar Administrativo
Oscar Gallo Bonilla

Cristian David Castro Sanchez

Contratista Secretaria General

Hugo Alberto Carrillo Gomez
Secretario General




ALCALDLS MAYCR
DE BOGOTA D.C.
CORERND SZCURTAD Y COMMVENCIA
12 24 Corrtd oo ba Pt duw e
Action Comunal

GESTION DOCUMENTAL

PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: IDPAC-GD-PR-07
Versién: 01
Péagina: 7de 7
Fecha: 22/10/2018




