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PROCEDIMIENTO PLANEACION DOCUMENTAL
1. Objetivoy Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos concernientes a la planeacion documental del Instituto, a través de la definicion y desarrollo de elementos propios de un
Sistema de Gestion Documental; como son: los planes, programa, politicas demas instrumentos archivisticos, en cumplimiento a los requerimientos
administrativos, legales, funcionales y técnicos que exige el marco normativo y las directrices de Archivo General de la Nacién - AGN.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia con la identificacién de las necesidades y requerimientos de la Gestion Documental, definiendo e implementando planes, proyectos, programas e
instrumentos archivisticos y culmina con su monitoreo y seguimiento.

2. Glosario

No. CONCEPTO SIGNIFICADO

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 gestién, 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.

1 Archivo:

Para cualquier sistema ordenado, las unidades de almacenamiento son aquellas que permiten guardar fisica
o virtualmente archivos de datos de todo tipo.

2 Almacenamiento: En informéatica mas especificamente, las unidades de almacenamiento son todos aquellos dispositivos,
internos o externos, que almacenan la informacién de un sistema dado. Los dispositivos diferiran entre si en
forma, tamafio y uso, pero en conjunto todos contribuyen a la conservacién de datos relevantes para el
usuario en formato digital.

3 Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Es aquel que se transfiere desde el Archivo Central los documentos de Archivo de documentacion

4 Archivo Histoérico:
permanente.

Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las

5 Archivo de Gestion: - - . - L . Iy
oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o trdmite se realiza para dar respuesta o solucion
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No.

CONCEPTO

SIGNIFICADO

de los asuntos iniciados.

Archivo Central:

En el que se agrupan los documentos transferidos por los distintos archivos de gestion del instituto, cuya
consulta no es tan frecuente, pero siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas
y particulares en general.

Clasificacion:

Operacion archivistica que consiste en el establecimiento de las categorias o grupos que reflejan la
estructura jerarquica del fondo. Es el primer paso del proceso de organizacion.

Plan:

Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Institucional de Archivos:

Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento
I6gico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule el instituto.

10

Instrumentos Archivisticos:

Herramientas con propdsitos especificos, que tiene por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

11

Ciclo Vital de los Documentos:

El ciclo vital de la documentacion es la denominacién que se le da a las distintas fases o etapas que pasa el
documento, desde su creacion hasta su eliminacion o seleccién para su custodia permanente y se establece
en funcién de los valores de los documentos y frecuencia de uso.

12

Diagnostico:

Etapa inicial del proceso de planeacion que consiste en un andlisis critico del Instituto, sus dependencias y
de su entorno a partir de la recoleccién, clasificacién y andlisis de los elementos que los conforman, con el
objetivo de identificar sus logros, necesidades y problemas. Para el entorno, estos suelen interpretarse como
amenazas u oportunidades, y para el Instituto o Dependencia, como fortalezas o debilidades.

13

Politica:

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

14

Programa:

Es un enunciado de las actividades o pasos necesarios para la realizacion de un(os) objetivo(s) de un plan.
Generalmente, los programas se orientan por un objetivo estratégico y pueden implicar la reestructuracion de
la organizacién o institucion como un todo o unidades funcionales de la misma.

15

Programa de Gestion
Documental:

Es un documento estratégico de la gestion documental, en el cual se establecen para el Instituto las
estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo: la implementacién y el mejoramiento de la prestacion
de servicios, desarrollo de los procedimientos y la implementacion de programas especificos del proceso de
gestién documental.

16

Serie Documental:

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano
0 sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros

17

Cuadro de Clasificacion
Documental:

Es un instrumento archivistico que se expresa en el listado de todas las series y susbseries documentales
con su correspondiente codificacion. Este instrumento permite la clasificacion y descripcion archivistica en la
conformacion de las agrupaciones documentales.
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3. Siglas
SIGLAS

No. Sigla Descripcion

1 PINAR Plan Institucional de Archivos

2 AGD Archivo General de la Nacion

3 IDER Instituto Distrital de Deporte y Recreacion de Cartagena de Indias

4 MIPG Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

5 PGD Programa de Gestion Documental

6 TRD Tablas de Retencion Documental

7 TVD Tablas de Valoracion Documental

8 SIC Sistema Integrado de Conservacion

9 SGDEA Sistema de Gestidon de Documentos Electronicos de Archivo

10 | FUID Formato Unico de Inventario Documental

11 | CCD Cuadros de Clasificacién Documental

4. Marco Normativo
No. NORMA / DOCUMENTO FECHA DESCRIPCION
Constitucién Politica de Colombia — El patrimonio cultural de la Nacion est& bajo la proteccién del Estado. El patrimonio
1 1991 P . . ; .
Art. 72 arqueolégico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
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No. NORMA / DOCUMENTO FECHA DESCRIPCION
pertenecen a la Nacion y son inalienables, inembargables e imprescriptibles
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
2 Ley 594 de 2000 2000 disposiciones
3 Ley 1579 de 2012 2012 P_or la _Cl_JaI se expide el estatuto de registro de Instrumentos Publicos y se dictan otras
disposiciones
5 Ley 1712 de 2014 2014 _Por med_|9 de, Ia_ cual se crea la I(_ay de transparenqla y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones
Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
6 Decreto 2609 de 2012 - Presidencia 2012 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestidn
de la Republica Documental para todas las Entidades del Estado Compilado en el Decreto 1080 de
2015
7 Decreto 2483 de 2012 - DAEP 2012 Por el _qual se esfcgblecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacién y la gestion ]
Decreto 1080 de 2015 - Ministerio de Ppr medio del cual se gxplde el Decreto Unlgg Reglamentario del Sector Cultura.
8 2015 Sistema Integral de Archivos, Etapas de la Gestion de los Documentos e Instrumentos
Cultura o -
Archivisticos para la Gestibn Documental
9 Decreto 0103 de 2015 - Presidencia 2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
de la Republica disposiciones
Por medio del cual se establece como un marco de referencia para dirigir, planear,
Decreto 1499 de 2017 - Modelo ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y
10 Integrado de Planeacion y Gestion 2017 organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de
MIPG desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad
y calidad en el servicio
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
) modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion, aprobacion e
1 Acuerdo 39 de 2002 - AGN 2002 implementacién de las Tablas de Retencién Documental- TRD y las Tablas de
Valoracion Documental - TVD
Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion
i en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
12| Acuerdo 42 de 2002 - AGN 2001 Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000
Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la creacién, conformacion,
13 | Acuerdo 002 de 2014 - AGN 2014 organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras

disposiciones
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No. NORMA / DOCUMENTO FECHA DESCRIPCION

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion
14 | Acuerdo 006 de 2014 — AGN 2014 de Documentos” de la Ley 594 de 2000

Por el cual se establecen los lineamientos generales para las Entidades el Estado en
15 | Acuerdo 003 de 2015 - AGN 2015 cuanto a la gestién electrénica de documentos generados, como resultado del uso de

medios electrénicos

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacién
16 | Acuerdo 04 de 2019 - AGN 2019 y convalidacion, implementacién, publicacién e inscripciéon en el registro Unico de

series documentales RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas
de Valoracion Documental TVD.

Politicas de Operacion

Condiciones Generales

La gestién archivistica en el IDER esta basada en la Ley 594 del 2000, y demas normatividad aplicable conforme a lo dispuesto por el Archivo
General de la Nacion - AGN, de acuerdo con las directrices proyectadas por area de Archivo en el Instituto.

La planeacidn de las actividades proyectadas para las diferentes fases del Archivo estan ajustadas de acuerdo con los procedimientos definidos
en el Sistema Integrado de Gestion, los planes y proyectos archivisticos en desarrollo y el presupuesto estimado anualmente, asi como otros
aspectos relacionados con la gestion Institucional.

La planeacion se desarrollara con base en: diagnésticos de varios temas, auditorias, informes, planes, informaciéon suministrada por las areas
funcionales, entre otros.

Las &reas funcionales en cabeza de la direccion, jefe de oficina o coordinador, facilitaran la informaciéon necesaria relacionada al archivo que
administra cada dependencia.

En cada vigencia el responsable de la Gestion y Documental realizara seguimiento y control sobre la planeacion, a fin de identificar falencias y
formular nuevos planes de accién o planes de mejoramiento.

El responsable de la Gestion Documental pondr4 a consideracién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio - MIPG, para su
aprobacion, los proyectos previstos a corto, mediano y largo plazo teniendo en cuenta los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y de
infraestructura.
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Condiciones Generales

e La Planeacion es base para la formulacién del Plan de Accién Anual del area de Gestién Documental.

e El area de Gestion Documental es la responsable dentro del Instituto, de la planeacion documental que permitird consolidar la gestion de
archivos Institucionales a fin de obtener como resultado el Archivo Total.

e Desde el area de Gestion Documental se elabora el plan institucional de archivo — PINAR entre otros instrumentos de planeacion documental,
precedido de un diagndstico integral de los Archivos, en cumplimiento del Articulo 6 de la Ley 594 de 2000, documento que contempla la
planeacioén, seguimiento y control de la actividad archivistica en el corto, mediano y largo plazo; este documento establecerse adicionalmente la
hoja de ruta para la adecuada administracién del acervo documental del Instituto y concomitantemente el despliegue de programas y proyectos
gue viabilicen la implementacion o puesta en marcha de los demés elementos que constituyen un sistema de gestién documental optimo: TRD,
TVD, FUID, PGD, CCD, SIC y SGDEA.

6. Actividades

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Identificar necesidades y requerimientos de Gestion
Documental del IDER, a través del diagnostico integral en

. . ) . Informe de diagndstico
cada una de las instancias del ciclo vital del los 9

integral de archivo.

documentos. Funcionario responsable
1 del proceso de gestion L 15
) . _ . (Comunicaciones -
Nota: En el diagnéstico realizado, se deben proponer documental Solicitudes de las
recomendaciones y acciones de mejora con el fin de .
. : - Dependencias)
solucionar las necesidades vy requerimientos
encontrados.
¢ Se requiere actualizar un instrumento archivistico o un
documento controlado del proceso de gestion . :
Funcionario y
documental’? contratistas responsables
2 P N/A N/A

del proceso de gestién

- Para Instrumento archivistico; continle con la
documental

actividad 3
- Procedimiento de gestién documental: continle en
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
la actividad 4
Teniendo en cuenta el analisis realizado y atendiendo las
recomendaciones descritas en el diagndéstico integral de
archivos, crea, revisa y ajusta los instrumentos
archivisticos, segun sea el caso: Politica de Gestion Plan Institucional de
Documental, Cuadro de Clasificacion Documental -CCD-, .
” e Archivos — PINAR.
Tabla de Retencién Documental -TRD-, Plan Institucional Proarama de Gestion
de Archivo -PINAR-, Inventarios Documentales -FUID-, . . 9
. - . Funcionario y Documental — PGD.
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de . py .,
. . - contratistas responsables Politica de Gestion
Archivo -SGDA-, Sistema Integrado de Conservacién - !
o del proceso de gestion Documental.
SIC-, Bancos Terminoldgicos -BT- y Programa de . :
3 . documental Sistema Integrado de Indeterminado
Gestion Documental -PGD-, de acuerdo con las normas 5
; : ; Conservacion -SIC.
legales vigentes establecidas por el Archivo General de . - . ot
” Comité de Gestion y Sistema de Gestion de
la Nacién -AGD-. ~ .
Desempefio MIPG Documentos Electrénicos
Nota: Los instrumentos archivisticos deben ser de Archivo — SGDEA
presentados ante Comité Institucional de Gestion y o
~ g . . Acta de comité
Desempefio para su aprobacion, adopcion y posterior
publicacion.
Continua en la actividad 5
Teniendo en cuenta el andlisis realizado y atendiendo las . .
. . . Funcionario y
recomendaciones, crea, revisa y ajusta los documentos : - -,
. . contratistas responsables | Procedimiento de gestion
4 controlados del proceso, conforme a las directrices de - 5
S o del proceso de gestion documental.
actualizacién de documentos controlados emitidos por la
e 2 documental
Oficina Asesora de Planeacion.
¢ Se requiere crear o modificar una serie o subserie? Funcionario y
contratistas responsables
5 Si: Continte en la actividad 6. del proceso de gestion N/A N/A
No: ContinGe en la actividad 9. documental
Para la creacién, actualizacion y/o modificacion de las Funcionario y Solicitud para la creacion,
6 series, subseries o tipos documentales, la dependencia | contratistas responsables | modificacion, actualizacion 30

productora realiza el requerimiento, mediante el formato

del proceso de gestion

o eliminacién de series,
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
“Solicitud para la creacion, modificacion, actualizacion o documental subseries o tipos
eliminacién de series, subseries o tipos documentales en documentales en la tabla
la tabla de retencion documental”’, el Responsable del Comité de Gestién y de retencion documental
Area de Archivo realiza conjuntamente con la Desempefio MIPG

dependencia solicitante una mesa de trabajo para
realizar la respectiva revision de la solicitud y del tipo
documental e informard si es viable o no la solicitud.

Funcionario y
contratistas responsables
del proceso de gestién
documental
v Publicacién de los Planes, Programas, Proyectos, Politicas, programas, y/o

instrumentos y Politicas de Gestiébn Documental. Comité de Gestion y instrumentos publicados.
Desempefio MIPG

10

Responsable del area de
Sistemas y Tecnologia

Funcionario y

Realizar seguimiento a los Planes, Programas, . .
contratistas responsables | Informes de seguimiento y

8 Proyectos, Instrumentos Archivisticos y Politicas de Cada 3 meses

Gestion Documental. del proceso de gestidon evaluacion
documental
9 Fin del procedimiento
7. Documentos Asociados
Documentos asociados a este procedimiento de gestién Presupuestal
No. NOMBRE DEL FORMTATO O DOCUMENTO CODIGO
1. | Formato Unico de Inventario Documental N/A

2. | Solicitud para la creacién, modificacién, actualizacién o N/A
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la tabla de retencién documental

eliminacién de series, subseries o tipos documentales en

Tabla de Retencién Documental N/A
Cuadros de Clasificacién Documental N/A
Acta de comité N/A

8. Control de Cambios

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBADO POR
1 26/04/2020 Emisién del documento Q/é\gfgsaeh?anndtgr;ggl\gf {SE%
9. Aprobacion
Elaborado Verificado Aprobado

Maria del Pilar Maya Herrera
Contratista — Oficina Asesora de Planeacion

Lider de proceso

Por verificar en el comité de Modernizacion




