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1. Objetivoy Alcance

PROCEDIMIENTO SERVICIOS ARCHIVISTICOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Preservar siempre los pilares de integridad y disponibilidad de la informacién, para el momento en que sea requerida, ya sea por usuarios internos o
externos, salvo aquella que tenga reserva legal o caracteristicas especificas de confidencialidad, teniendo como soporte los servicios archivisticos y de
gestién documental que prestan los diferentes archivos Institucionales

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Se inicia con la solicitud del servicio de archivo, a los archivos de gestion o al archivo central, de acuerdo a requerimiento del usuario interno o externo
del IDER, continua con el acceso a la informacién por parte del usuario y termina con la devolucion del documento a la unidad de conservacion
destinada en la fase archivistica correspondiente y el registro del servicio efectuado.

2. Glosario

No.

CONCEPTO

SIGNIFICADO

Acceso a documentos de
archivo:

Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la Ley.

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 gestién, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o instituciéon que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que ésta al
servicio de la gestibn administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

Archivo Central:

Unidad administrativa donde se agrupan los documentos transferidos por los distintos archivos de gestién de
la entidad, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las oficinas y
los particulares en general.

Digitalizacién documental

La digitalizacion de documentos es un proceso tecnoldgico que permite, mediante la aplicacién de técnicas
fotoeléctricas o de escéaner, convertir la imagen contenida en un documento en soporte papel en una imagen
digital.

Archivo de Gestion:

Archivo de la oficina productora que retdne su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa.
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No. CONCEPTO SIGNIFICADO

6 Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y

peta: preservacion.
7 Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de manera analégica
8 Digitalizacién: (Soportes: papel, video, casete, cinta, pelicula, microfim y otros), en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o

Documento de archivo: )
funciones.

Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente

Expediente: : : L ;
por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Servicio de consulta: Servicio que realiza el usuario en sitio, es decir, en el archivo donde se encuentra la informacion.

Servicio que ofrece el equipo de Gestion Documental, que consiste en la orientacion y atencion de consultas

Servicio de orientacién: . ; : . ; -
de los funcionarios y contratistas del Instituto, en temas relacionados con la gestién documental del IDER.

Servicio que consiste en suministrar, en calidad de préstamo una carpeta o unidad documental a un usuario.

Servicio de préstamo: - L
P Este servicio es para usuarios internos del IDER.

Servicio que consiste en facilitar al usuario interno la reproduccién de documentos, previa solicitud al
Servicio de reprografia: funcionario del archivo o dependencia. Para usuarios externos, se requiere solicitud escrita dirigida a la
dependencia productora del documento, para que ésta autorice su reproduccion.

3. Siglas

SIGLAS

No. Sigla Descripcién

1 PINAR Plan Institucional de Archivos

2 AGD Archivo General de la Nacion




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
0“ A NS e oI Proceso: Gestion Documental Codigo: | DPGDDAYFPT - 02
Sitaeiia istos B ey et Documento: Procedimiento Servicios Archivisticos Version: 1.0
a Car’ragena Fecha de
o 26/04/2020 Pagina | Pagina 3 de 11
aprobacion:
SIGLAS
No. Sigla Descripcién
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 FUID Formato Unico de Inventario Documental
Marco Normativo
No. NORMA / DOCUMENTO FECHA DESCRIPCION
. o . El patrimonio cultural de la Nacion est& bajo la proteccion del Estado. El patrimonio
Constitucién Politica de Colombia — - . : , .
1 Art. 72 1991 arqueolégico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
) pertenecen a la Nacion y son inalienables, inembargables e imprescriptibles
5 Ley 594 de 2000 2000 (I;’_or me_dw de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
isposiciones
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 Igy de transp_arengla 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 Gestion
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 .c,ual se es.tzflblecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacién y la gestion
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Minictari Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
8 Decreto 1080 de 2015 - Ministerio de 2015 Sistema Integral de Archivos, Etapas de la Gestién de los Documentos e Instrumentos
Cultura L o
Archivisticos para la Gestién 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 gestiébn 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, evaluacién, aprobacion e
1 Acuerdo 39 de 2002 - AGN 2002 implementacién de las Tablas de Retencion Documental- TRD y las Tablas de
Valoracién Documental - TVD
Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestién
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
Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién
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, aprobacion, evaluacién
i y convalidacion, implementacién, publicacidon e inscripcion en el registro Unico de
16 | Acuerdo 04 de 2019 - AGN 2019 series documentales RUSD de las Tablas de Retencién Documental - TRD y Tablas
de Valoracién Documental TVD.
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Politicas de Operacion

Condiciones Generales

En el IDER los funcionarios y contratistas de cada dependencia estan obligados a aplicar y cumplir los lineamientos o directrices establecidos
en el presente documento, asi como el marco legal que regula la funcién archivistica, en este sentido es importante argumentar que aun cuando
exista personal asignado a cada dependencia u oficina productora para el cumplimiento especifico de la gestion documental, la responsabilidad
principal del cumplimiento de lo antedicho recae sobre los jefes o lideres de proceso.

Cada dependencia del Instituto debe delegar un responsable del Archivo de Gestion, no obstante cada funcionario o contratista sera
responsable de archivar correctamente la informacién que genera o que manipula en razén de sus funciones u obligaciones.

Cada dependencia del Instituto debe mantener su Archivo de Gestién debidamente organizado, mediante la formacién de expediente con sus
respectivas series y subseries documentales, de acuerdo con las TRD, las normatividad legal y los criterios archivisticos establecidos por el
AGN.

La responsabilidad de la custodia, administraciéon y conservacion de los archivos que generan las entidades publicas o aquellas privadas que
cumplen funciones publicas, estan dadas por la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000 en su Titulo 1V, Articulos 12 y del 15 al 17. Asi
mismo el Codigo Disciplinario Unico, Ley 734 de 2002 en sus Articulos 34, numerales 1, 5y 22 y el Articulo 35, numerales 8, 13 y 21, donde se
establecen los deberes y prohibiciones de los funcionarios publicos con respecto a los bienes publicos y a los documentos.

Cuando se realiza el préstamo de un expediente, este debe estar previamente organizado y foliado. Una vez este sea prestado, debe ser
devuelto en las mismas condiciones entendiendo que los documentos de los expedientes de los archivos del Instituto, ho deben ser alterados,
subrayados, resaltados o escribirse anotaciones o marcas.

Actividades

No.

DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Solicitud del Servicio archivistico
Diligenciar formato  de  servicios  archivisticos
El usuario interno productor del documento solicita el
expedlente, para ello diligencia el formato donde Funcionario / Contratista Formato de Servicios
1 registrara los datos exactos del documento a consultar, T 1
. ; IDER Archivisticos
con el nombre de quien realiza la consulta y fecha de
solicitud.
Los servicios archivisticos se atenderan dentro de los
cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente de
recibo de la solicitud.
Revision inmediata de la informacién solicitada a
través del formato
¢La informacién registrada en el formato se encuentra | Funcionario / Contratista
2 N/A 1
completa? IDER
Sl: Continua actividad 4
NO: Continua actividad 3
Devolver el formato a la oficina productora solicitante,
para que _el funmonarlo/contratl_sta regllce el_,ajuste Funcionario / Contratista Formato de Servicios
3 correspondiente y precise con claridad la informacion que o 1
. . , IDER Archivisticos
solicita, para consecuentemente realizar una busqueda
efectiva
Verificar la existencia y ubicacion del documento en ; . .
; Funcionario / Contratista
4 el archivo N/A 1

IDER del area de Archivo
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Se realizard apoyandose en instrumentos como
Inventarios Documentales, Tablas de Retencion
documental, soporte digital e informacion fisica
La informacion esta catalogada como clasificada y
reservada?
Sl: Continua con la actividad 5
NO: Continua con la actividad 6
Notificar al solicitante que la informacion tiene reserva -
. . . Correo electrénico de
5 legal. Funcionario / Contratista notificacion de informacion 1
IDER del area de Archivo oo
. I clasificada
Fin del Procedimiento.
Revisar el tipo de servicio solicitado
6 ¢ Cual es el tipo de servicio archivistico solicitado? Funcionario / Contratista A .

Reprografia: Continua con la actividad 7
Consulta: Continua con la actividad 8
Préstamo: Continua con la actividad 9

IDER del area de Archivo
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No.

DESCRIPCION DE LA ACCION

RESPONSABLES

REGISTRO

TIEMPO (dias)

Digitalizar o Reprografia:

Digitalizar la documentacion solicitada y conservar copia
en el repositorio Digital.

El funcionario/contratista encargado de los servicios
archivisticos, verifica que el expediente no tenga ganchos
ni material abrasivo y procede a su digitalizacion.

Posteriormente remite la documentacion solicitada. El
funcionario/contratista encargado de los servicios
archivisticos, traslada la documentacion solicitada, a
través de correo electrénico institucional con respaldo en
dispositivo de almacenamiento magnético (si es
necesario), al usuario solicitante.

Si es usuario externo se remitira la informacién al correo
electrénico o a la direccion que indique el solicitante.

Fin del Procedimiento.

Funcionario / Contratista
IDER del area de Archivo

Correo electrénico

Guia de envio

Consultar:

Solicitar acceso al archivo, justificando el motivo de la
consulta presencial y cumplimiento de protocolos
establecidos en la sede del archivo central.

Validar si la informacién estéa relacionada en el indice de
informacion clasificada y reservada.

Funcionario / Contratista
IDER del area de Archivo

Funcionario / Contratista
/ Usuario externo
solicitante

Formato de Servicios
Archivisticos
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Entregar documento para la consulta presencial.

Se realizara cotejo estado de expediente que va a
consultar, se realizard acompafamiento y conteo de los
folios del documento de la consulta, dejando registro de
ello en el formato de la solicitud remitida a servicios de
Archivo. (fecha y firma)

Una vez consultado el documento en sitio, el funcionario
0 usuario lo regresara a la persona que realiza el
acompafamiento, una vez verificado el numero de folios
y estado del expediente registrando en el formato de
servicios archivisticos, como la evidencia de su entrega.
(fechay firma)

Fin del procedimiento.

Préstamo:

Digitalizar el expediente a prestar, lo cual debe realizarse
de manera previa al proceso de préstamo y se almacena
en el repositorio digital.

Entregar expediente en fisico:

Una vez justificada la solicitud realizada por el usuario, se : . . Formato de Servicios
Funcionario / Contratista S
procede con la entrega. L Archivisticos
9 / Usuario interno
El préstamo de documentos se realizara por 15 dias solicitante FUID

habiles y en caso de requerir mas tiempo para la
consulta, el préstamo se renovara por un periodo igual de
tiempo al inicialmente establecido.

Devolucién de expedientes prestados:
Una vez el funcionario o usuario interno devuelva el
expediente 0 documento prestado, el funcionario que lo




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
\‘ 0“ / J NG Gl Proceso: Gestion Documental Codigo: | DPGDDAYFPT - 02
| satwsinceiics B ey et Documento: Procedimiento Servicios Archivisticos Version: 1.0
a Car’raacna
Fechade 26/04/2020 Pagina | Pagina 10 de 11
aprobacion:
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

recibe lo regresara al Archivo, diligenciado el formato de
servicios archivisticos, a fin de que quede la evidencia de
su entrega y recibo a través del FUID. (fecha y firma)

Ubicar los documentos en la unidad de almacenamiento:
El funcionario encargado del Archivo, ubica el expediente
consultado en la unidad de almacenamiento y estante
correspondiente dentro de las Instalaciones del Archivo
Central.

¢ El expediente se recibe acorde al FUID de entrega?

Sl: Fin del procedimiento
NO: Continua actividad 10

Tomar las acciones correspondientes

Nota 1: si el documento se encuentra rasgado/manchado
y no afecta la informacién, se procede a dejar la
observacioén el FUID

10 Nota 2: si se presenta pérdida total o parcial del
expediente, el usuario debe interponer el denuncio ante
las autoridades competentes y se procede a la
reconstruccion del expediente

Fin del Procedimiento

1. Documentos Asociados

Documentos asociados a este procedimiento de gestién Presupuestal
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