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1. OBJETIVO

Elaborar y/o actualizar los programas, planes, politicas e instrumentos archivisticos mediante las
directrices definidas por el Archivo General de la Nacion y la Direccion Distrital de Archivo de Bogota
en concordancia con la planeacion estratégica institucional buscando el mejoramiento continuo en la
gestion de los documentos durante su ciclo vital.

2.  ALCANCE

Inicia con la identificacion de las necesidades y requerimientos de Gestion documental definiendo
planes, programas, instrumentos archivisticos, continua con la elaboracién, implementacion hasta el
seguimiento correspondiente y la actualizacion respectiva cuando asi se requiera.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Comité Interno de Archivo:

. Aprobar los planes, programas, instrumentos con sus debidas actualizaciones para presentar al
Consejo Distrital de Archivos, dependiendo la necesidad.

Técnico Administrativo Subdireccién Gestion Corporativa- Gestion Documental:

. Elaborar y actualizar el diagndstico integral de archivos anualmente

Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos requeridos para la gestion documental en
cumplimiento de la normatividad archivistica.

Liderar la presentacién de instrumentos y herramientas ante comité interno de Archivo.

Presentar ante Consejo Distrital de Archivos para la convalidacion los instrumentos cuando asi
se requiera.

Apoyar la proyeccién del acto administrativo para la adopcién de los instrumentos o
herramientas archivisticas.
. Hacer seguimiento y control a la implementacién de instrumentos de gestion documental.

Subdirectores, Jefes de Oficinay lideres de procesos:

e Proporcionar y validar la informaciéon contenida en los instrumentos archivisticos de gestion
documental.
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4, LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

v Efectuar un diagndstico integral de archivos sobre la gestién documental y de acuerdo con esto,
realizar la actualizacion del Plan Institucional de Archivos PINAR para el cumplimiento de planes
y programas en determinado plazo.

v Elaborar instrumentos archivisticos requeridos por normatividad archivistica con el fin de
implementarlos en el Instituto y asi regular el manejo de la gestiébn documental y la funcién
archivistica, dichos instrumentos deben ser aprobados por el comité Interno de Archivo.

v'Revisar y ajustar periddicamente los instrumentos archivisticos de acuerdo con las necesidades
del Instituto y las normas legales vigentes establecidas por los entes rectores, de igual manera
los procedimientos internos aprobados en el Instituto.

v/ Cuando una Subdireccion u Oficina determina la necesidad de producir un documento se debe
guiar por los lineamientos definidos PEO1-PR01 Control de documentos.

v'Para la elaboracién de documentos internos, cada Subdireccion u oficina debe contar con la
presencia de un integrante del equipo de gestién documental, para asegurar que la tipologia
de las series y sub series documentales correspondan a las descritas en la Tabla de Retencién
Documental, o gestionar la actualizaciéon de estas.

v'Para el desarrollo de los instrumentos archivisticos es necesario contar con un equipo
interdisciplinario conformado por archivista, historiador, abogado, ingeniero industrial y un
ingeniero de sistemas. Asi como la articulacién de la Subdireccion de Gestion Corporativa,
Talento Humano, Tecnologias de la Informacién, la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina
de Control Interno.

v Expedir los actos administrativos para la adopcion de los instrumentos archivisticos requeridos
por la normatividad vigente, igualmente socializarlos a servidores publicos y contratistas del
Instituto y publicar en la pagina web de la entidad conforme a lo establecido en la normatividad
archivistica legal vigente.

v'La Oficina Asesora de Control Interno por medio de las auditorias de seguimiento y control,
verifica el cumplimiento de los programas y planes, elabora un informe que permite identificar
las debilidades del proceso y permite establecer acciones de mejora que fortalezcan los
procesos de archivo y gestion documental.

v'Para la actualizacién de la politica de gestion de documentos se debe tener en cuenta lo
establecido en el decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.6.

v'Se debe garantizar el cumplimiento de lo contenido en el Plan Institucional de Archivos del
Instituto, de conformidad con el plan estratégico institucional.
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5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS
No. de .
ANexo Caodigo Nombre
1. NA NA

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ver el formato Matriz de Cumplimiento Legal PEO1-PR01-F08

7. DEFINICIONES

Ver el formato Glosario PEO1-PR0O1-F09
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
i Tiempo
No Flujograma Responsable/ méaximo Informacion Comentario
: Dependencia estimado documentada
(En horas)
Técnico Ela_bora el diagnodstico integral
¢ Administrativo teniendo en cuenta el estado actual
1 Subdireccién o de la gestion QOcurpe_ntaI. _

: Identificar las necesidades y Gestion 80 Diagnostico _Integral Nota: En el diagnostico reallz_ado, se
los requerimientos de gestién Corporativa- de Archivo deb_en proponer _recomendacmnes y
documental Gestién acciones de mejora con el fin de

Documental soluuo_na_lr las  necesidades y
¢ requerimientos encontrados.
NO
Se requiere actualizar
un instrumento
archivistico o un
procedimiento de
5 gestién documental? @ NA NA NA NA
Actuglllz.:-_lr los instrumentos Teniendo en cuenta el andlisis
archlVls_t!cos o procedimiento realizado y atendiendo las
de gestion documental Técni recomendaciones descritas en el
¢ A dm?rﬁgl‘r:gtivo diagnc’)stic_o integrgl de archivos, se
Subdireccion | crean, revisany a!ulste}n los ,
3 Gestion 200 Tabla de Retencion | instrumentos archivisticos, segun sea
’ Corporativa- Documental el caso d_e acuerdo con Ia_s normas
Gestion Iegal_es vigentes establecmfgs por el
Documental Al_'chlvg Ger)ergl de la Nac_lon ola
Direccion Distrital de Archivos de la
Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota.
Los procedimientos de gestion
documental se aprueban y se elabora
Adoptar planes, programas, . el acta de adopcién segun los
instrumentos, documentos y Subggseg(tﬁ?]r de 3 lineamientos de procedimiento PEO1-
politicas de Gestion Corporativa Acta de adopcién | PRO1 Control de documentos.
4. Documental 40 o _ ' o
Comité Interno Acto Administrativo | Nota: Los instrumentos archlVlstlc_osE
¢ de Archivo deben ser presentados al Comité
Interno  de  Archivo para su
aprobacion, adopcién y posterior
publicacion.
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Tiempo
Flujograma AXi i6 .
No. Jog Responsabl_e/ maximo Informacion Comentario
Dependencia estimado documentada
(En horas)
. .
Elaborar informes de gestion de la
ejecucion de los planes, programas
Realizar seguimiento planes, Ejecutar el plan de auditorias internas
5 programas, instrumentos, Jefe Oficina 160 Plan de Auditorias | mediante las cuales se verifica el
' documentos y politcas de Control Interno internas cumplimiento de los procedimientos,
Gestion Documental aplicacién de politicas establecidas y
se elaboran los informes
¢ correspondientes.
NO
¢ Se requiere
crear o modificar
una serie o sub
6. serie? NA NA NA NA
sl v
Para la creacién, actualizaciéon y/o
Crear y/o modificar series, modificacién de las series, subseries
sub series o] tipos o] tipos documentales, la
documentales ) Procedimientos Supdweccmn u Qflcma_ pr_oductora
Lideres de - realiza el requerimiento, siguiendo los
7. ¢ 40 internos . ] .
Procesos actualizados lineamientos establecidos en el
¢ procedimiento PA03-PRO4
Elaboracion, actualizacion e
EIN implementacion de tablas de
retencion documental.
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