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GESTION Y CENTRAL EGINETS

Acto Administrativo de Aprobacién
FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacion, modificacion o anulacién de documentos aprobado el 15 de Julio de 2014

Firma de Autorizaciones
Elaboré Reviso6

. o . » L Subdirectora Administrativa, Financieray de ) - ) ) ) o
Profesional Especializada 222-03 Subdireccién Académica Control Interno Disciplinario Subdirectora Administrativa, Financieray de Control Interno Disciplinario

Control de Cambios
Fecha Descripcion

Diciembre de 2010 Actualizacion del enfoque por procesos del IDEP(Resolucion 232 de Diciembre de 2010)
Migracion nuevo formato de Procedimiento FT-MIC-03-02
Enero de 2014 Cambios numerales 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 9. (FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, modificacion o anulacién de documentos aprobado el 15 de Julio de
2014)
Noviembre de 2018 Migracion del formato y actualizacion del procedimiento en general.
Junio de 2022 Actualizacion de los correos institucionales de las actividades 1y 16 y actividades en general.

1. Responsable de Procedimiento

Subdirectora Administrativa Financiera y de Control Disciplinario

2. Objetivo

Atender los requerimientos de consulta y préstamo documental, facilitando la documentacion que se encuentra en los Archivos de Gestién y Central del IDEP.

3. Alcance

El procedimiento inicia, con la recepcién de una solicitud de informacién documental y finaliza con el reintegro de los expedientes a su ubicacién en el Archivo de Gestién o Central.

4. Base legal
Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. TI T UL O VI, ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS
Acuerdo 7 de 1994. "Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos"
Acuerdo 042 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién Arts 2°, 5° y 6°. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestién en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”
Acuerdo 056 de 2000 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la Consulta” del capitulo V, “ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO”, DEL
REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS.
Decreto 514 de 2006. "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA, como parte del Sistema de Informacion
Administrativa del Sector publico”
Ley 1712 de 2014. "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones".
Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Capitulo V, gestion de documentos. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental.

5. Documentos de Referencia
Documentos Externos \ Documentos Internos
Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Capitulo V, gestién de documentos. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la
gestion documental.
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6. Definiciones

Definicion

Conjunto de documentos, sea cual fuera 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 informacion a la persona o instituciéon que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo de Gestién

Archivo de la oficina productora que reine su documentacion en tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

Archivo Central

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y reine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Consultade documentos:

Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.

Documento de Archivo

Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Folio

Hoja

Gestion de Documentos

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 utilizaciéon y conservacion.

Informacién publicareservada

Es aquella informacién que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses
publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 la Ley 1712.

Inventario documental

Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenaciéon Documental

Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Unidad de Conservacién

Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

7. Descripcion del procedimiento

D inci6n de | tividad Documento
escripcion de fa activida Diagrama de Flujo Responsable Punto de Control soportede la Observaciones
Actividades .
actividad
T El correo electronico, debe Las solicitudes de consulta
contener: préstamo documental del archivg
Asunto: Solicitud préstamo de central, se tramitaran a través de
Realizar solicitud de consulta al responsable - Descripii):ﬁpneg: r::tsrreO' La ;?é;?\?ocentral@idep égztgl;(:lonali
1 del archivo por medio de correo electrénico. FunC|onar|'o'o contratista descripcion del correo debe Correo electrénico
solicitante o L .
contener como minimo los datos Las solicitudes de préstamo de los|
del funcionario solicitante y los archivos de gestion se realizaran
datos del expediente: nombre o directamente a los correos de los
asunto, serie, subserie, fechas, funcionarios  encargados  del
ndmeros consecutivos y demas archivo.
informacién que permita facilitar
la basqueda y recuperacion de
los documentos solicitados.
Consultar la Informacién solicitada en el Formato Unico de
2 inventario documental electrénico "Formato Funcionario responsable Inventario Documental
Unico de Inventario Documental FT-GD-07- @ Archivo de Gestion FT-GD-07-06 -
06" electrénico
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indice de Informacién

Clasificada y
Reservada
FT-GD-07-23

indice de Informacién

Clasificada y
Reservada
FT-GD-07-23

Préstamo de
Expedientes
FT-GD-07-03

Diligenciar todos los campos, con
los datos basicos del expediente
prestar y se solicitara firma de |
persona que recibe el expediente.

Préstamo de
Expedientes

FT-GD-07-03 - firmada|

Pagina3de5

FORMATO PROCEDIMIENTOS
) Cédigo
Proceso: GESTION DOCUMENTAL
Version 5
il CONSULTA Y PRESTAMO Fecha
T N i Procedimiento: DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE [ lelECEl
Instituto para la Investigacion Educativa y el GEST|ON Y CENTRAL Pég inas 5
Desarrollo Pedagégico ]
3 ¢Lainformacion es de caracter reservado?
Si
El funcionario responsable del
¢ archivo, revisa si la serie|
Revisar, si la informacion solicitada Funcionario responsable  |solicitada, es de caracter|
4 | corresponde a las series: Historias Laborales, Archivo de Gestion o Archivo |reservado, segin el Indice de|
Procesos Disciplinarios Central informacién clasificada
‘ reservada, disponible en el link de|
i transparencia.
Revisar Fund {0 Juridico de | - Funcionario responsable
5 evisarFun amen_9 turt| llco e z_ivlsxcepcmn Archivo de Gestion o Archivo
y excepcion total o parcial Central
v
Inf I d | . | d Funcionario responsable
6 nformar a s;arv'll'tor,le ‘p?r que, no se fe puede Archivo de Gestién o Archivo
acilitar la informacion Central
Funcionario responsable
7 Ubicar informacion fisica l«—' | Archivo de Gestién o Archivo
Central
Dili iar planilla d st d tal i Funcionario responsable Verificar las condiciones en las|
egistrar & aselt ed atos ttaresa oy Central antes de ser prestado y registral
consulta documenta las observaciones respectivas.
El funcionario solicitante, recibe Y|
v verifica que el expediente
Bemblr, verlflcar_y firmar la planlll_a de ) Funcionario o contratista pre_s?ado cqrr_esponda a 10
9 préstamo de expedientes por el funcionario solicitante solicitado, adicionalmente revisa
solicitante las condiciones en la que ¢
entregan la informacioén y firma Ig|
‘ planilla de préstamo.
A 4
c tar la inf . Funcionario o contratista
10 onsultar la informacion. solicitante
7 Usuario

El usuario que se encuentre
consultando el expediente, no|
podra alterar la informacion porf
ningin motivo y sera responsable
de la custodia del mismo, por el
periodo de consulta o préstamo
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11

Devolver el expediente al archivo de gestién o
al funcionario del archivo central

12

Recibir y verificar los documentos finalizado el
préstamo
Verifica la integridad de la documentacion
consultada o prestada, frente a la base de
datos de préstamo documental y descargar
de la BD de préstamo y consulta documental.

13

Firmar el formato Préstamo de Expedientes
FT-GD-07-03, como constancia de que recibid
el expediente completo y en buen estado.

14

Reintegrar los documentos a su ubicacién
fisica en el Archivo

15

Controlar los préstamos documentales.
Periédicamente realizar seguimiento y control
alos expedientes que fueron prestados, con la

finalidad de actualizar los registros o de
solicitar la devolucién de los mismos.

16

Trimestralmente enviar por correo electrénico,
a la Profesional especializada
(gestiondocumental@idep.edu.co), el dato de
las consultas recibidas y atendidas en este
periodo de tiempo.
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Funcionario o contratista
solicitante

Funcionario responsable
Archivo de Gestion o Archivo
Central

Funcionario responsable
Archivo de Gestion o Archivo
Central

Verifica la  integridad del
expediente y firma a conformidad|
la planilla

Préstamo de
Expedientes
FT-GD-07-03

Funcionario responsable
Archivo de Gestion o Archivo
Central

Funcionario responsable
Archivo de Gestion o Archivo
Central

Correo electrénico,
Planilla Préstamo de
Expedientes
FT-GD-07-03

Funcionario responsable del
Archivo Central

Correo electrénico

El tiempo que un expediente o documento se encuentra en calidad de préstamo, serd por un maximo de 5 dias habiles; en el evento de ser requerido por mas tiempo, se debera informar por correo electrénico y

El tiempo de respuesta a una solicitud de préstamo o consulta documental tendrd un maximo de 2 dias habiles.

actualizar el registro de préstamo en la base de datos.
El reintegro de los documentos o expedientes a las unidades de conservacion, tendra un tiempo maximo de 2 dias.
Una vez al mes se realizara seguimiento y control a los préstamos documentales.

La dltima semana de cada trimestre los funcionarios responsables del archivo Central, enviaran al profesional especializado de la Subdireccién Académica el dato de las consultas recibidas y las consultas atendidas, en

este periodo de tiempo.
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9. Politicas de Operacion
Las consultas y préstamos documentales del archivo central se recibiran a través del correo electrénico: archivocentral@idep.edu.co y se tramitaran los dias martes y jueves de cada semana; solo en aquellos casos, en
que, la consulta es de caracter urgente o por vencimiento de términos, se dara prioridad.
El plazo maximo de préstamo de documentos se establece en 5 dias habiles.
Una vez al mes, el archivo enviara una solicitud de devolucién de expedientes, dirigido al responsable de la Unidad Administrativa, en la que, le recordara la obligacién de reintegrar los documentos; en el caso, de que,
no haya finalizado la necesidad administrativa o de gestién que motivé el préstamo, se debera dirigir al responsable del archivo para prorrogar del préstamo y actualizar formatos.
El usuario quien esté consultando un expediente, cuya custodia es responsabilidad del archivo central, no podra alterar el contenido o la informacién por ningin motivo.
La consulta de expedientes o documentos que reposan en las oficinas del IDEP, se permitira en dias y horas laborales, con la presencia del funcionario o servidor responsable de los documentos. (Segun Acuerdo 56 de
2000).
Toda consulta y préstamo documental debe ser registrada por el funcionario del archivo en los formatos establecido para tal fin; los documentos prestados deben ser verificados antes y al momento de la devolucién, por
el funcionario responsable de la consulta o préstamo.
Las series documentales que se encuentren relacionadas en el indice de informacion clasificada y reservada del IDEP, seran de acceso limitado o nulo, en concordancia con el articulo 30, del acuerdo 002 de 2014: “De
la consulta de expedientes. De acuerdo con lo establecido en el articulo 36 de la Ley 1437 de 2011, cualquier persona tendré derecho a examinar los expedientes en el estado en que se encuentren, salvo los
documentos o cuadernos sujetos a reserva”.
El servidor que recibe en calidad de préstamo el o los expedientes, sera responsable del cuidado, integridad y custodia de la informacion.
La salida temporal de documentos por fuera de la institucion sélo procedera para efectos de: Procesos técnicos o requerimientos judiciales.
Con el objetivo de garantizar la preservacién de los documentos de archivo, se dispone que sélo por razones de conservacion, se podra restringir el acceso a los documentos originales, cualquiera que sea su soporte,
mas no a la informacién en ellos contenida. (Acuerdo 47 de 2000: Articulo 1°)

Instituto para la Investigacion Educativa y el
Desarrollo Pedagégico
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