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1. OBJETIVO:

Establecer las directrices para la planeacién de la Gestién Documental del IMDRI, mediante
la formulacién, implementacion y seguimiento de planes e instrumentos archivisticos, en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del
AGN y el MIPG, garantizando la adecuada administraciéon de los documentos durante su
ciclo de vida, bajo criterios de eficiencia, transparencia y mejora continua

2. ALCANCE:

El proceso de planeacion de la Gestion Documental del IMDRI inicia con la identificacion
de necesidades institucionales, riesgos, requisitos legales y técnicos asociados a la gestién
documental; continda con la formulacion, actualizacion y armonizacion de planes,
programas, proyectos e instrumentos archivisticos; y finaliza con su aprobacion,
implementacién, seguimiento, control y evaluacion, en el marco del Sistema de gestion y
en articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, garantizando el
cumplimiento de la normativa archivistica vigente y los lineamientos emitidos por el Archivo
General de la Nacion.

3. NORMATIVA:

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos.

Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2.5.8. Instrumentos Archivisticos

Acuerdo AGN 01 de 2024 - CAPITULO 2 Planeacion de la Funcién Archivistica.
Cartilla de Clasificaciéon Documental — Archivo General de la Nacién

Cartilla de Ordenacion Documental - Archivo General de la Nacién

Mini manual de Tablas de Retencion Documental / Transferencias Documentales —
Archivo General de la Nacion.

4. DEFINICIONES:

e Archivo: Conjunto de documentos, cualquiera sea su fecha, forma o soporte,
producidos o recibidos por una entidad en desarrollo de sus funciones y
conservados como testimonio e informacion.

o Diagnéstico: Etapa inicial de la planeacién archivistica que permite analizar la
situacion actual de la Gestién Documental para identificar fortalezas, debilidades,
riesgos y necesidades.

e Documento de archivo: Registro de informacién producido o recibido por la entidad
en razon de sus funciones, con valor administrativo, legal, fiscal, histérico o cultural.

e Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
orientadas a la planificacion, manejo, organizacion, conservacion y disposicion final
de los documentos desde su origen hasta su destino final.

¢ Mejoramiento continuo: Proceso permanente orientado a la optimizacion de la
Gestion Documental, articulado con el Plan de Mejoramiento Institucional.
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¢ Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento de planeacion archivistica
que establece los objetivos, estrategias y acciones de corto, mediano y largo plazo
para el desarrollo de la funcidn archivistica en la entidad.

e Programa de Gestion Documental — PGD: Documento estratégico que define las
estrategias, programas y actividades para la adecuada gestion de los documentos
durante su ciclo vital.

o Sistema Integrado de Conservacién — SIC: Conjunto de planes, programas,
procesos y procedimientos orientados a garantizar la conservacién preventiva y la
preservacion del patrimonio documental de la entidad.

¢ Tabla de Retencion Documental — TRD: Instrumento archivistico que establece
las series documentales y los tiempos de permanencia en cada fase del ciclo vital
del documento.

5. CONDICIONES GENERALES

a) Las fuentes institucionales para la elaboracién del diagnédstico de gestion
documental son: auditorias internas o externas, encuestas de diagnéstico, FURAG,
informes de seguimientos a planes y proyectos, solicitudes de unidades
administrativas, etc.

b) La aprobacion de los planes, programas, politicas, proyectos e instrumentos
archivisticos de gestion documental sera conforme a lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en sus Articulos 2.8.2.1.14- 2.8.2.5.11.-
2.8.7.3.3.

c) Para la publicacién de los planes, programas, politicas, proyectos e instrumentos
archivisticos, contemplar los requisitos mencionados en el Articulo 2.8.3.1.2. del
decreto 1080 de 2015.

d) La planeacion de la gestion documental en el IMDRI debera articularse con el Plan
Estratégico Institucional, el Plan de Accién y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidon (MIPG), garantizando coherencia con los objetivos institucionales y el
fortalecimiento de la gestion publica.

e) Los planes, programas e instrumentos archivisticos deberan elaborarse teniendo en
cuenta las Tablas de Retencién Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) vigentes en el IMDRI, asegurando la correcta organizacion,
conservacion y disposicion final de los documentos.

f) La responsabilidad de la formulacion, seguimiento y actualizacién de la planeacion
de la gestidon documental recaera en el area de gestién documental del IMDRI, con
el apoyo de las dependencias productoras de informacion, garantizando la
participacién institucional y el cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

g) Se debera formular otros procedimientos y formatos para el control y entrega de los
documentos de archivos debidamente organizados por los funcionarios y
contratistas del IMDRI.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA
1 |dentificar necesidades, riesgos y |Direccidon

requerimientos de la Gestion Documental

Administrativa, Informe de diagndstico

instrumentos archivisticos que busca la
mejora continua de los procesos archivisticos
y contribuir con una politica transparente y
con acceso a la informacion publica.

Finalmente, realizaran la Verificacion de los
instrumentos formulados conforme a la
normativa archivistica vigente.

mediante el diagnéstico integral del [Financieray T. /
archivo. Lider de Gestion
Documental
Segun el decreto 1080 del 2015 el instituto
debera realizar periddicamente el diagnostico
integral de archivo para la identificacion de
los riesgos
2 [Formular los planes, programas, |Direccién El Cuadro de
proyectos, politica Institucional de |Administrativa, Clasificacion
Gestion Documental e Instrumentos [Financiera y T. / Documental (CCD).
Archivisticos: Lider de Gestion
Documental La Tabla de Retencion
El instituto debera crear y actualizar los Documental (TRD).
planes, programas, proyectos, politica
institucional de Gestiéon Documental e El Programa de Gestion

Documental (PGD).

Plan Institucional de
Archivos de la Entidad
(PINAR).

El
Documental.

Inventario

Un modelo de requisitos

para la gestion de
documentos
electronicos.
Los bancos
terminolégicos de tipos,
series y  subseries
documentales.
Procesos,
procedimientos y flujos
de trabajo
Tablas de Control de
Acceso
Instrumentos de la
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gestion de la informacién
publica.

Presentar los instrumentos archivisticos
para revision y aprobacion.

s Los planes, programas, politicas, proyectos
e instrumentos archivisticos son aprobados?

Si: Continva actividad 5
No: Se devuelve a la actividad 2

Direccion
Administrativa,
Financiera y T. /
Lider de Gestion

Documental /
Comité

Institucional de
Gestion y

Desempefio /
Gerente General

Acta de aprobacion /
Actos Administrativos

Acta del comité con
concepto favorable.

Revisar y ajustar los instrumentos

archivisticos:

Verificacion de la revision periddica de los

Direccion
Administrativa,
Financiera y T. /
Lider de Gestion

Actas de reuniones

Informes Técnicos

Se debe Implementar y ejecutar los planes,

Financiera y T. /

instrumentos archivisticos, mediante actas, |[Documental

informes o registros que evidencien el

analisis de cumplimiento normativo y la

decision documentada sobre la necesidad o

no de actualizacion de planes, programas,

politicas, proyectos e instrumentos

archivisticos.

., Se requiere actualizar planes, programas,

politicas, proyectos e instrumentos

archivisticos?

Si: Continua actividad 6

No: Continua actividad 5

Implementar Instrumentos: Direccion Cronogramas de
Administrativa, actividades

archivisticos necesarios para la gestion
documental institucional.
Verificacion Instrumentos  actualizados
conforme a normativa vigente.

Financiera 'y T. /
Lider de Gestion
Documental

programas, proyectos, politica e |Lider de Gestion |Informe Técnico
instrumentos archivisticos aprobados, [Documental /
verificando el debido cumplimiento de las |Dependencias
condiciones establecidas funcionarios y/o

contratistas
Actualizar los planes, programas, Direccién Plan / programa / politica
politicas, proyectos e instrumentos Administrativa, proyecto / Instrumento

archivistico actualizados
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7 |Divulgar los planes, programas, politicas, [Direccion Correo  electrénico  /
proyectos e instrumentos archivisticos, a |Administrativa, circular reglamentario
los colaboradores de la entidad. Financiera y T. /

Lider de Gestion |.

Verificacion de la existencia de evidencias de [Documental
divulgacion de los planes, programas,

politicas, proyectos e instrumentos

archivisticos, mediante actas de

socializacion, registros de asistencia, correos

electronicos institucionales, publicaciones en

intranet o pagina web

8 |Publicar en pagina web institucional Direccién
planes, programas, politicas, proyectos e |Administrativa, Pagina Web institucional
instrumentos archivisticos. Financiera y T. /

Lider de Gestion
Verificaciéon de la publicacién vigente de los [Documental
planes, programas, politicas, proyectos e
instrumentos archivisticos en la pagina web
institucional, mediante enlace activo, fecha
de publicacion y version aprobada del
documento.

9 |Articular las tematicas de gestion Direccién Registros de Asistencia
documental con el Plan Institucional de |Administrativa, capacitaciones
Capacitacion. Financiera y T. / [Informe de

Lider de Gestidon [capacitaciones.
Verificacién de la inclusion e implementaciéon [Documental
de tematicas de gestion documental en el
Plan Institucional de Capacitacion, soportada
en registros de asistencia e informes de
capacitacion

10 [Realizar seguimiento y evaluacién a la Direccion Informes de
ejecucién de los instrumentos |Administrativa, Seguimiento / Informes
archivisticos. Financiera y T. / [de Auditoria /

Lider de Gestion [Cronograma del plan,
Seguimiento  por parte del Grupo Documental / |programa, proyecto o
Administracion Documental y Archivo vy [Control Interno  |instrumento archivistico /
Auditoria de la Oficina de Control Interno. Politicas o Instrumentos
Indicadores de cumplimiento y acciones de socializados,
mejora. publicados.

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

TITULO DOCUMENTO

Caracterizacion de Gestion Documental

Plan Institucional de Archivo PINAR.
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| Ley General de Archivo — Acuerdo 001 del 2024 — AGN

8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION
APROBACION | ACTUAL

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

26-03-2026 01

Elaboracion del Documento.

9. RUTA DE APROBACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Nombre: Daniel Galarza
Cargo: Contratista —

Profesional en archivistica
Fecha: 09/03/2026

Nombre: Juan Carlos Moncaleano
Cargo: Director Administrativo, F.T
Fecha: 18/03/2026

Nombre: Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio.
Fecha: 26/03/2026
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