INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL

o

PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS - PINAR
2024

INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION
Y BIENESTAR ANIMAL




CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE ACTA | ; :
DE FECHA | VERSION DESCRIPCION
APROBACION
19 27/12/9023 10 Adopcion medlanégsicr:lapgggmte de gestion y
AUTORIZACIONES
ELABORO: REVISO APROBO
: : OFICINA Y/O LIDER DEL
AREA TECNICA SUBDIRECCION PROCESO
Nombre: Nombre: ' Nombre:
Cristian Salvador Loren Guisell Diaz Jimenez Jestis  Alberto  Martinez
Céspedes
Sara Sofia Lancheros Ramirez
Firma: Firma: Firma:
ﬁgm{gﬂ L ‘%
J 4
45\00 (. W AR (- /\___M
Cargo: Cargo: Cargo:
Contratista Subdireccién | Contratista Profesional QAP Subdirector de Gestién
de Gestion Corporativa Profesional Especializado OAP Corporativa




N e ow s Wy o

8.

INTRODUCCION. covceccevrnrcrisssnsscssssssos e svess oo sess s sssessos e sess st eesessressen e 5
OBIETIVO . oot ettt e e et e ey s re e ba T et e s s eae st beessatbesestben st s et e ene 7
NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS. o.covreceeeveveeirearas 8
LOGROS VIGENCIA 2023 ... et et ettt ne v b b e e sas st e saes sabes b b s s et s it eeee 9
LECCIONES APRENDIDAS ..c. it ettt sttt escas s te e srse s e bt b e s 1ebs st b s e sesenrneaneenaneas 10
CONTEXTO ESTRATEGICO.....co. vttt eerees e ee et e st s e st sttt s hme e st e eoeeeeaeer e enrer e 11
DIAGNOSTICO . i e tre ettt e e e er e e rh e v s e ete s et sansesabes s ras s netnraesase tobtaten 13
7.1.  IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL ......coomsirrveecemmeeeees o 13
7.1.1. Recomendaciones FURAG 2023:.........ccomiimiiimiaineeinreeriscieeivsoes e 13
7.1.2.  Diagnostico MGDA ...t i s s s st es e st bt aees 14
7.1.2.1.  Componente ESIratégiCo.....ccvviviiiiciricce et vs e 15
7.1.2.2.  Componente administracion de archivos:........c.cccccovvovivireeienioieseeeeessesnenns 15
7.1.2.3.  Componente procesos de la gestion documental: ..o vveeveeeeevnend 16
7.1.24.  Componente teCnOlOgICO: ..ottt 18
7.1.2.5. Componente CURUIAL........cvceeiiice ettt 19
7.1.3. Mapa de Riesgos de GestiOn ...t 19
7.1.4. Mapa de Riesgos Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano.................... 20
7.1.5. Informe de Seguimiento Estratégico al Cumplimiento de la normatividad
archivistica vigencia 2022 por parte de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota... 20
7157, ESIAtEGICO ...ttt ettt 21
7.1.5.2. DOCUMEBNTEL Lo et ettt et st et e see s 22
7153, TECNOIOGICO: ..ottt ettt e e ettt 23
7154, Culiura archivistiCa....coivieiee e 24
7.2. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS ..ot virirctrenerietieeeeeeeeseeereeeseeessrenssressens 24
7.3.  PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS ...eiveeeeevcrcoiens s seeereseensessesrer s .26
DESARROLLO DEL PLAN. ceei it e riteritiieetreascereramse s ess s stessreesnss e sraratscteseessees semseeertssneennsssessssssasiens 27
8.1.  Plan de Analisis de Procesos y Procedimientos .........ccccoueeevvevicverieesee e, 27

8.2. Digitalizacion y cargue de la documentacion de archivo central al repositorio
digital de la entidad con el fin de contribuir al facil acceso, consulta y conservacion de la
INFOFITIACION. 1ttt ettt et e et sttt et e s et ettt etttk eeeen e s e ‘28



8.3. Tabla de control de acceso y Banco temminologico...........covovvieeeveveiceiieiieecsves, 29

8.4,  Transferencias Documentales € INVentarios..........ccvvevveciccceevr e, 30
8.5. Capacitacion Y Sensibilizacion En Gestion Documental ............c.ocooovvevviececvvn, 31
9. CRONOGRAMA ... ittt re sttt b et e e et et ts et e er s s bt oeesaesent st eaeaneeensenenseesserensens 32
10. EVALUACION Y SEGUIMIENTO ..ooctiitioceeee oottt eeees et seses et ees e s 33
11,0 REFERENCIAS Y BIBLIOGRAFIA. ..ottt et eee e et 34

INDICE DE TABL

Tabla 1 Definicion de ASPectos CritiCOS .....v ettt ea e everee et e see e 25
Tabla 2 Pricrizacion aspectos CrHICOS vttt e ces e e e et et e et e eeeeeee et ees oot 26
Tabla 3. Plan de Analisis de Procesos y Procedimientos. ... ..o oo 27
Tabla 4 Digitalizacién y cargue de la documentacién de archivo central al repositorio digital........ 28
Tabla 5 Tabla de control de acceso y banco terminolBgiCO ...t 29
Tabla 6 Transferencias DoCUMEeNtales @ INVENTATIOS «vo.vvvvveceie ettt eeeee oo e 30



El Plan Institucional de Archivos PINAR de la vigencia 2024 se presenta como
eje orientador de la elaboracion e implementacion de los instrumentos archivisticos
para la consecucién de los objetivos propuestos para el Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal desde la gestién documental.

Para su estructuracion se basé en la metodologia establecida en el Manual
para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR desarrollado por el
Archivo General de la Nacién, de igual forma, tomando como apoyo el Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos MGDA como marco de referencia
para la implementacién de la Politica de Gestién Documental y de Archivos en la
entidad.

Dado lo anterior, el PINAR proporciona una imagen inicial del panorama actual
de la unidad, con base en los resultados alcanzados y la experiencia del vigencia
anterior, y las enseflanzas aprendidas para posteriormente mostrar el contexto
estrategico de la entidad, comprendiendo la misidn, vision y los objetivos
estratégicos, desde donde se puede mostrar |la relevancia de la gestion documental,
a partir del objetivo: “desarrollar herramientas técnicas, dinamicas y confiables, a
través del manejo y gestién de conocimiento”.

Posterior a la contextualizacion, se presenta el diagnostico en materia
archivistica, donde se identifica la situacion actual de la entidad a partir de las
recomendaciones surgidas de los resultados obtenidos del Formulario Unico de
reportes de avances de la gestion - FURAG, el diagndstico del Modelo de Gestion
Documental y de Administracién de Archivos — MGDA, el mapa de riesgos de
gestion, el mapa de riesgos del Plan Anticorrupcion y de atencion al ciudadano y el
Informe de seguimiento estratégico al cumplimiento de ta normatividad archivistica

vigencia 2021 por el Archivo Distrital de Bogota.



Una vez establecida la situacién actual, se definiran los aspectos clave y
se'determina la relevancia de cada aspecto clave, estableciendo un vinculo
directo con cada eje articulador de la funcion archivistica, del que se deriva
una evaluacién del impacto de cada aspecto clave de forma que sirva
para contribuir ala priorizacién de proyectos de desarrollo del PINAR en
el pericdo 2024.

Realizado el diagnostico y la correspondiente evaluacion se procede con la
construccion del objetivo general y los objetivos especificos los cuales se
transforman en los proyectos a desarrollar en el presente plan. Es importante indicar
que, de acuerdo con la situacion actual de la entidad, se sefiala la necesidad de la
elaboracion e implementacion de instrumentos archivisticos como el Sistema de
Gestion Electronico de Archivos para el manejo de la documentacion electronica
SGDA, el Plan integrado de Conservacion, la actualizacién de las tablas de retencién
documental, entre otros. Sin embargo como leccién aprendida de la anterior
vigencia, y en aras de hacer el presente Plan, es necesario que éste se ajuste a la
realidad y a las necesidades del Instituto, toda vez que se han presentado
dificultades que no han permitido la realizacion de forma eficaz de dichos
instrumentos, razén por la cual el PINAR 2024 propone la elaboracion y ajuste de
los elementos que le permitiran a la entidad a un corto y mediano plazo contar con
los insumos necesarios para la concrecion de los instrumentos archivistico que se

requieren para la gestion documental de la entidad



Fortalecer la gestion documental al interior de la Institucion a partir de la

adecuacion de los insumos técnicos necesarios para la elaboracion, aprobacion e

implementacién de los instrumentos archivisticos con los que debe contar la entidad

de acuerdo con la normatividad archivistica vigente.

Elaborar el plan de analisis de procesos y procedimientos de la produccion
documental en consonancia con el componente estratégico del Modelo de
Gestion Documental y de Administracién de Archivos para una adecuada
planeacion de la actualizacién de Tablas de Retencién Documental.

Digitalizar y cargar la documentacion del archivo central al repositorio AZ
DIGITAL manejado por la entidad con el fin de contribuir al facil acceso, consulta
y conservacion de la informacion.

Elaborar las tablas de conirol de acceso y el banco terminolégico, presto a la
aprobacién de la actualizacion de las TRD como insumos necesarios para una
posterior articulacion con los demas instrumentos archivisticos a desarrollar.
Continuar con la recoleccion y recepcion de transferencias e inventarios
documentales para un adecuado ciclo vital de la documentacion producida por
el Instituto.

Capacitar a los funcionarios y contratistas en gestion documental para la

aprension de la cultura archivistica en la entidad.
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Se presenta la siguiente normatividad aplicable a la Archivistica y Gestion
Documental, como elementos fundamentales para la articulacion del plan:
constitucion politica con los articulos 15, 20, 23, 74; dentro de las leyes, se pueden
encontrar la Ley 594 del 2000 como aquella que establecen las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del Estado, también se encuentra la
Ley 1712 de 2014 con la creacion de la Ley de Transparencia y del derecho de
acceso a la informacion plblica nacional, asi como otras disposiciones; dentro de
los. acuerdos se puede encontrar el Acuerdo 038 del 2002, que desarrolla el articulo
15 de la Ley General de Archivos y la responsabilidad del servidor plblico frente a
los documentos y archivos, también esta el Acuerdo 042 del 2002, que establece
criterios para la organizacion de los archivos de gestién en ias entidades pUblicas y
las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulo 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos; dentro de los decretos, se encuentra uno fundamental como el Decreto
1080 del 2015 con la compilacion de las normas expedidas por el Gobierno Nacional
en virtud de la potestad reglamentaria, referidas a sistema nacional de archivos,

transferencias secundarias y disposiciones finales en materia archivistica.

Dentro de la metodologfa el Plan Institucional de Archivos se presenta
como la hoja de ruta para el desarrollo de la gestién documental
involucrando a todas las &reas, funcionarios y contratistas desde sus
responsabilidades en el marco de la funcién archivistica de la entidad
para la vigencia 2024.
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En transferencias documentaies se logré ilevar a cabo la transferencia de
cincuenta y ocho series y/o subseries documentaies correspondientes a las
diferentes dependencias del Instituto con un porcentaje de cumplimiento de 82%
sobre el total de las series y/o subseries conforme a los tiempos de retencion de
la TRD.

Respecto a los Inventarios de archivos de gestion se recibieron en su totalidad
los Formatos Unicos de Inventarios Documentales (FUID) de cada una de las
dependencias, logrando un mejor control y localizacion de los documentos
generados por el instituto. _
En cuanto a las capacitaciones impartidas por Gestion Documental se llevo a
cabo un total de cincuenta y nueve sesiones de las cuales cinco corresponden
a lo programado en el Plan Institucional de Capacitaciones PIC.

Se continuo con la implementacion de la gestién de documentos digitalizados a
través del cargué de la documentacion objeto de transferencias primarias al
software AZ DIGITAL.



Con el fin de lograr un cumplimiento optimo en cuanto al desarrollo e

implementacion de instrumentos archivisticos en documentacion no

solo fisica, sino también electrénica, es necesario contar con los

recursos econdmicos y humanos necesarios conforme a la norma para

la consolidacién de un equipo interdisciplinario. Para la prestacién de

servicios de tipo operativo y técnico, es necesario que el Instituto

amplie el personal de Gestion Documental, asi como también contrate
personal idéneo para cumplir a cabalidad con las obligaciones

contractuales asignadas conforme a las necesidades del area.

.Durante los procesos de transferencias documentales primarias vy

recoleccién de Inventarios de los archivos de gestion, las
dependencias han tenido una mayor apropiaciéon de la gestion

documental, por ende, las falencias de cada dependencia han venido

‘disminuyendo, lo cual evidencia la necesidad de prevalecer con la

apropiaciéon de la gestion documental, responsabilidad de cada
funcionaric o contratista como lo establece la norma.

Si bien las dependencias se encuentran mas familiarizadas con los

procesos de gestion documental es necesaric continuar promoviendo

la cultura archivistica al interior de ia Institucién a fin de lograr una

apropiacion total de las obligaciones en materia de archivo.

Se requiere contar con mas insumos tecnoldgicos como lo son: equipos

de computo y escaneres. Esto para el cumplimiento eficiente y efectivo
de las digitalizaciones como procedimiento final durante el proceso de

transferencias documentales primarias.



Mediante el Decreto 546 de 2016 se crea el Instituto Distrital de Proteccion y
Bienestar Animal — IDPYBA, como un establecimiento publico a nivel distrital con
personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y presupuestal, con

patrimonio propio, adscrita al sector ambiente.

Somos la primera entidad publica encargada de la proteccion y el
bienestar animal, garantes de la vida de la Fauna en el Distrito Capital a
traves, de la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de

politicas publicas sectoriales e intersectoriales.

El Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal sera referente a
2024, como la entidad rectora, modelo de gestion publica para la
promociéon del bienestar y prevencién del maltrato animal en
corresponsabilidad con la sociedad civil.



Proteger la vida y ser garantes del trato digno hacia los animales, a
través de acciones de proteccién y bienestar animal

Generar e impulsar procesos ciudadanos innovadores de
transformacién cultural, mediante la promocién practicas de
relacionamiento humano - animat.

Desarrollar herramientas técnicas, dinamicas y confiables, a través
del manejo y gestion de conocimiento.

Garantizar accesibilidad a la informacion institucional a los grupos de
valor, a traves de los mecanismos y canales que disponga el instituto

Afianzar la estructura organizacional productiva e integra, a través
del desarrollo de capacidades del talento humano y un ambiente
cordial.



A continuacion, se presentan los hallazgos y recomendaciones surgidas a partir
de la aplicacion de las diferentes herramientas administrativas como lo son el
formulario Unico de reporte de avances de la gestién FURAG, el Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos MGDA, el mapa de riesgos de gestién,
mapa de Riesgos plan anticorrupcion y atencién al ciudadano, asi como el Archivo
Distrital de Bogotd como principal autoridad en la materia a partir del Informe de
Seguimiento Estratégico al cumplimiento de la normatividad archivistica de la
vigencia 2022. |

Posterior a la identificacion de la situacidn actual se presentaran los riesgos
identificados, asi como la evaluacion de estos a fin de establecer las prioridades en

el plan a desarrollar.

Con base en la informaciéon suministrada en el FURAG donde se
consignan los datos de avance a la implementacion de las politicas de
gestion y desempefio institucional del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn, se obtuvo una serie de resultados que permiten determinar las
mejoras correspondientes que al aplicarse facilitaran la consecucion de
logros en materia de la gestion documental de la entidad.

* Incluir recursos presupuestales para la elaboracidén del Manual del
Sistema Integrado de Conservacion una vez culminada su
elaboracion, el Modelo de Requisitos de Documentos Electrdonicos
de Archivo y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.

¢ lIdentificar en las TRD los documentos audiovisuales que hacen

parte de las series y subseries documentales.



'« Analizar si cuenta con series y subseries documentales de la
memoria histérica para su proteccion y conservacion.

*» Incrementar el porcentaje de dependencias que cuentan con el
Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

« Completar la inventariada de la totalidad de documentacidén del
archivo central en el Formato Unico de Inventario Documental.

e Elaborar el procedimiento para la eliminacion documental.

-« Aprobar el Sistema Integrado de Conservaciéon - SIC ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

e Definir el Esquema de Validacion y Metadatos, para los documentos
electronicos en los procesos, procedimientos, framites o servicios
especializados.

e Generar acciones para promover y divulgar la informacién con fines

culturales, de los documentos de caracter historico.

if

El modelo de gestién documental y Administracién de Archivos MGDA,
es la herramienta que mide la politica de gestién de |la entidad en materia
archivista con base en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. El
MGDA se estructura en cuatro componentes que son: Estratégico,
Administracion de Archivos, proceso de la gestion documental,
tecnolégico y cultural, las cuales contienen a su vez unos
subcomponentes que se derivan en productos.

Asi las cosas, a través del diligenciamiento de la herramienta auto
diagnodstica que incluye el modelo, se selecciona el escenario que aplica
a la entidad en cada producto esperado del subcomponente con lo cual
se determina el nivel de madurez en la implementacién de la politica que
el Instituto tiene a nive! archivistico. A continuacién, se presentan los

resultados de los productos que requieren acciones de mejora:



Planeacion de la Funcion Archivistica: _
La entidad cuenta con el documento diagnéstico integral de archivos el
cual incluye los aspectos archivisticos, de administracién, conservacion,
infraestructura y tecnologia.

La entidad implementa la Politica de Gestion Documental y en ella se
evidencia el compromiso de la alta direccion frente a la gestion documental.
La entidad carece del Sistema Integrado de Conservacion- SIC

La entidad carece de un plan de analisis de procesos y procedimientos de la
produccién documental.

La entidad implementa la matriz de riesgo en gestién documental, para
mejorar el control de riesgos y la seguridad de la informacion.

La entidad esta desarrollando estrategias y planes para lograr la articulacion
de la gestion documental con el plan estratégico institucional. '
La entidad esta desarrollando la articulacion de la politica de gestion
documental, con el apoyo del autodiagnédstico de MIPG.

La entidad aplica los indicadores de gestién con el propdsito de garantizar el
cumplimiento de los planes y proyectos establecidos en el PINAR.
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La entidad carece de estrategias para la administracion de los
archivos.

La entidad carece de lineamientos para el aseguramiento de las
condiciones de trabajo para el area de Gestién Documental.

La entidad realiza seguimiento y control a la adecuacién de la
infraestructura, con el fin de cumplir con las especificaciones

técnicas y normativas.



La entidad implementa el plan de capacitacién con los temas
propuestos por el area de gestion documental o quien haga sus
veces, que facilitan el cumplimiento de la funcidn archivistica.

La entidad carece de personal idoneo para cumplir las actividades

de la funcidon archivistica y administracion de archivos.

o Planeacién Técnica:
La entidad carece de procedimientos para el disefio y creacion de
documentos en atencién a los requisitos legales, funcionales
propios y la incorporaciéon de aspectos de autenticidad e
identificacién acorde a los instrumentos archivisticos y de
transparencia.
La entidad carece de medidas que orienten [a producciéon de los
documentos en medios especiales, garantizando aspectos legales,
funcionales y administrativos, asi como acciones particulares para
Su conservacion o preservacion de acuerdo con el medio empleado.
La entidad implementa el Cuadro de Clasificacion Documental -
CCD, teniendo en cuenta el esquema organico funcional, que
refleja las secciones, subsecciones, series vy subseries
documentales; basadas en las funciones, actividades, procesos,
procedimientos.
La entidad realiza el proceso de elaboracién, aprobacion,
evaluacion y convalidacion de las TRD de acuerdo con las etapas
establecidas en la normatividad aplicable.
La entidad cuenta con fondo documental acumulado y carece de
TVD.



s Produccién:

La entidad carece de un programa de reprograffa de los
documentos que garantice su conservacién y consulta.

e Gestion Y tramite:

La entidad carece de un procedimiento que tenga control de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, ademas de no
contar con un responsable.

e Organizacién:

La entidad carece de un procedimiento de descripcion documental.

e Transferencias:

La entidad implementa el plan y cronograma de transferencias
documentales lo articula con otros planes como el de capacitacion
y documentos especiales entre otros y garantiza las transferencias
fisicas y electrénicas teniendo en cuenta la politica de metadatos.

e Disposicion de documentos: '
La entidad carece de un proceso de eliminacién de los diferentes
soportes documentales ya sea destruccion fisica o electrénica.

e Preservacién a largo plazo: ]
La entidad inicia el proceso de elaboracion del plan de
conservacién documental, respondiendo a lo establecido la Politica
de Gestién documental respecto al tema. Sin embargo, no
desarrolla el componente de preservacién digital
La Entidad carece del Plan de preservacion digital a largo plazo.

» Valoracién:

La entidad carece de un proceso de valoracién Documental que
este integrado con las TRD y TVD. '



Articulacién de la gestion de documentos electrénicos:
La Entidad no ha automatizado procesos o no ha integrado la
administracion de documentos electrénicos a procesos,
procedimientos, tramites o servicios.

La Entidad no ha implementado canales virtuales de atencion
externa o no ha integrado lineamientos de gestion documental
electrénica para el control y almacenamiento de los documentos
electrénicos que se gestionan a través de ellos.
Tecnologias para la gestion de documentos electrénicos:
La Entidad carece de un documento de Modelo de requisitos
para la gestion de documentos electrénicos.

La Entidad carece de un Sistema de Gestidn de documentos
electrénicos de archivo que refleje la implementacion del modelo
de requisitos.

La Entidad no ha identificado metadatos dentro de los
documentos electronicos.
Seguridad y Privacidad:
La entidad carece de una articulacion entre areas de sistemas y
gestion documental, respecto a la seguridad de informacion
contenida en documentos electrénicos de archivo.

La Entidad no realiza copias de su archivo digital.
Interoperabilidad:

La Entidad carece de normatividad y acuerdos asociados a los
servicios de intercambio de documentos electrénicos

La Entidad no aplica un lenguaje comun de intercambio de
informacion para la construccién de expedientes electronicos
La Entidad carece de infraestructura tecnologica para

intercambiar informacién



Redes Culturales:

La entidad carece de participaciéon en redes culturales.

La entidad carece de mecanismos para la difusién de
informacion contenida en sus documentos de archivo. |
La entidad carece de estrategias de acceso y consulta a la

informacién contenida en sus documentos de archivo.

Ts [

Descripcion del riesgo: Posibilidad de pérdida de Informacién
fisica o digital.

Causa raiz: Desconocimiento de los lineamientos internos
archivisticos por las areas y su aplicacion.

Impactos: Apertura de procesos disciplinarios, Pérdida de

informacion del Instituto.

Con base en lo anterior el mapa de riesgos presentara las

siguientes recomendaciones:

Solicitar semestralmente actualizaciones de inventarios
documentales de todos los archivos de gestion bajo el Formato
Unico de Inventario Documental-FUID.

Realizacién de capacitaciones cuatrimestrales en préstamo
documental, inventarios documentales, manejo del software de
gestién documental



» Descripcion del riesgo: Ausencia de controles de seguridad
del sistema de informacidn, que facilite el acceso a informacion
y su posible manipulacion o adulteracién para beneficio propio o
de un tercero

» Causa inmediata: Desorganizacion documentos electronicos y
fisicos para su consulta y acceso

e Impactos: Manipulacion o alteracion de los documentos,
apertura de procesos disciplinarios, pérdida de la memoria

institucional, pérdida de trazabilidad de la informacion.

Con base en lo anterior, se obtienen las siguientes
recomendaciones:
* Realizacion cuatrimestraimente de capacitaciones en:
Organizacién de documentos electrénicos y Fisicos, Utilizacién

de sistemas de informacion.
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A continuacién, se presentan las recomendaciones de la Direccién
Distrital de Archivo de Bogota, estructuradas con base en el Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos a través de sus

componentes:



Se reitera [a mencidén dada en el informe remitido en el 2022 y
cuyo periodo de referencia fue 2021, la cual consistié en incluir
en el manual de funciones el campo de formacion en los cargos
del nivel profesional, tecnélogo y técnico conforme lo establece
la Ley 1409 de 2010 y la Resolucién 629 de 2018 del
Departamento Administrativo de la Funcion PGblica. Esta
recomendacion estd dada, toda vez que el IDPYBA reporté que
en la pagina 61 de la Resolucion 148 de 2020 Manual de
funciones, estaba contemplado el perfil para un técnico en
gestion documental. Sin embargo, al revisar no habia
informacion al respecto. De otra parte, se hizo una revision
general del manual en mencién encontrando que en la pagina 67
se encuentra el perfil del "técnico en gestiéon documentai”. (...)
Contar con el equipo interdisciplinario de profesionales
necesario para la implementacién de la gestién documental a ser
conservador - restaurador, historiador, ingeniero de sistemas.
Garantizar la permanencia del equipo de trabajo conformado pbr
profesionales archivistas, para dar continuidad a la construccién,
adopcion e implementacion de los instrumentos archivisticos
segun lo establece la Ley 1409 de 2010, la Resolucion 629 de
2018 y el Acuerdo 008 de 2014, articulo 2.

El Programa de gestién documental, PGD para la vigencia 2022 no conté
con plan operativo para su implementacion, asi como tampoco se
evidencié la armonizacion con el PINAR, el Plan Estratégico vy el Plan de
Accion.

Elaborar o actualizar (segun sea el caso) el diagnéstico integral de archivo
del Instituto. EI documento aportado carece de introduccion, objetivo
general, objetivos especificos, alcance, metodologia; en si, no es un



documento estandarizado por el sistema de calidad, lo que daria cuenta
que tan solo es un borrador y para este ejercicio “Seguimiento estratégico
al cumplimiento de la normativa...” se requieren de documentos oficiales,
es decir, que estén aprobados por la instancia competente, como es el
caso del comité institucional de gestion y desempefio.

Formular y desarrollar los programas especificos de que trata el PGD. Es
preciso recordar que para el 2021 el IDPYBA contaba con la formulacién
de cuatro programas los cuales fueron: (archivos descentralizados,
reprografia, capacitacion y auditoria), cuya fecha de ejecucion estaba
programada para las vigencias 2022 a 2024, Sin embargo, se entenderia
gue por motivos de la actualizacion del PGD (2023) dichos programas
debieron ser actualizados. Aun asi, es preciso reiterar a la entidad que la
informacién que aporten debe ser consistente y tener una secuencia

I6gica con relacion a vigencias.

Continuar con el proceso de actualizacién, convalidacion,
adopcidn y registro de la Tabla de Retencién Documental.

Se observé en los inventarios documentales anotaciones tales
como: folios 3841 y 3895 presentan deterioro fisico. Folio 3832,
3833, 3834,3835 y 3837 presenta deterioro bioldgico. Con el fin
de detener el deterioro biolégico que esta afectando la
documentacién misional de la entidad, se recomienda realizar
procesos de desinfeccidon tanto ambiental como documental. Las
jornadas y tratamientos de desinfeccién permiten reducir y
eliminar la carga microbiana, tanto de hongos como de bacterias,
en los espacios de archivo y directamente en la documentacion.
Para su realizacién, se debe contar con la participacién de

profesionales especializados en el tema y asi evitar un mayor



deterioro sobre la documentaciéon. Cabe recordar que estas
jornadas de desinfeccion hacen parte del Programa de
Saneamiento Ambiental del Sistema Integrado de Conservacién,
establecido en el Articulo 8° del Acuerdo del AGN 006 de 2014.

» Se reitera al IDPYBA la formulacién del Banco terminologico,
basado tanto en el CCD como en la TRD, donde establezcan los
tipos, series y subseries documentales incluyendo la definicion y
caracteristicas de las mismas, en caso de presentarse cambios
en la denominacién de las series y subseries se debe establecer
las relaciones entre los términos para mantener la trazabilidad
de las series.

» Elaborar, aprobar e implementar el Sistema Integrado de
Conservacion de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
06 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de la Ley
594 de 2000.

» Documentar el proceso de gestion documental relacionado con
‘Preservaciéon de documentos”.

Se reitera la recomendacion realizada en la vigencia anterior, formular, -
aprobar e implementar el modelo de requisitos funcionales y técnicos con
los requerimientos funcionales y técnicos en el sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo.

Se reitera la recomendacion realizada en la anterior vigencia: elaborar, -
aprobar e implementar el instrumento archivistico Tabla de control de
acceso, de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000, articulos 27
al 29 y el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8 literal i.

Formular e implementar el proyecto de un Sistema de gestién de
documentos electronicos de archivo (SGDEA) para controlar el ciclo vital



de los documentos electronicos de archivo desde su produccion hasta
disposicién final, garantizando el acceso y preservacion de los
documentos producidos por la entidad.

Formular el esquema de metadatos e implementar el servicio de
metadatos en el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de
Archivo, para facilitar la interoperabilidad y asegurar el acceso de los
documentos a largo plazo.

Formular, aprobar e implementar el Plan de Preservacion Digital con sus
principios, politicas, estrategias y acciones especificas para preservar a

largo plazo los documentos que se generen en formatos electrénicos.

4 J S

Se recomienda al Instituto documentar la meta (%) de reduccion de
consumo de papel de la Entidad para cada vigencia, siempre
tomando como referente lo consumido en el afio anterior. Esto hace
parte de la politica de Cero papel y son datos relevantes que, desde
la Direccién Distrital de Archivo de Bogota se pueden tener en
cuenta al momento de querer desarrollar algun proyecto relacionado

con esta tematica.

Con base en las recomendaciones y hallazgos evidenciados en las
diferentes herramientas administrativas de medicion del desempefio se
identificaron los elementos de mayor incidencia en el Instituto como los
aspectos criticos en la gestién documental a partir de los cuales se
obtuvieron los riesgos que estos conllevan como se presenta a

continuacion:



ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

1. las tablas de retentidn
documental se encuentran
desactualizadas

Pérdida de informacién no documentada Represamiento de
documentos en las dreas del Instituto.

Falta de control y acceso a ios documentos

Desorganizacién de la informacién

2. No hay parametros parala
conservacidn de informacion
a largo plazo

Carencia de fiabilidad en informacién ante la posibilidad de |
alteracién en documentos

Dafios en el archivo fisico por malas practicas

Pérdida de informacién a largo plazo

3. La entidad no cuenta ¢con
tabla de control de acceso

Falta de criterios para el acceso y la consulta de la informacion’

Falta de interoperabilidad en la produccién de informacion

Falta de control en uso y divulgacion de informacién

Uso indebido de la informacién (clasificada, reservada)

4. La entidad no cuenta con

Incumplimiento de la normatividad archivistica vigente i

banca terminoldgico : ; o
Deficiencias en el levantamiento de informacién para la |
actualizacion de tablas de retencion documental
5. Se requiere personal | Incumplimiento al PINAR
especifico para la _ ;
elaboracién de algunos | Instrumentos sin conceptos técnicos necesarios para su
instrumentos aprobacidn ante Archivo Distrital

Resultados negativos en los avances de gestién del Instituto

6. Se requiere sensibilizar a
funcionarios y contratistas
en lg importancia de la
gestidn documental

Desconocimiento en los procesos técnicos archivisticos

Omisién en las responsabilidades u obligaciones de los
funcionarios y contratistas

Apertura de procesos disciplinarios

Fuente: Subdireccién de Gestién Corporativa — Gestion Documental
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A partir de la aplicacién de la metodologial del Archivo General de la
Nacidn para la formulacion del presente plan se logrd determinar el nivel de
-impacto de los aspectos criticos con el fin de jerarquizarlos y priorizar los
de mayor incidencia como ejes para la proyeccion de la vision estratégica y

objetivos del plan.

ORDEN | EJE ARTICULADOR | ADMINIS- ACCES PRESERV | ASPECTOS | FORTAL | TOT i

DE mﬁ} TRACION | O A LA | ACIGN TECNOLOG | ECIMIE | AL !

PRIOR] ASPECTO DE INFOR DE LA | ICOS ¥ DE | NTO Y |

DAD criTIco ARCHI/OS | MACIO | INFORM | SEGURIDA | ARTICU

N ACIGN D LACION

1 Las tablas de retencién | 10 6 7 6 9 38 |
documental se encuentran ‘
desactualizadas

2 No hay pardmetros parala | 6 5 8 9 9 37
conservacion de

A informacidn a largo plazo |

3 Requiere sensibilizar a | 6 6 | 7 6 10 35
funcionarios y contratistas ‘
en la importancia de [a ‘
gestidén documental |

4 - La entidad no cuenta con | 7 7 | 5 6 9 34
banco terminoldgico {

5 La entidad no cuenta con | 8 8 '8 8 1 33
tabla de control de acceso 1

6 Se  requiere personal | & 7 : 2 5 10 30

) especffico para la ‘ ;

elaboracién de algunos ' \
_instrumentos | = L | N |

Fuente: Subdireccion de Gestién Corporativa — Gestion Documental

! El Modelo de Gestion Documental y de Administracién de Archivos es la herramienta orientadora para
implementar ta cultura archivistica en las entidades publicas en todo el pais.
hitps://mgd.archivogeneral.gov.cofinicio/gue-es-et-modelo/

Ver anexo 1 con la aplicacion de las evaluaciones
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Como resultado de los aspectos criticos priorizados se construyeron los
objetivos que se buscan lograr en el Plan, en funcién a que vayan encaminados y
alineados en primera instancia a las recomendaciones realizadas por el Archivos
Distrital mencionadas anteriormente y en segunda instancia, a que vayan alineados
a la Politica y Programas de Gestién Documental del Instituto, para esto, para la
vigencia 2024 los objetivos van en funcién al fortalecimiento de programas como: el
Programa de Archivos Descentralizados, mediante la mejora en el correcto
almacenamiento, conservacion y administracién de los archivos en las diferentes
areas del Instituto; otro programa a fortalecer, seré el Programa de Reprografia y
Programa Especifico de Capacitacion en Gestién Documental, el primero se
fortalecera mediante el aumento en el numero de documentos digitalizados e
intervenidos para asi garantizar la conservacién y preservacion de los documentos,
el uitimo vera una mejora con desarrolio de las competencias que se logre impartir
al personal, de forma que se perfeccione la cultura archivistica en el instituto. De
acuerdo con lo anterior se presenta a continuacion los proyectos propuestos para

cada objetivo junto con sus actividades, recursos, productos y plazo de ejecucion.

Elaborar el plan de andlisis de procesos y procedimientos de la produccion documental en
OBIETIVO A o : ;
ESTRATEGI cansonancia con el componente estratégico de! Modelo de Gestién Documental y de
co Administracién de Archivos para una adecuada planeacién de la actualizacién de Tablas de
Retencién Documental.
MES RECURSOS 1
A E -
No. |¢ ks META | PRODUCTO | EJECUC! | HUMAN R TECNOLOGI |
ON |os cos |
Realizar Disponer de Plan de |
Contexto .
mesa de la gl Grupo de | trabajo para |
2 . .. | Organizacio & .
1 trabajo informacién ¥ ey febrero - | Gestion | fa Equipos de I
preliminar de los g3 . 'p mayo Documen | realizacién | coémputo [
de interés y [
para el | procesosy tal del plan de :
TS o procesos o
disefio  del | procedimien analisis de




plan de tos identificado procesos  y
andlisis  de | actualizada |s procedimien ‘
procesos vy para su tos 1
procedimien mejora _]
tos continua i !
OAP Entrevistas Su'lte de |
Microsoft
Estrategias
Recolectar Grupo de d oL ;
it e mejora ;
los Procesos ¥ Gestidn continua Equipos de
S M i - - LT tamputo
3 indicadgres procedimien l_ma\_w Dgrumen T p
de los 108 junio tal dos
Fr::’::j:; del clasificados o Sulte ae
! Microsoft
Identificar Grupo de | Procesos vy
las Gestién | procedimien | Equipos de
estrategias Procesos e & ¢ Documen [tos de la|cédmputo
3 de mejora documenta tal entidad
. agosto |
continua en dos [
; Suite de
cada QAP Entrevistas ; ‘
Microsoft |
proceso
Procesos Grupo de
Realizar earacterizad . BGestidn | Documentv | Eguipos de
ajusies a5 e Sl Documen | aprobado computo
4 J o bre =
finzles  al indicadores tal
' 5 octubre -
plar : identificado OAP Suite de
5 Microsoft
Fuente: Subdireccion de Gestion Corporativa — Gestion Documental
& s } “ “;wm L ig L X i ]
archivo tral al repc o digitai d entidad co
€ 1 = ¥ 4 T, f , ) ~Onsu
% { i " | % ’}z
GBIETIVO P . . - erm i 4
ESTRATEG! Digitalizar y cargar la documeritacion de archivo central al repositerio digital de la entidad
co con el fin de contribuir al facil acceso, consulta y conservacién de ka informacidn,
ACTIVIDADE PRODUCT bt RESIROS
no. | META. s EIECUCH | HUMANO | o\ o TECNOLOGIC
ON |5 0s
Digitalizar la| Disponer |Iméagenes Dogumentact :
1 documentaci dela digitalizad | Todo g;z:gnde én de la (E:g::pjfo e
én del | Informaci | as 2024 entidad !
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£ BOCDTA
archivo én del Document .

; Suite de
central de la| archivo al Micrasoft
entidad central
Cargar la | actualizad
documentaci | aenel
én del | repositori :
2tk o digital Document Todo Software

2 0s Gestor
central al 2024
. cargados Documental
repasitorio
digital de Ia
entidad
Fuente: Subdireccion de Gestion Corporativa ~ Gestién Documental
8.3. Tabla de control de acceso y Banco terminologico
Tabla 5 Tabla de control de acceso y banco terminolégico
= hs 5T AT . X AL B
i Ny A e o e
Estrateq) | El2borarl ntrof de acceso y el banco terminoldgico coma insumos necesarios para
co |unaposteri ' hivistices a desarrollar
s 3 - "::.1'35:‘9;,::’_;,;‘ "f:;;:::‘ #oga
RECURSOS
e DA PRODUCT | piaz0 HUMAN TECNOLOGI
PES META o EIECUCION s Fisicos [ oo
Elaboracié | Disponer de Equipos -de
! Banco
1 fil ¢ kanca < terminolég | Septiembre i
Terminolé | documenta (&7 g Suite  de
gica cnén' Gr“".‘.’ EE Documenta |Microsoft
categorizad Gestidn X
Elab i6 ay Documen G el
onnge -~ | Tabla de entidad Software
n Tabla de | parametriza tal
2 d Control de | Octubre Gestor
Contrgl de| daparasu
oy conservacié Acceso Documental
Ny acceso

INSTIFLUTO DISTRITAL

Fuente: Subdireccion de Gestion Corporativa — Gestion Documental
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05

e Continuar con la recolection ¥ recepcitn de transferencias e inventarios documentales para

ESTRATEGI T . . .

o un adecuada ciclo vital de fa documentacién producida por el Instituto.

no ACTIVIDAD Ly ol

, META | PRODUCTO | EIECUCIO | HUMAND TECNOLOGIC
ES N 1 FisIcos
SR 0s
Elaboracién
Cronograma
Cronograma .
, ‘ de Equipos de
1 de . | Marzo
4 transferenci computo
transferenci
ds
as
Recepcion
de Transferenci
2 transferericl as primatias | Todo Suite de
. | as primarias | pantener | documental | 2024 Microsoft
Documental | yetualizad | 85
es
g e ?l Grupglde Documentaci &=
Elaboracién Archivo Gestion ;
| Cronograma ondela Software
Cronograma | centraly ; Document '

3 ; : Inventarios | Marzo entidad Gestor
Inventarios | archivo de A al 5 ol
de Gestién | gestion de e Gestidn ocumenta

la entidad
. FUID de| .
a Recepcitn e Jufio-
de FUID de & Noviemb
= todas  las .
gestion . re
aredas
Control vy Asignacidn

5 acceso a las Topografica | Todo
trasferencia al  Archivo | 2024
s primarias Central i

Fuente: Subdireccion de Gestion Corporativa — Gestion Documental
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8.5. Capacitacion Y Sensibilizacion En Gestion
Documental

Tabla 7 Capacitacion Y Sensibilizacion En Gestion Documental

S TE s
S et

2 Cabedig * N

R L
aprensibndeta
AR = ¥ Ad

y la entidad, ORI .‘;.\-f'__::*_.j A
o e )

PLAZO RECURSOS
no. |ACTIVIBADES META PRODUCTO - (
EJECUCION | yumanos |Fisicos | TECNOLO
; GICOS
Desarrollo de
Capacitacion Equipos
es de acuerdo dg P
ean = cémputo
1 establecido Mantener Cap?mtar.lones Todo 2024
en el Plan realizadas y
Institucional al dia tos Suite de
Mi
de plr:czs:t)isé:e Grupo de | Document lEEsal
Capacitacion & Gestién acion de
documental ]
B de los Documental | la entidad
:::s;aal:ﬁlio 32 archivos de
trabajo de BESUQn Mesas de Sé(:;t:;fre
2 acuerdo con trabajo Todo 2024 :
: Document
fas realizadas £
necesidades
del personal

NSTITUTO OISTRITAL DE

Fuente: Subdireccion de Gestion Corporativa — Gestién Documental

BRI

CIiON Y BIEHESTAR ANIMAL

INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL




INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL

o

9. CRONOGRAMA

El cronograma y ruta para el cumplimiento se encuentra en el documento
Anexo - cronograma actividades PINAR, que hace parte integral del plan vy
desagrega las 74 actividades propuestas para la vigencia, presentando su periodo,

secuencia, duracion y los productos esperados.

NSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL




La evaluacion y seguimiento de la implementacion de los proyectos y/o
actividades propuestas presentadas, lo realizard ia Oficina Asesora de
Planeacion en concordancia a los cronogramas y productos que se planteen para
el disefio e implementacion de cada uno de ellos. Por lo anterior, de acuerdo con
el cronograma de actividades programadas en el Plan Institucional de Archivos,
el indicador que medird el cumplimiento de las actividades sera el numero de
actividades desarrolladas tanto de manera mensual o semestral, de acuerdo con

los entregables que se encuentren programados.
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. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Manuai Formulacién del Plan

institucional de Archivos - PINAR. Bogota. D.C. ,2014

E! Modelo de Gestion Documental y de Administracion de Archivos es la
herramienta orientadora para implementar la cultura archivistica en las entidades
publicas en todo el pais. htips://mgd.archivogeneral.gov.co/inicio/que-es-el-

‘modelo/

Ley Estatutaria 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de acceso a
la Informacion publica Nacional. Articulo 15: Programa de Gestién Documental
y Articulo 17. Sistemas de Informacidn
Ley General de Archivos 594 de 2000
Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,

‘parcialmente los articulos 58 y 589 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras

disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado.



