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INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacion como ente rector de la funcidon archivistica a nivel nacional,
elaboré y puso a disposicion de las entidades publicas el documento: “Manual formulacion del Plan
Institucional de Archivos - PINAR” en el ano 2014, con el propésito de brindar a las entidades
publicas una guia para la elaboracion del PINAR. El documento brinda una metodologia sencilla y
clara para lograr estructurar adecuadamente este importante instrumento de la planeacion
archivistica, este fue adoptado para la actualizacion del siguiente documento.

De conformidad con lo sefialado en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, en su articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en las entidades publicas se
desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos, entre ellos, el Plan Institucional de
Archivos (PINAR); teniendo en cuenta que su ambito de aplicacién comprende a la administracion
publica en sus diferentes niveles, nacional, departamental, distrital, municipal y demas organismos
regulados por la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), por lo tanto, estas disposiciones
resultan de obligatorio cumplimiento para la entidad.

Por otra parte, la 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 ofras disposiciones.”, de manera
especifica en su articulo 16 establece: “Archivos. En su caracter de centros de informacion
institucional que contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano,
como a la promocion activa del acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben
asegurarse de que existan dentro de sus entidades procedimientos claros para la creacion,
gestion, organizacion y conservacion de sus archivos. Los procedimientos adoptados deberan
observar los lineamientos que en la materia sean producidos por el Archivo General de la Nacién.”,
se formula el Plan Institucional de Archivos (PINAR), cuyos fines buscan gestionar y cuantificar los
recursos humanos, tecnoldgicos e infraestructura, a fin de contribuir al fortalecimiento institucional
y consolidar la transparencia, eficacia, acceso y modernizacion de los archivos. Esta herramienta
también permite a la alta direccion del Instituto, identificar y seguir los planes, programas y
proyectos de la funcion archivistica asociandolos y articulandolos con los planes institucionales.
Este instrumento debe ser aprobado por el Comité Interno de Archivo o Gestion y desemperio,
ademas publicado en la pagina web del Instituto.

La primera version del Plan Institucional de Archivos para el Instituto logro un porcentaje de
cumplimiento del 55%, teniendo en cuenta que se cumplié con la ejecucion de las actividades para
los siguientes planes, proyectos o programas: (Programa de Gestibn Documental, Tablas de
Retencién Documental, Cuadros de Clasificacion Documental, Matriz de Cumplimiento Legal,
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Sistema de Gestion Documental y Politica de Gestion Documental), las demas contempladas se
concretaron en este nuevo plan que se presentd ante el Comité Interno de Archivo y obtuvo su
aprobacién respectiva.

La segunda versién del Plan no presenta calificacion, teniendo en cuenta que los planes y
proyectos planeados se encontraban en etapa de ejecucion, esta actualizacion se realiz6 con el fin
de presentar este plan al Comité de Gestion y Desempefio Institucional, al cual fueron trasladadas
las funciones del Comité Interno de Archivo, para su aprobacién respectiva.

En el afio 2020, se elaboré el Plan Institucional de Archivos, teniendo en cuenta el cambio de
vigencia, adicionalmente para el mes de julio se realizaron ajustes a este, con la finalidad de
socializarlo al Comité de Gestién y Desempefio Institucional, obteniendo cumplimiento del 46%,
para dicha estructura, se tuvo en cuenta el Diagnéstico Integral de Archivos y se estructurd con
base en el Manual de formulacion PINAR del Archivo General de la Nacion.

Finalmente, la ultima actualizacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR del Instituto para la
vigencia 2021, presenta cumplimiento del 56%.

Para la vigencia 2022, se presenta el siguiente documento, en el cual se planean las actividades,
planes y proyectos a ejecutar en el proceso de Gestiébn Documental y la Funcion archivistica de la
entidad.

LOGROS VIGENCIA 2020 - 2021

v' Se tiene construida la Politica de Gestion Documental, en cumplimiento de lo establecido en
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

v La entidad cuenta con el Plan Institucional de Archivos, Instrumento en el cual se planea la
gestion documental en el Instituto cada vigencia.

v' La entidad tiene actualizado su programa de gestién documental PGD para el cuatrienio, en
articulaciéon con el Plan Institucional de Archivos de la entidad y en cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente, sin embargo, en este debe ser incluido el manejo de los
documentos electronicos una vez implementado el SGDEA.

v El Instituto tiene identificados los riesgos del proceso de gestion documental.

v' Gestién documental tiene sus procedimientos internos debidamente actualizados para cada
una de las operaciones de la Gestion Documental, los cuales se encuentran disponibles en
el listado maestro de documentos para consulta de servidores publicos y contratistas del
Instituto.

v' El archivo central de la entidad cuenta con su depésito de archivo para el almacenamiento,
custodia, conservacion y administracion de los archivos, en este espacio se tiene ubicada
documentacion de transferencia primaria documental y trasladada por los archivos de
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gestion, teniendo en cuenta que los espacios en la parte administrativa no tienen la
capacidad para su almacenamiento de acuerdo con el volumen, cabe resaltar que estos
archivos tienen su respectivo inventario documental.

Se han efectuado capacitaciones de acuerdo a lo programado en el Plan Institucional de
Capacitacion PIC de acuerdo con las necesidades especificas de cada area a servidores
publicos y contratistas en temas como: Tabla de Retencion Documental, Inventarios
Documentales, Organizacion Documental, Digitalizacién de informacién, Transferencias
Documentales, Préstamos Documentales, Guia de Pérdida Documental, Hoja de Control,
Testigo Documental, Programa de gestion Documental, Plan Institucional de Archivos, entre
otros.

Se elabor6 y socializé a todo el personal de la entidad la Circular 005 de 2021, que define
los lineamientos para la entrega de inventarios documentales de los servidores publicos al
desvincularse de sus funciones titulares.

Se contrato el tercero para la prestacion de los servicios de mensajeria expresa, con la
finalidad de cumplir con los tiempos de respuesta a los ciudadanos.

Se implementd en la entidad el servicio de correo electronico certificado, para él envié de
respuestas oportunas a la ciudadania y con validez legal.

Se fortalecié el equipo con la contratacion de auxiliares bachilleres, quienes han apoyado a
los procesos de la entidad en temas de organizacidbn documental y digitalizacién de la
informacién segun la necesidad de las dependencias.

LECCIONES APRENDIDAS 2020 - 2021

Los responsables de aplicacion de Tabla de Retencién Documental — TRD, no cuentan con
los conocimientos necesarios para realizar las labores de archivo, presentando incoherencias
en el desarrollo.

No se aplica los Cuadros de Clasificacion Documental CCD, ni las Tabla de Retencion
Documental en las dependencias para la conformacion de las Series y Subseries
Documentales.

Gestion Documental se encuentra efectuando procesos de organizacion documental de las
areas que debian entregar sus transferencias primarias documentales, sin embargo, la
documentacion se encontrd sin intervencién archivistica, por lo cual fue trasladada al edificio
de la sede administrativa, donde se esta culminando actividades como lo son: Clasificacion,
ordenacion, foliacion, inventario documental, hoja de control y digitalizacién, por lo cual se
presentan retrocesos en las actividades, los perfiles de técnicos y profesionales se deben
contratar de conformidad con lo sefialado en la Ley 1409 de 2010 “por la cual se reglamenta
el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Cddigo de Etica y otras disposiciones.”
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Hay insuficiencia de personal para el desarrollo de las funciones y obligaciones relacionadas
con la Gestibn Documental tanto en el Grupo de Gestibn Documental, como en las
dependencias.

Falta de recursos econdmicos para la asignacién de presupuesto en cuestion de la
elaboracion y formulacion de instrumentos y herramientas archivisticas.

No existe una cultura archivistica desarrollada en los servidores publicos y contratistas de la
entidad en el tema de gestion documental, pues no se da la importancia necesaria a los
procesos para la gestién de la informacion.

No existe control para el préstamo de documentos, pues se ha presentado la pérdida de
informacion.

El personal de la entidad no participa en las actividades de sensibilizacion y capacitacion
relacionadas con los temas de capacitacion especificos definidos en Plan Institucional de
Capacitacion, pues de las capacitaciones desarrolladas durante la vigencia 2021, en
promedio asiste un 10% del total convocado, es decir de 250 servidores y contratistas del
Instituto, asisten entre 20 y 25 personas.

No se tiene implantado un Sistema de Gestién de Documentos electronicos en la entidad, el
software de gestiébn documental AZ-Digital funciona para gestion y tramite, sin embargo,
presenta limitacibn en cantidad de usuarios y capacidad de almacenamiento de la
documentacién., ademas este no es robusto, ni tiene interoperabilidad con otros sistemas.

La entidad no dispone de equipos de computo con capacidad de procesamiento, ni
escaneres industriales que permitan llevar a cabo procesos de digitalizacion.

No se cuenta con el suficiente espacio en las dependencias del Instituto, para la ubicacién
de los documentos de archivo de gestion.

Se deben establecer indicadores sobre las actividades relacionadas con la gestion
documental, a fin de establecer obligaciones dentro de los contratos de los contratistas para
dar cumplimiento a estas.

La entidad debe proyectar la modernizacion y transformacion digital de archivos,
incorporando elementos de la politica de gestién documental en las politicas de MIPG, estar
armonizado con los objetivos estratégicos de la entidad y politicas, establecer dentro del plan
de accion proyectos enfocados en la mejora de la gestion documental, contar con los
instrumentos 'y herramientas archivisticas, incluir dentro del plan institucional de
capacitaciones temas relacionados con competencias digitales y disponer de espacios de
innovacién, automatizar sus procesos y procedimientos con la participacion de gestion
documental, realizar los procesos de digitalizacion de la informacion y definir el proceso
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documental de los documentos electronicos para su gestién de acuerdo con las normas de
los entes rectores, contar con una infraestructura tecnoldgica robusta en el que se tenga un
sistema de informacion para la gestién de documentos electrénicos de archivo y tener dentro
de este su repositorio digital, el cual tenga interoperabilidad con los demas sistemas de
informacion de la entidad y garantice la seguridad y el acceso a la informacion, por lo tanto,
se debe invertir es este.

EVALUACION Y ACCIONES A TENER EN CUENTA EN 2022

Vincular al Instituto un profesional en archivistica que por su experiencia y conocimientos
garantice el manejo técnico de la gestion de los documentos, el archivo y la correspondencia
en la entidad, apoyando la formulacién, implementacion y gestion del Subsistema Interno de
Gestién Documental y de Archivos SIGA.

Incluir en el Manual de Funciones los requisitos de formacion y experiencia a niveles
profesional, técnico y asistencial, del personal requerido para el desarrollo de funciones en
gestion documental y de archivos.

Desarrollar las sesiones de socializacion, sensibilizacion y/o capacitacion incluidas en el
Plan Institucional de Capacitacion - PIC de la entidad, documentando el nUmero de sesiones,
horas y asistentes a estas actividades en temas de Tabla de Retencién Documental,
Inventarios Documentales, Organizacion Documental, Digitalizacion de informacion,
Transferencias Documentales, Préstamos Documentales, Guia de Pérdida Documental, Hoja
de Control, Testigo Documental, Programa de gestion Documental, Plan Institucional de
Archivos, Procedimientos internos, entre otros.

Recibir las transferencias primarias documentales por parte de las dependencias segun el
cronograma establecido de las series y subseries documentales que hubiesen cumplido el
tiempo de retencién sefialado en las TRD de la entidad.

Aplicar la TRD, en la totalidad de las dependencias teniendo en cuenta el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital y su disposicién final, de igual manera se debe
continuar con la organizacion de la documentacion en la totalidad de las dependencias.

Elaborar los inventarios documentales en el Formato Unico de Inventario Documental FUID,
de la totalidad de los archivos de gestion y archivo central del Instituto y Mantenerlos
actualizados, incluida la elaboracion de la Hoja de Control que trata el Acuerdo 002 de 2014
expedido por Archivo General de la Nacion, asi como efectuar los controles de calidad
necesarios a estos.

Se recomienda identificar si son requeridas nuevas tipologias en virtud de la emergencia
sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus COVID-19 y asi realizar la actualizacion
del Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion Documental.
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»  Formular el Banco Terminolodgico, basado en el CCD y la TRD, donde se establecen los
tipos, series y subseries, 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, presentar ante el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su aprobacion y socializacién y su
posterior publicacion en la pagina web.

» Formular la Tabla de Control de Acceso, con base en las series y subseries establecidas en
la Tabla de Retencién Documental, identificando los permisos de acceso, tipos de usuarios y
roles, Presentar ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefo para su aprobacion e
incluir en los niveles de acceso los criterios de validacion de incidencias para la consulta de la
informacion y publicar en el sitio web institucional.

» Formular, aprobar e implementar el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos
electrénicos - MOREQ

» Iniciar con la instalacién, implementacion y despliegue en produccién de un Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA que sea interoperable con otros
sistemas de informacién y ademas genere seguridad de la informacién y permita automatizar
los procesos y procedimientos para la creacién, recepcion y captura de documentos
electronicos.

»  Definir lineamientos para la creacién y recepcién de documentos electronicos, asi como para
la organizacién, conformacion de expedientes electrénicos y transferencia de documentos
electrénicos. producidos en el marco de la emergencia sanitaria COVID 19, como lo sugiere la
guia;
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentacionarchivo/0_Gu%
C3%ADa%20Documento%20Electr%C3%B3nico%202020.pdf"

»  Formular el procedimiento correspondiente a la preservacion de documentos, presentar ante
el Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su aprobacion en el Sistema de Gestién
de Calidad.

» Actualizar el Programa de gestion documental PGD, con cada uno de los programas
especificos, de manera que se logre establecer como se debe gestionar la informacion y los
documentos en soporte electronico, de conformidad con los planes de conservacion
documental y preservacion digital del SIC.

» Formular el Sistema Integrado de Conservacion, teniendo en cuenta el concepto técnico
(radicado 2-2020-36717 del 3/12/2020) de la Subdireccién del Sistema Distrital de Archivos,
para ello se debe contar con un equipo interdisciplinario de trabajo que debe estar
conformado por un conservador - restaurador, segun lo indica el articulo 9 del Acuerdo 06 de
2014, presentar para aprobacion y expedir acto administrativo para su adopcion.
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Actualizar la politica de gestion documental de la entidad, de conformidad con el Decreto
2609 de 2012 y en articulacion con el Plan Estratégico de tecnologias PETI.

En el marco del fortalecimiento de la cultura archivistica, se recomienda a la entidad realizar
difusién para la apropiacién de la historia institucional a través de los medios con los que
cuenta la entidad.

Incluir en los informes de gestidn y de rendicién de cuentas el item asociado con la gestion
documental, el acceso a la informacion y archivos publicos, la transparencia y/o el patrimonio
documental institucional en donde se informen sobre los logros y metas establecidos en
planes, programas y proyectos asociados con el desarrollo de la funcion archivistica en la
entidad.

Establecer dentro del plan de auditoria de control interno un seguimiento al proceso de
gestion documental.

Fortalecer las competencias digitales e innovaciébn para implementar tecnologias
emergentes en la gestién documental.

Requerir la participacion de gestion documental en la automatizacion de procesos y
procedimientos internos.

Establecer el uso de formas, formatos y formularios electrénicos

Formular el esquema de metadatos para los documentos electrénicos.

La entidad debe invertir presupuesto para la elaboracién de los instrumentos y herramientas
archivisticas necesarias para la gestién documental.

Prestar el apoyo necesario a las dependencias que requieran la digitalizacion de
documentos para subir al repositorio digital de AZ — Digital.

Se recomienda efectuar seguimiento a las actividades pendientes por realizar del proveedor
Moderline en el depdsito de Archivo Central, y al trdmite de los envios de los proveedores de
servicios de mensajeria.

Se recomienda construir el reporte de SEGPLAN y FURAG, la primera semana de cada mes
durante todas las vigencias.

Se recomienda realizar la programacion del PAC, para todos los meses de la vigencia en
articulacion con el &rea de presupuesto.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

La planeacion estratégica definida en el Instituto Distrital de Proteccion y bienestar Animal puede ser
consultada en el siguiente Enlace: Misidn y Visién |Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal
(proteccionanimalbogota.gov.co).

De conformidad con la Resolucion 074 de 2018 “Por medio de la cual se adopta el cddigo de
integridad y la conformacién del equipo de gestores-gestoras de integridad del Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal IDPYBA, se establece los siguiente:

Los servidores publicos del Instituto acogemos los principios establecidos en la constitucién politica y
en especial los principios que rigen la funcion administrativa con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia. Celeridad, imparcialidad y publicidad mediante la
descentralizacién, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Dentro del marco del cddigo de integridad publica observamos los principios institucionales de esta
entidad

El interés general prevalece sobre el interés particular

Los bienes publicos son sagrados

Los recursos y bienes publicos son para el servicio exclusivo del interés general

La finalidad del estado es contribuir el mejoramiento de las condiciones de vida de toda la
poblacion

Se promueve Y facilita la participacion ciudadana

O
O
O
O

O

1.1. VALORES INSTITUCIONALES

De acuerdo con la Resolucién 162 de 2021 “por medio del cual se adopta el Cédigo de
Integridad y la conformacion del equipo de gestores/as de Integridad del Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal, los valores institucionales son los siguientes:

e Honestidad: Actu6 siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, favoreciendo el interés general.

. Respeto: reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes
y defectos sin importar su labor, procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

e Compromiso: soy consciente de la importancia de mi roll como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con la
gue me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.
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Diligencia: cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de
la mejor manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del estado.

e  Justicia: actu6 con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

° Empatia: La empatia es la intencion de comprender los sentimientos y emociones,
intentando experimentar de forma objetiva y racional lo que siente otro individuo: La palabra
empatia es de origen griego “empatheia” que significa emocionado. La empatia hace que las
personas se ayuden entre si. Est4 estrechamente relacionada con el altruismo — el amor y
preocupacion por los demés —y la capacidad de ayudar.

e Solidaridad: La solidaridad es el apoyo o la adhesion circunstancial a una causa o al interés
de otros. La palabra solidaridad es de origen latin “solidus” que significa solidario. La
solidaridad es compartir con otros tanto lo material como lo sentimental, es ofrecer ayuda a
los demas y una colaboracién entre las personas.

2. OBJETIVO

Fortalecer la funciéon archivistica a través de una planeacion estratégica y anual, asegurando la
articulacion con el Programa de Gestion Documental, mediante el establecimiento de actividades en
el corto y mediano plazo que permitan identificar, analizar e intervenir aspectos de mayor relevancia
en la gestién documental del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, en cumplimiento de
la Normatividad archivistica vigente.

Como prioridad para la entidad, para la siguiente vigencia se debera actualizar la Tabla de Retencién
Documental de conformidad con la modificacion y/o actualizacion de procedimientos internos de los
procesos misionales y transversales del Instituto, de igual manera se tiene la necesidad de formular
el documento MOREQ, que permita establecer los requerimientos técnicos y funcionales para la
contratacion del Sistema de Gestibn de Documentos Electronicos de Archivo, por udltimo, es
importante elaborar el Sistema Integrado de Conservacion, que incluye el plan de conservacion
documental y plan de preservacion digital a largo, en cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente.

2.1 Objetivos Especificos

» Dar cumplimiento al 100% de lo establecido en la normatividad archivistica legal vigente,
contando en el corto y mediano plazo con los instrumentos y herramientas sefialados en la
norma.

» Establecer dentro del Plan Institucional de Capacitaciones, las capacitaciones especificas
sobre los temas asociados con la Gestiébn Documental.

» Contratar personal idoneo en gestion documental requerido por las dependencias, de
conformidad con lo sefalado en la Ley 1409 de 2010.
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» Organizar y entregar la totalidad de documentacion producida y recibida en cumplimiento de
sus funciones u obligaciones, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental adoptada por la entidad, segun el cronograma de transferencias primarias
documentales.

»  Fortalecer tecnolégicamente el proceso de gestion documental, con el fin de implementar el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.

3. GLOSARIO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que presenta la
entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

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 gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestién y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tradmite y cuando
Su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electréonicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la
entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer recomendaciones en
cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida
por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de estos,
cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada debido a sus actividades o funciones.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante procesos de
digitalizacion.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones Electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tradmite o procedimiento, acumulados por
cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden
dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrGnicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto apoyar
el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion archivistica.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.
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Plan: Disefo o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.3

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones
de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su misién y con el
Plan Nacional de Desarrollo.4

Plan de Accion Anual: Es la programacién anual de las actividades, proyectos y recursos que va a
desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan Estratégico
Sectorial e Institucional5

Planeacién: Es un proceso que se utiliza para definir y alcanzar las metas organizacionales, con
tiempos establecidos, el cual se realiza sobre la base de un andlisis de la organizacion y del entorno,
estableciendo los mecanismos necesarios para poder evaluar el cumplimiento de lo acordado

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en
el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Servicios ecosistémicos: son recursos 0 procesos de ecosistemas naturales que benefician a los
seres humanos. Incluye productos como agua potable limpia y procesos tales como la
descomposicion de desechos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Sustentabilidad ambiental: se refiere a la administracion eficiente y racional de los recursos naturales,
de manera tal que sea posible mejorar el bienestar de la poblacién actual sin comprometer la calidad
de vida de las generaciones futuras.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: 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.

4. ALCANCE

Reformular para el 2022 el instrumento archivistico Plan Institucional de Archivos - PINAR, con el
proposito de planear la funcidén archivistica y establecer los diferentes planes de accion en
articulacion con el Programa de Gestidbn Documental, los planes estratégicos y las necesidades
identificadas en la entidad.
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5. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PINAR

5.1 Identificacién de la situacién actual

5.1.1. Resultados FURAG

Para dar inicio se identificé en la herramienta FURAG, los resultados de medicién del desempefio
institucional correspondientes a la vigencia 2020, se dan ciertas recomendaciones, entre las que se
encuentran:

" Establecer en la planta personal de la entidad (o documento contempla los empleos de la
entidad) los empleos suficientes para cumplir con los planes y proyectos.

. Elaborar planes para la adecuacién y mantenimientos d ellos edificios, sedes y espacios
fisicos como parte de la gestion de los bienes y servicios de apoyo de la entidad.

" Adoptar acciones o planes para optimizar el uso de vehiculos institucionales.

" Inventariar 100% de la documentacién del archivo central en el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID.

" Elaborar el documento Sistema Integrado de Conservacion — SIC de la entidad.

. Aprobar el documento Sistema Integrado de Conservacion — SIC de la entidad.

. Implementar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC de la entidad.

. Publicar en el sitio web de la entidad, en la seccion de transparencia y acceso a la
informacion publica, el documento el Sistema Integrado de Conservacion — SIC de la entidad.

. Realizar capacitacion y sensibilizacion en el tema de conservacién documental realizada con
los soportes fisicos que maneja la entidad.

. Realizar el saneamiento ambiental de é&rea de archivo (fumigacion, desinfeccion,
desratizacion, desinsectacion) donde se conservan los soportes fisicos de la entidad.

. Realizar el monitoreo y control (con equipos de medicién) de las condiciones ambientales,
donde se conservan los soportes fisicos de la entidad.

" Definir estrategias de preservacion digital (migracion conservacion, refreshing) para garantizar
gue la informacién que produce esté disponible a lo largo del tiempo.

" Ejecutar y documentar estrategias de preservacion digital (migracion conservacion,
refreshing) para garantizar que la informacién que produce esté disponible a lo largo del tiempo.

. Implementar el Plan de Preservacién Digital.

. Crear los expedientes electrénicos con los respectivos componentes tecnolégicos (de
autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad) que requiera la entidad.

" Incluir el presupuesto de la entidad recursos para el desarrollo de los instrumentos
archivisticos para la adecuada gestion documental.

" Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para atender los requerimientos de custodia
de los documentos.

" Aplicar la Tabla de Valoracion Documental como parte del proceso organizacional documental
de la entidad.

" Realizar eliminacién de documentos, aplicando criterios técnicos.

" Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA en la
entidad.

" Definir el modelo de requisitos de gestion para los documentos electrénicos de la entidad.

" Implementar en la entidad mecanismos suficientes y adecuados para transferir el
conocimiento de los servidores que se retiran a quienes contindan vinculados.

" Identificar, planear y desarrollar diferentes acciones que promuevan una cultura

organizacional orientada hacia la gestién del conocimiento.
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. Contar con un acto administrativo del Comité de Gestion y Desempefio Institucional que
incluya lineamientos para la implementacién de la politica de participacion ciudadana en la gestion.

" Contar con un acto administrativo del Comité de gestibn y Desempefio Institucional que
incluya lineamientos para la implementacién de la estrategia de rendicion de cuentas.

" Contar con un acto administrativo del Comité de gestion y Desempefio Institucional que
incluya lineamientos para la implementacion de la politica de Racionalizacion de Tramites.

. Contar con un acto administrativo del Comité de gestion y Desempefio Institucional que
incluya lineamientos para la implementacién de la politica de Servicio al Ciudadano.

" Contar con un acto administrativo del Comité de gestibn y Desempefio Institucional que

incluya lineamientos para la implementacién de politica de transparencia y lucha contra la corrupcion.
5.1.2. Informe de seguimiento Direccién Distrital de Archivos

1. Incluir en el Manual de Funciones los requisitos de formacién y experiencia a niveles profesional,
técnico y asistencial, del personal requerido para el desarrollo de funciones en gestion
documental y de archivos.

2. Vincular al Instituto un profesional en archivistica que por su experiencia y conocimientos
garantice el manejo técnico de la gestién de los documentos, el archivo y la correspondencia en
la entidad, apoyando la formulacién, implementacién y gestibn del Subsistema Interno de
Gestién Documental y de Archivos SIGA.

3. Actualizar el Programa de Gestibn Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como
parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual, conforme al Anexo Técnico
del Decreto 2609 de 2012. Una vez actualizado se debe aprobar, publicar y adoptar, gestion que
se evidenciara en los informes de seguimiento e implementacion al PGD, lo cual
es competencia del area de gestiobn documental de la entidad en coordinacion con la Oficina de
Control Interno.

4. Desarrollar las sesiones de socializacién, sensibilizacion y/o capacitaciones formuladas,
incluidas en el Plan Institucional de Capacitacién - PIC de la entidad, documentando el nimero
de sesiones, horas y asistentes a estas actividades.

5. Aplicar la TRD, en la totalidad de las dependencias teniendo en cuenta el tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital y su disposicion final.

Formular cronograma de transferencias documentales primarias para la vigencia 2021.

Continuar con las jornadas de capacitacion en temas de TRD, inventarios y transferencia

documental primaria.

8. Realizar transferencias por parte de las dependencias al archivo central de aquellos expedientes
de las series y subseries documentales que hubieran cumplido el tiempo de retencién sefialado
en las TRD de la entidad. Dicha transferencia debe ir acompafiada de un formato Unico de
inventario documental.

9. Contar con los inventarios documentales - FUID y actas de transferencias primarias en su
totalidad para tener claridad en cuanto a la volumetria del Archivo Central de la entidad.

10. Continuar con la intervencion de la documentacion segun la TRD, para tener claridad que
documentacion obedece a traslados.

11. Se recomienda identificar si son requeridas nuevas tipologias en virtud de la emergencia
sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus COVID-19 y asi realizar la actualizacion del
CCD.

12. Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion-PIC. socializacion y/o capacitaciones sobre el
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

13. El inventario documental es el resultado del proceso de organizacion (clasificacion, ordenacion y
descripcion) de los archivos de gestién, por lo tanto, los archivos que cuenten con este
instrumento son aquellos que surtieron todas las actividades técnicas del proceso de

N o
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organizacion incluida la elaboracién de la Hoja de Control que trata el Acuerdo 002 de 2014
expedido por Archivo General de la Nacion.

Tener en cuenta al momento de realizar el tramite de eliminacion documental los siguientes
aspectos:

> Procedimiento para efectuar el proceso de eliminacién documental en el SIG.

> Link enlace de publicacion en el sitio web institucional, de los inventarios documentales por un
periodo de 60 dias habiles, previo a la eliminacion.

> Acta del Comité Institucional de Gestién y Desempefio o0 quien haga sus veces, en la cual se
consigne si hubo o no observaciones frente a los documentos objeto de eliminacién, por parte de
los ciudadanos.

> Actas de aprobacion de la eliminacién documental suscrita por el presidente y secretario
técnico del Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.

> Link enlace de publicacién en el sitio web institucional, de las actas e inventarios
documentales que han sido objeto de eliminacion.

> |Inventarios de las unidades documentales objeto de eliminacion, por aplicacién de TRD o
TVD.

> Actas de eliminacidon con los siguientes requisitos: nombres de las series y subseries
documentales que fueron objeto de eliminacion, las fechas extremas de los
documentos y el volumen de las unidades documentales (simples o compuestas) eliminadas,
sean fisicas y/o electrénicas. Ademas, el acta de eliminacién debe incluir
los datos de convalidacién de la TRD o TVD en las que se establecié esa disposicién final. Lo
anterior en observancia al art. 22 del acuerdo AGN 004 de 2019."
Formular el Banco Terminoldgico, basado en el CCD y la TRD, donde se establecen los tipos,
series y subseries, incluyendo la definicibn 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.
Presentar el Banco Terminologico ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
aprobacion.
Una vez aprobado el Banco Terminolégico, se debe proceder a su socializacién con la finalidad
gue los registros relacionados en los procesos y procedimientos coincidan con las definiciones
establecidas en este instrumento.
Publicar el Banco Terminolégico con la finalidad que sirva como instrumento normalizador para
la denominacién de series, subseries y tipos documentales que se reflejen en procesos,
procedimientos y demas documentos del Sistema de Gestibn de Calidad. Lo anterior en
concordancia al Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8, literal g.
Formular la Tabla de Control de Acceso, con base en las series y subseries establecidas en la
Tabla de Retencion Documental, identificando los permisos de acceso, tipos de usuarios y roles.
Presentar la Tabla de Control y Acceso ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
para su aprobacion.
Articular los niveles de acceso a la informacién con las politicas o lineamientos de seguridad y
acceso a la informacion que se establezcan desde el indice de Activos de Informacién, entre
otros.
Coordinar con el equipo juridico la validacion de confidencialidad y reserva, sobre la informacion
contenida en las series y subseries documentales definidas en la Tabla de Retencion
Documental.
Incluir en los niveles de acceso los criterios de validacion de incidencias para la consulta de la
informacion.
Incluir capacitaciones especificas frente al tema de la TCA en el Plan Institucional de
capacitacion - PIC.
Publicacion de la TCA en el sitio web institucional.
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Actualizar el Plan Institucional de Archivos (PINAR), conforme a los lineamientos técnicos, donde
incluya el cronograma y recursos articulados con el PGD.

Aprobar el PINAR mediante acto administrativo por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempeiio.

Socializar e implementar el instrumento archivistico PINAR.

Articular el PINAR con el Plan institucional estratégico de la entidad, plan de accion institucional
y/o plan de accién anual.

Realizar seguimiento periédico desde el proceso al desarrollo de planes, programas y/o
proyectos formulados en el PINAR, asi como el reporte correspondiente al estado de ejecucién
de estos, pudiendo identificar de forma clara el nivel de cumplimiento de metas establecidas para
la vigencia.

Incluir capacitaciones especificas en temas del PINAR en el Plan Institucional de capacitacion -
PIC.

Publicar el PINAR en el sitio web institucional.

Antes de iniciar con la instalacién, implementacién y despliegue en produccion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo-SGDEA, es indispensable contar con los
instrumentos archivisticos formulados y aprobados institucionalmente como son el: modelo de
requisitos técnicos y funcionales, esquema de metadatos, Tabla de Control de Acceso, Banco
Terminolégico, entre otros. Los cuales son esenciales para la parametrizacion del sistema de
acuerdo con las necesidades de la entidad.

Tener en cuenta que todo proceso de contratacion cuyo objeto esté referido a las actividades de
gestion documental en las entidades de la administracion distrital, debe contar con el visto bueno
dado por el Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor. Lo anterior, de
conformidad con el Decreto Distrital 514 de 2006, articulo 24.

Se recomienda tener en cuenta, el articulo 9° del Acuerdo 08 de 2014 en concordancia con el
articulo 2.8.8.8.1 del Decreto 1080 de 2015 establecen la obligacion a las Entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas de comunicar y remitir al Archivo General de la Nacién
en desarrollo de su funcidén legal de inspeccién y vigilancia, copia digital del contrato estatal
suscrito, sus anexos técnicos, y de los otrosi que se llegaren a suscribir, dentro de los siguientes
30 dias a su legalizacion, cuando se contraten la prestacion de servicios

archivisticos. Lo anterior, sin perjuicio de la obligacién legal de publicar el contrato en el SECOP,
de acuerdo con el articulo 3° de la Ley 1150 de 2007 y la Circular Externa N°. 1 de fecha 21 de
junio de 2013 de Colombia Compra Eficiente y demas normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Formular el procedimiento correspondiente a la preservacién de documentos.

Presentar el procedimiento ante el Comité Institucional de Gestibn y Desempefio para su
aprobacion.

Integrar el procedimiento aprobado al Sistema de Gestion de Calidad, para su correspondiente
codificacion, versionamiento y control."

Incluir dentro de las acciones de capacitaciéon, socializacién y sensibilizacion en gestion
documental las teméticas asociadas al procedimiento y su implementacion."

Formular, aprobar e implementar los requisitos minimos funcionales para la gestion de
documentos electrénicos.

Definir un mapa de ruta para llevar a cabo el proyecto del SGDEA, es importante realizar el
proceso de diagnoéstico de la produccion de documentos electrénicos, sistemas de informacion,
infraestructura tecnolégica, etc.

Definir lineamientos para la gestion y organizacion de los documentos electronicos producidos
en el marco de la emergencia sanitaria COVID 19, como lo sugiere la guia;
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentacionarchivo/0_Gu%C3
%ADa%20Documento%20Electr%C3%B3nic0%202020.pdf"
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44, Se insta a la entidad continuar con la formulacion de este instrumento archivistico, teniendo en
cuenta el concepto técnico (radicado 2-2020-36717 del 3/12/2020) de la Subdireccién del
Sistema Distrital de Archivos.

45, Contar con un equipo interdisciplinario de trabajo que debe estar conformado por profesionales
en ingenieria de sistemas, un archivista, asi como un conservador - restaurador, segun esta
indicado en el articulo 9 del Acuerdo 06 de 2014.

46. Aprobar el Sistema Integrado de Conservacion mediante acto administrativo expedido por el
Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

47. Incluir dentro de las acciones de capacitacion, socializacién y sensibilizacién del Plan Especifico
de Capacitacién en Gestion Documental las tematicas asociadas a la conservacién documental y
preservacion digital a largo plazo.

48. Articular los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental con las politicas y
planes de conservacion documental y preservacion digital del SIC formulado y aprobado.

49. En el marco del fortalecimiento de la cultura archivistica, se recomienda a la entidad realizar
difusion para la apropiacion de la historia institucional a través de los medios con los que cuenta
la entidad.

50. Incluir en los informes de gestion y de rendiciéon de cuentas el item asociado con la gestién
documental, el acceso a la informacién y archivos publicos, la transparencia y/o el patrimonio
documental institucional en donde se informen sobre los logros y metas establecidos en planes,
programas y proyectos asociados con el desarrollo de la funcién archivistica en la entidad.

5.1.3. Diagnhostico Integral de Archivos

° Se sugiere asignar presupuesto para contar con los recursos necesarios para el desarrollo del
SGDEA - Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo para el manejo de
documentos electrénicos, teniendo en cuenta la Ley 2088 de 2021, por medio de la cual se regula el
trabajo en casa y se dictan otras disposiciones.

. Se requiere contratar personal idoneo en gestion documental, de conformidad con la Ley
1409 de 2010, con la finalidad de tener organizada la documentacién en cada una de las areas para
realizar la entrega de sus transferencias primarias documentales.

e  Adquirir Equipos de computo que tengan la capacidad para soportar el almacenamiento en el
repositorio documental, la cual sera digitalizada para consulta y acceso a la informacién.

. Se recomienda disponer de un espacio adecuado que cumpla con los requerimientos minimos
para un depdsito de archivo en la unidad de cuidado animal.

. Se sugiere efectuar las actividades atinentes a la gestion documental, con el fin de conservar
y preservar el patrimonio documental del Instituto, que servira para recopilar la informacion sobre su
memoria institucional.

. Se requiere Prestar apoyo a la organizacién documental a las areas que debian entregar sus
transferencias primarias documentales, sin embargo, la documentacion se encontré sin intervencion
archivistica, por lo cual fue trasladada al edificio de la sede administrativa, donde se estén realizando
actividades como lo son: Clasificacion, ordenacion, encarpetado, foliacion, inventario documental,
hoja de control y digitalizacion de esta informacion.
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° Se requiere realizar un control de calidad a la documentacion relacionada en el Formato
Unico de Inventario Documental, versus la documentacion fisicamente almacenada en unidades de
conservacion.

° Se debe diligenciar sin excepciéon alguna los formatos de control de temperatura de los
equipos en el Archivo Central

. Se sugiere capacitar al personal para concientizar de la importancia que tienen los archivos y
gue estos no deben ser extraidos de la entidad ya que son la memoria institucional de la entidad.

. Se requiere que todos los procedimientos de la entidad se encuentren actualizado ya que
estos deben ser entregados junto a la Tabla de Retencion Documental, al Archivo Distrital

. Capacitar al personal frente al procedimiento de préstamo documental y guia de perdida
documental.

e Actualizar la Tabla de Retencibn Documental de acuerdo con los procedimientos internos
debidamente actualizados y modificados.

e Apoyar en la digitalizacion de la informacion organizada por las dependencias para
transferencia documental y posteriormente ser cargadas al repositorio digital.

. Formular el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos, en articulacion
con el area de tecnologia, en el cual se definan los requisitos técnicos y funcionales que debe tener
el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, segun la necesidad de la entidad.

° Recibir las transferencias documentales primarias programadas en el cronograma de
transferencias documentales.

. Capacitar en temas especificos, relacionados con la gestion documental.
° Elaborar el esquema de metadatos en conjunto con el area de tecnologia.

e  Actualizar de los procedimientos de Gestién Documental

5.1.4. Mapa de riesgos

RIESGOS DE GESTION

En cuanto a los riesgos de gestion del proceso de gestion administrativa y documental, se tienen
identificados los siguientes:

1. Pérdida de Informacion fisica o digital
2. Deterioro de los documentos ocasionados por humedad o inundacion del Archivo Central.

Lo anterior debido a las siguientes causas:

. Insuficiente aplicacion de herramientas de control sobre la documentacion fisica.
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Falta la asignacion de usuarios a cada uno de los servidores y contratistas para el Software
de Gestion Documental.

Se debe robustecer el modulo de Gestion Documental de acuerdo con lo establecido en el
Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos electrénicos.

Carencia de habilidades sobre el uso y manejo de herramientas tecnolégicas.
e Ausencia de limpieza y visitas de inspeccién sobre los depdsitos de archivo.
Posible Inundacion del Archivo Central ocasionada por fuertes lluvias

Por lo tanto, se recomienda lo siguiente:

v' Elaborar y ejecutar plan de trabajo sobre inventarios documentales para que todos los
archivos de gestidn tengan el control de su informacion.

v' Solicitar al area de tecnologia la asignacion de usuarios para servidores publicos y
contratistas para el software de gestion documental.

v' Realizar capacitacion sobre el procedimiento de préstamo documental.

v' Realizar capacitaciones sobre el uso y manejo del software de gestion documental.

v' Realizar visitas de inspeccion periédicas y efectuar actividades de limpieza documental

RIESGOS PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO

Con referencia a los riesgos del plan anticorrupcion y atencion al ciudadano se tiene identificado el
siguiente riesgo:

1. Posible omisiéon de informacion o denuncia sobre hechos irregulares detectados en
auditorias, evaluaciones y/o seguimientos, con el fin de favorecerse a si mismo y/o a un
tercero

Lo anterior debido a las siguientes causas:

° Falta de conocimiento en cuanto a la reserva que tienen ciertos documentos
e  Ofrecimiento y pago por parte de un tercero de coimas para un beneficio particular

Por lo tanto, se recomienda lo siguiente:

v' Sensibilizar a todos los servidores publicos y contratistas sobre el manejo y control de la
documentacion en el Software de Gestion Documental

v' Verificar la existencia de clausulas de confidencialidad para servidores publicos y
contratistas.
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5.1 Definicién De Aspectos Criticos

Con base en la informacién anterior, se identifican los aspectos criticos que afectan la funcion
archivistica en el Instituto, asocidndolos a los riesgos a los cuales se esta expuesto, sin importar la
relevancia.

Tabla 1 Aspectos Criticos con Riesgos

ASPECTO CRITICO RIESGO

Represamiento de documentos en las areas del Instituto

Actualizacion de la Tabla de Desorganizacion de los archivos de gestion

Retencion Documental Falta de control y acceso a los documentos
Posible pérdida de documentacion.

Incumplimiento de la normatividad archivistica vigente

Actualizacién del Programa de Falta de lineamientos en cuanto a uso documentos electrénicos

Gestion Documental o i > i :
Manejo inadecuado de la informacion durante su ciclo vital.

Dificultad en la consulta y acceso a los documentos.
Adquirir un software de gestion documental que no cumpla con los requerimientos
y necesidades especificas de la entidad

Posible pérdida de informacion, teniendo en cuenta la preservacion digital a largo

Formular el Modelo de Requisitos plazo de los documentos en los repositorios digitales
para la Gestion de Documentos

Electronicos Inoperatividad del usuario frente al sistema

Falta de automatizacion de los procesos
Falta de interoperabilidad con otros sistemas de informacion

Falta de identificacion en la implementacion de documentos electronicos en la
entidad.

Formulacién Esquema de metadatos Falta de interoperabilidad entre los sistemas de informacion.
Alto Costo de recuperacion de los documentos
Acceso no autorizado a los documentos

Pérdida de informacién

. ) Falta de garantias sobre el acceso y recuperacion de la documentacion
Elaboracién de Inventarios

Documentales Ausencia de control sobre los expedientes documentales

Observaciones por entes de control y/o auditorias internas o externas.

Digitalizacion de la informacion para = Posible pérdida de los documentos electrénicos producidos por las areas.
subir a repositorios digitales —
Implementacién SGDEA Ataques cibernéticos que eliminen o modifiquen la informacién del sistema.

Elaboracién del Sistema Integrado Deficientes condiciones ambientales de las instalaciones donde reposan los
de Conservacion archivos
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Elaboracién de la Tabla de Control
de Acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los
documentos

Elaborar el Banco Terminolégico de
series y subseries documentales

Recibir las transferencias primarias
documentales

Efectuar capacitaciones en temas de
gestion documental

Actualizar el Plan Institucional de
Archivos - PINAR

Implementar el Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de
Archivo

Actualizar la Politica de Gestion
Documental segun el Decreto 2609
de 2012

Edificio Residencias Tequendama Torre Sur | Teléfonos: 305 398 58 53 - 305 366 84 24
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Falta de reconocimiento y valoracion de los archivos como fuentes de informacion.

Falta de conocimiento de la importancia de la conservacion de los archivos y el
aseguramiento de la informacién independiente del medio o soporte donde se halla
registrada.

Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccion de areas.

Acceso a informacion restringida y confidencial.

Problemas de seguridad de la informacion
Uso indebido de la informacion (clasificada, reservada)

Incumplimiento de la normatividad archivistica vigente

Falta de proceso de valoracion de documentos

Falta de normalizacion de las series y subseries documentales de la entidad.

Incumplimiento al cronograma de transferencias documentales.

Pérdida de archivos fisicos y/o electrénicos

Apertura de procesos disciplinarios por la no entrega de los documentos a Archivo
Central.

Incumplimiento al Plan Institucional de Capacitaciones - PIC
Falta de interés de las areas por el buen manejo de la gestion documental

Desconocimiento de los procesos técnicos archivisticos por parte de funcionarios y
contratistas

Falta de compromiso de parte de los servidores publicos y contratistas para
realizar las operaciones de la gestion documental
Falta de claridad de metas a corto, mediano y largo plazo

Desarticulacion con los planes, proyectos y proyectos relacionados con la gestion
documental.

Ausencia de seguimiento sobre el desarrollo de actividades.

Documentos electrénicos no auténticos, integros, confiables, usables y con valor
probatorio

Falta de control y organizacion de documentos electrénicos

Ausencia de TIC para el manejo de la informacion
No se permite el intercambio de informacion entre los sistemas de informacion

Incumplimiento a la dimension cinco - Informacién y Comunicacién del Modelo
Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG.

Incumplimiento de la normatividad archivistica vigente
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5.2 Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

A continuacioén, se muestra la priorizacion de los aspectos criticos relacionados con anterioridad,
en esta tabla se determina de manera objetiva el nivel de impacto frente a los ejes articuladores,
obteniendo como resultado el grado de prioridad de aspectos y ejes que servirdn como base para
la formulacion de la vision estratégica y los objetivos del plan.

La tabla de criterios de evaluacién es el instrumento que permite evaluar de forma asertiva y
objetiva cada uno de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores, los cuales cuentan con
diez criterios, una vez finalizada la evaluacién de todos los aspectos criticos se procede a totalizar
cada uno de los ejes articuladores, finalmente se priorizan los aspectos criticos y ejes articuladores
se hara con base en la identificacion de aquellos con mayor valor de la sumatoria, lo que nos
identifica que tiene un alto impacto dentro de la entidad.

Tabla 2 — Criterios de Evaluacion

Ejes articuladores

Aspecto Critico
Aspectos
tecnolégicos y
de seguridad

Administracion Acceso ala Preservacion de
de Archivos informacion la Informacién

Fortalecimiento y
articulacion

Actualizacién
de laTablade
Retencion
Documental

Actualizacion
del Programa

de Gestion
Documental

©O O B O O FRPr O O R KB O R P O O R B kB R
O B B O R R R R P P O R P R R PR PR RB B
O O RPr P O O Fr O O FP O kR kR LB O R P O O
R P P O R R R R P O R R P O R R R P R
R R R R R R R R R P R R R R R R R PR
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Actualizacién
de Inventarios
Documentales

42

Formulacion
del Modelo de
Requisitos para

la Gestién de
Documentos
Electrénicos

Formulaciéon
del Sistema
Integrado de

Conservacion

Elaboracion
del Banco
Terminolégico

de series y
subseries
documentales

B O O B B O O kB O O kP O O F P O O FP O O FP O R R P O PFP PFP O O R O R R P O PRFP P O O R
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P O kR RBP R O R B P P PR O R R R O RP R R P P O R R P O R R R R P PP P PO R R RPBP R R O
PR R R R R R R R R R R R R R R R R R P R R R R R R R R R R P R R R R R R R R R R R
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de laTablade
Control de
Acceso

o

Actualizacion
de Plan

Institucional de
Archivos

Recepcién de
Transferencias
de documentos

Implementaci
6n del sistema

de gestion de
documentos de
archivo

Actualizar la
Politica de
Gestion
Documental de

O O Rr P B kB P OO R R PR P R O O P O OU®R R ORPR P R PP OO R R P R P OO R O ORFR o O
R P R P O R R R R R R R R P O R R R R PR R P RO PR R PR R R R P P O PR P O R R R R
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R P P O R R R O R P R P R O R R R O PR PR PR P R P P P OPR R R R P O PRP R R O R R B R
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la entidad,
seguln la
normatividad
archivistica
vigente

o

S ET
capacitaciones

en temas de
Gestion
Documental

Construir el
Esquema de
Metadatos

32

Apoyar la
Digitalizacion
dela
Informacion

que se requiera
por parte de las
dependencias

O P P O O R kB B P P O O FRPR O O FR O O FP PR O R PR O OUFRPR PP P PRPL O O PR O O R
R O B P RBP R R R R P P O R R O R R P O PRP PO R R PR PR PP P P R O R P R R PR
P O B KB B O P P O O FP O O R P O O R O O R O FR R P O PP PR O O R O O R L O
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ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES: se
ordenan los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de impacto de mayor a
menor con el siguiente resultado:

Tabla 3 - Prioridad Aspectos Criticos

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

Actualizacion del Plan Institucional de

. 42 Fortalecimiento y articulacion 135
Archivos
Actualizacion de Inventarios 42 Acceso a la informacion 121
Documentales
Implementacion del sistema de gestion de 41 Aspectos tecnologicos y de seguridad 114

Documentos Electrénicos de Archivo

Formulacién del Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos 41 Administracion de Archivos 83
Electrénicos

Efectuar Capacitaciones Gestion

40 Preservacion de la informacion 72
Documental
Apoyo en la Digitalizacién de los archivos
i 40
de las dependencias
Actualizacién de la Tabla de Retencion 20
Documental
Recepcion de Transferencias primarias 38
documentales
Formulacion del Sistema Integrado de 36
Conservacion
Actualizacién de la Politica de Gestion 35
Documental
Actualizacién del Programa de Gestion 34
Documental
Elaboracién del banco Terminolégico de 34
series y subseries documentales
Elaboracién de la Tabla de Control de 34
Acceso
Elaboracién del banco Terminolodgico de 32

series y subseries documentales
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5.3 Formulacién de la vision estratégica del Plan Institucional de Archivos PINAR

Se determina la intension manifiesta por mejorar la funcién archivistica en el Instituto, tomando
como base los aspectos criticos y los ejes articuladores con mayor impacto y el compromiso de
mejorar dichos aspectos.

Aspectos criticos:

1. Actualizaciéon del Plan Institucional de Archivos
2. Actualizacion de Inventarios Documentales
3. Implementacién del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

Ejes Articuladores

1. Fortalecimiento y articulacion
2. Acceso a la Informacion
3. Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

A partir de lo anterior el Instituto fijo la siguiente visidén estratégica

El Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal seguira desarrollando su gestion documental a
través de la actualizacion y mejora del Plan Institucional de Archivos - PINAR y el Programa de
Gestion Documental -PGD, estableciendo metodologias para su implementacion, mantenimiento,
difusion, y posterior administracion de los archivos, independiente de su soporte y medio de creacion;
para realizar la organizacion de los Archivos de Gestion y Central; y la actualizacion e
implementacion de la Tabla de Retencion Documental -TRD.

5.4 Formulacion de Objetivos

Se tomaron los aspectos criticos y de los ejes articuladores mas significativos, que también se
tuvieron en cuenta para definir la vision estratégica y dar soluciones a la problemética de la funcién
archivistica del Instituto, y estos fueron los que se definieron:

Tabla 4 - Vision Estratégica

ASPECTOS CRITICOS/EJES
ARTICULADORES OBJETIVOS

Actualizar el documento PINAR, con el fin de planear en el corto plazo la

Actualizacion del Plan Institucional de funcién archivistica de la entidad.
Archivos Priorizar las actividades a desarrollar para fortalecer la gestion
documental.

Actualizar los inventarios documentales de todas las dependencias.
Actualizacion de Inventarios Documentales = Validar la pertinencia de los inventarios documentales para el control y la
administracion de los archivos.
Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Implementacion del Sistema de Gestion de Archivo en la entidad para el manejo de documentos electronicos.
Documentos Electrénicos de Archivo Gestionar adecuadamente los documentos electrénicos que permitan
preservar la memoria institucional del Instituto

Cra 10 No. 26-51 piso 8
Edificio Residencias Tequendama Torre Sur | Teléfonos: 305 398 58 53 — 305 366 84 24
www.animaleshog.gov.co | proteccionanimal@animalesbog.gov.co
Bogota D.C.

Péagina 30 de 41




\ {

Efectuar las capacitaciones descritas en el Plan Institucional de Archivos
PIC.
Articular con los procesos de TIC, Talento Humano, Planeacién y Control
Interno para elaborar herramientas e instrumentos archivisticos.

Fortalecimiento y articulacion

Garantizar la oportuna y efectiva atencién de todas las solicitudes y
consultas de informacién requeridas por usuarios internos y externos.
Establecer el uso, consulta y acceso de usuarios internos y externos en
la Tabla de Control de Acceso.

Acceso a la Informacién

Terminar el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos
Aspectos Tecnoldgicos y de seguridad electrénicos para evaluar el software contratado por la entidad.
Implementar cada uno de los médulos y servicios del Sistema AZ-Digital.

A partir de lo anterior, se identifican los planes y proyectos asociados a los objetivos obteniendo la
siguiente informacion:

Tabla 5 - Proyectos

ASPECTOS
CRITICOS/EJES OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

ARTICULADORES

Actualizar el documento PINAR, con el fin = Actualizar la Tabla de Retencién Documental

S de planear en el corto plazo la funcién Actualizar el Programa de Gestion
Actualizacion del Plan AP ;
Institucional de Archivos o arch|V|s_t|_ca de la entidad. _ Document_al _
Priorizar las actividades a desarrollar para = Actualizar el Plan Institucional de Archivos
fortalecer la gestion documental. Actualizar la Politica de Gestién Documental

Elaborar los Inventarios Documentales
actualizados de las dependencias que
conforman la entidad.

Recibir las transferencias primarias
documentales, segln el cronograma de
transferencias aprobado.

Actualizar los inventarios documentales de
todas las dependencias.
Validar la pertinencia de los inventarios
documentales para el control y la
administracion de los archivos.

Actualizacion de Inventarios
Documentales

Implementar el Sistema de Gestion de Formular el Modelo de Requisitos para la
Implementacion del Documentos Electrénicos de Archivo en la Gestion de Documentos Electrénicos de
mp i entidad para el manejo de documentos Archivo
Sistema de Gestion de | P - -
Documentos Electrénicos . electronicos. Implementar el Slste,m_a de Gestlon de
de Archivo Gestionar adecuadamente los documentos Documentos Electrénicos de Archivo.
electrénicos que permitan preservar la Digitalizar los archivos para cargar en el
memoria institucional del Instituto repositorio digital
Efectuar las capacitaciones descritas en el o -
oo - Efectuar capacitaciones de gestion
Plan Institucional de Archivos PIC. )
o . documentales establecidas en el PIC.
Fortalecimiento y Articular con los procesos de TIC, Talento ; X
: > by Elaborar las herramientas e instrumentos
articulacién Humano, Planeacién y Control Interno

archivisticos, requeridos en la normatividad

para elaborar herramientas e instrumentos .
vigente.

archivisticos.

Elaborar la Tabla de Control de Acceso para
el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos.
Elaborar el Banco Terminologico de series y
subseries documentales.

Publicar la informacion solicitada por la
norma en el sitio web del Instituto.

Garantizar la oportuna y efectiva atencion
de todas las solicitudes y consultas de
informacioén requeridas por usuarios
Acceso a la Informacion internos y externos.
Establecer el uso, consulta y acceso de
usuarios internos y externos en la Tabla de
Control de Acceso.
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Terminar el Modelo de Requisitos para la
gestiéon de documentos electrénicos para

Aspectos Tecnoldgicos y de evaluar el software contratado por la Formular el Esquema de Metadatos
seguridad entidad. Elaborar el Sistema Integrado de
Implementar cada uno de los médulos y Conservacion

servicios del Sistema AZ-Digital.

5.5 Formulacion de Planes y Proyectos

Tabla 6 - Formulaciéon Planes y Proyectos

PLAN O
PROYEC Alcance Metas Actividades Indicador Recursos Responsabilidad

Actualizar el documento
PINAR, con las actividades a
desarrollar para la vigencia
2022
., ., Recurso
Presentar al comité de gestion o humano:
desempefio institucional para | Plan Institucional i
Actualizar Plan Elaboracion y b iz P de Archivo mees'onal de
L su aprobacion ; Gestion
el Plan Institucional del Plan actualizado/ -
o - - o = Documental Gestion Documental
Institucional | de Archivos | Institucional Socializar e Implementar el Aprobacion del Técnico
de Archivos - PINAR de Archivos Plan Institucional de Archivos Plan Instltqmonal Administrativo
- — — de Archivos Gesti6
Realizar seguimiento periédico estion
ot Documental
al cumplimiento de las metas
establecidas.
Publicar el PINAR en el sitio
web Institucional
Elaborar Capacitar a los procesos en
los cuanto a elaboracion de
. . . Recurso
Inventarios inventarios documentales. HumMano:
Documenta | Inventarios | Actualizar A i 0S| - Inventarios Pro ductores: de
les Documenta los Ctualizar los inventarios documentales ||~ ° O 2
actualizado les Inventarios documentales de todas las verificados/Total de archivo Gestion Documental
s delas Actualizado | Documenta dependencias. de inventarios Equipo de
dependenci s les Validar la pertinencia de los documentales Gestién
asque inventarios documentales para Documental
Icaf’gfnc;ircr{;%” el control y la administracion de
: los archivos.
Contar con el documento
MOREQ debidamente Recursos
aproba@o p(zjr el com|t~e de Sistema de Prl(-)l;;n;gr:}(;f:de
Implementa gestion y desempeno Gestion de Gostion
relSistema | i Institucional. Documentos Docurnental
de Gestion y’ Realizar un proceso de Electrénicos de )
Gestién de . . . . Profesional
de Documento | . SCPEA [ diagndstico de la produccién de | Archivo/lmpleme | . o oo .
SDocumento S mplzrgenta dgcumentos _eleCtréni(_:Ps' g::tc;ﬁqnad;; TIC Recursos | Ge€stion Documental
Electrénico Electrénico sistemas de informacion, Gostion do Tecnolégicos
s de s SGDEA infraestructura tecnolégica, Documentos So(f;t(\;vse;:rgnde
Archivo. entre otros. Electrénicos de |
. . . Archivo Docu_menta y
Defln.lr' los Ilneamlen.t(,)s para la : Equipos de
gestién y organizacion de los Computo
documentos electrénicos.
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Capacitar a funcionarios y
contratistas sobre los moédulos
y servicios del software de
gestion documental.
Implementar el Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo.

Elaborar el Modelo de
Requisitos para la gestion de

et Modelo de
Formular el documentos electronicos Requisitos para
Modelo de Modelo de o Recursos
o = Presentar el MOREQ para la la Gestion de )
Requisitos Requisitos TR 1 GG Documentos Humanos:
para la para la p ,,' : ” Electrénicos/ Profesional de
Gestion de | Gestion de MOREQ Gestion v Dgsempeno Aprobacion del Gestion Gestion Documental
Documento | Documento | aprobado Institucional pModeIo de Documental
s s Evaluar el software de gestién s Profesional
- - . Requisitos para . o
Electronico | Electronico documental implementado en la | | Gestion de Universitario
Zr(::iivo s - MOREQ entidad Documentos mic
Expedir acto administrativo Electrénicos
para su adopcion en la entidad
Desarrollar las capacitaciones
Efectuar p_rog_ramadas en el Plarj’
capacitacio . Institucional de Capacitacion,
nes de Funcionario por tema especifico y Total, deI |Ijecurso
gestion sy Personal documentando en acta de personal umano -
contratistas . iy capacitado/cantid | Profesional de | Gestién Documental
documental . Capacitado reunion. i
capacitado - — ad de personal Gestion
2:tab|ec|da s |nC|UIr en el Plan |I’]StItUCIOna| convocado Documenta|
o en el PIG de capacitacion las
' capacitaciones sobre gestion
documental
Adquirir Equipos de computo
gue tengan la capacidad para Recursos
soportar el almacenamiento en Fisicos:
Digitalizar Documento el rep03|t9r|c_) (_joc_umental, la Cantidad de BTaphll!eres
los archivos s Archi cual sera digitalizada para imagenes Rocuroos
para cargar | Electrénico Archivos consulta y acceso a la digitalizadas/canti ecursos . .
Digitalizado - o Tecnoldgicos: | Gestion Documental
enel sy S informacion. dad total de Escaner
&?Pi(t);ltoﬂo Regiosi'tgﬂo Capacitar a funcionarios y "Qﬁ?tiﬂgzra industrial y
9 g contratistas sobre la 9 equipos de
digitalizacién de documentos y cémputo de
el manejo de documentos alta capacidad.
electrénicos en el sistema.
Efectuar la actualizacion de
procedimientos internos para la Recursos
actualizacion de la Tabla de Humanos:
Retencién Documental. Profesional de
Gestion
Contar con el equipo Actualizacién de Documental
interdisciplinar que se requiere la Tabla de Técnicos de
Actualizar |Tabla de para la actualizacién de la TRD Retencion gestion
la Tabla de | Retencion Doc_umg[\taI/Conv Documental
Retencion | Documenta | , ITRI’.D d Entrevistar y encuestar a los alldTactl)cl)néie la Int Edquci' Gestién Documental
Documenta || - TRD |7 ctualizada productores documentales abla de n erb'sc'l‘é'”ar
I Actualizada . Retencion Abogado
Actualizar los cuadros de documental del Ingeniero
Clasificacion Documental Consejo Distrital Industrial
. de Archivos Administrador
Actualizar el Cuadro de Pablico
Caracterizacion Documental Ingeniero de
Construir la estructura de la Sistemas
Historiador

Tabla de Retencion
Documental
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Elaborar las Fichas de
Valoracion Documental

Presentar la TRD ante el
comité institucional de gestion y
desempefio institucional para
su aprobacion
Presentar la TRD para
convalidacion ante la Direccion
de Archivo Distrital

Expedir el acto administrativo
de adopcién de la TRD

Publicar la TRD en la pagina
web de la entidad

Capacitar a funcionarios y
contratistas sobre la Tabla de
Retencién Documental.

Implementar la TRD en el
Instituto.

Establecer el cronograma de
transferencias primarias

Presentar ante el comité de
gestién y desempefio

Recurso
Humano:

Recibir las T p Responsables
transferenci institucional para su aprobacion de los archivos
as Socializar y capacitar a todas Cantidad de de gestion de
focumental | Transferen | Transteren | 1as dependenciasel | WeIUERRES | SE0
es, segin clas clas g CUEC I S G realipzadas/cantid Pro[f)esional de
ol 9 Primarias | Documenta documentales ad de Gestién Gestién Documental
cronogram DoctIJerr;enta Reclﬁ)si das ‘Recibir las transferencias transferencias Documental
ade primarias en el archivo central, primarias Técnicos de
transferenci verificar de acuerdo con la TRD | programadas Gestion
as y levantar acta de entrega por Documental
aprobado consecutivo. Recurso Fisico:
Efectuar seguimiento a las Depdsito de
. " Archivo
transferencias en los comités
de gestion y desempefio
institucional.
Contratar el conservador-
restaurador para formulacion
del Sistema Integrado de
Conservacion
Construir el plan de
conservacion documental y el
plan de preservacion digital a Recurso
largo plazo que conforman el Humano:
sIC Formulacion del | Profesional de
Elaborar el . Sistema Gestion
Sistema |r?t§$? da; Di Pres.?ntgr ?I_tsﬁj arXe lha? Integrad_o de Documental
Integrado e sic Ireccion Distrital de Archivo Conservacion/Apr [ Conservador | oo po
de . para su aval obacion del Restaurador
. | Conservaci . .
QOnservam 6N - SIC Presentar el documento SIC Sistema Pr_ofe5|_ona_1l
6n ante comité de gestién y Integrado de Universitario
desempefio institucional para | Conservacion TIC
su aprobacion Asesor de
Planeacion

Presentar el documento SIC
ante comité de gestion y
desempefio institucional para
su aprobacion

Expedir acto administrativo
para su adopcion en la entidad
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Publicar el SIC en el sitio web
de la entidad.

Implementar el SIC en la
entidad.

Actualizar la politica de gestion
documental de conformidad

Politica de
Actualizar | o .. o | Politicade | €ON el Decreto 2609 de 2012y gestion Recurso
la Polm_c’a Gestion Gestion en artl,ClﬂaClon con el P|§n doc_umental - Hun_]ano: 3
de Gestion D Documenta Estratégico de Tecnologias actualizada/Politi | Profesional de | Gestién Documental
ocumenta .z ..
Documenta | I' PETI. ca de gestion Gestién
| actualizada Socializar mediante correo documental Documental
electrénico la politica de aprobada
gestion Documental
Actualizar el programa de
gestion documental de
conformidad con el Decreto
2609 de 2012.
Establecer en el PGD, los
o Recurso
_ programas e;pemﬁco_si para Programa de humano:
,;ctuahzar broarama | Programa gestionar la informacion en gestion Profesional de
9rama | 4e Gestion soporte electrdnico. documental Gestién
Programg de Gestion Documenta actualizado/Progr Documental Gestion Documental
de Gestion | Documenta | P_rt’-:‘sentar e_I’PGD el = ama de Gestion Técnico
IDocumenta I actualizado comité de gestion y de_s,empeno Documental Administrativo
para su aprobacion implementado Gestion
Publicar el PGD en el sitio web Documental
de la entidad
Implementar el PGD en la
entidad y hacer seguimiento
periodico.
Formular el Banco
Terminoldgico de series y
subseries documentales,
estableciendo definiciones y
caracteristicas.
Presentar el BANTER ante el
comité de gestion y desempefio
para su aprobacion
Socializar y capacitar a todas
Elaborar el las dependencias el Banco
Banco » Terminoldgico, con la finalidad Banco
Igfdrgmlogl Te?n?if;%?é | BANTER que los registros relacionados terminolégico
series y co - g publicado en !05 procesos y aprobado/Banco Gestion Documentall
eubseries BANTER proceql'm'lentos commda}n con Terminol6gico
documental las defmnmones establecidas en publicado
es. este instrumento.

Publicar el Banco
Terminoldgico en el sitio web
de la entidad, como
instrumento normalizador para
la denominacion de series,
subseries y tipos documentales
que se reflejen en procesos,
procedimientos y demas
documentos del Sistema de
Gestion de Calidad
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Elaborar la Formular la tabla de control de
Tabla de acceso, identificando los
Xontrol de permisos de acceso, tipos de
p;f:i? usuarios y roles para el acceso
establecimi a la informacion.
ento de Presentar la TCA ante el comité Tabla de Control
categorias Tabla d TCA de gestion y desempefio para de A Recurso
adecuadas c a al ; . su aprobacién f el ggﬁfo Humano:
de :CT(;ZO _e padrgzﬁtglza .p g{?zua;én Tirlj;n Profesional de | Gestion Documental
derechos y TCA SGDEA Parametrizar la Tabla de de Control de Gestién
restriccione Control de Acceso en el AcCCeso Documental
s de Sistema de Gestion de
accesoy Documentos Electrénicos de
seguridad Archivo
aplicables a
los Publicar la TCA en el sitio web
gocume“to de la entidad.

Formular el Esquema de

metadatos para la entidad Recursos

- | q Esquema de Humanos:
Formular el resentar el esquema de metadatos Profesional de
Esquema Esquema | Esquema metadatos ante el comité de formulado/Imple Gestion -

de de ., o s Gestion Documental
de Metadatos | Metadatos gestion y desempefio para su mentacion del Documental
Metadatos aprobacion esquema de Profesional
metadatos Universitario
Implementar el esquema de TIC
metadatos en el Instituto.

5.6 Construccion del mapa de ruta

Los planes, programas y proyectos establecidos para desarrollar los objetivos del PINAR del
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal en el periodo 2022-2029 se presentan en el
siguiente Mapa de Ruta que plantea el tiempo de ejecucion de cada uno (la “X” representa la
ejecucion y seguimiento permanente de los programas para desarrollar las operaciones regulares

de la Gestiébn Documental):

Tabla 7 - Mapa de Ruta

PLAN, PROGRAMA

R n | Indi r
Y/O PROYECTO esponsable dicado
) - Plan Institucional de Archivo
Actgall;ar el Plan . Gestion actualizado/Aprobacion del X X X X X X X X
Institucional de Archivos Documental S -
Plan Institucional de Archivos
Elaborar los Inventarios
Documentales Gestion Inventarios documentales
actualizados de las verificados/Total de X X X X X X X X
. Documental . :
dependencias que inventarios documentales
conforman la entidad.
Sistema de Gestién de
Implementar el Sistema Documentos Electrénicos de
de Gestion de Gestion Archivo/Implementacion del X X X X X X X
Documentos Electrénicos Documental Sistema de Gestién de
de Archivo. Documentos Electronicos de
Archivo.

Cra 10 No. 26-51 piso 8

Edificio Residencias Tequendama Torre Sur | Teléfonos: 305 398 58 53 — 305 366 84 24

www.animaleshog.gov.co | proteccionanimal@animalesbog.gov.co

Bogota D.C.

Péagina 36 de 41




\

Modelo de Requisitos para la
Formular el Modelo de Gestién de Documentos
Requisitos para la Gestion Electrénicos/ Aprobacion del
Gestién de Documentos Documental Modelo de Requisitos para la
Electrénicos de Archivo Gestién de Documentos
Electrénicos
Efectuar capacitaciones ” Total, de personal
L. Gestion . .
de gestién documentales capacitado/cantidad de X X
: Documental
establecidas en el PIC. personal convocado
Digitalizar los archivos . Cantidad de imagenes
Gestion Lo h
para cargar en el digitalizadas/cantidad total de X X
C I Documental L L
repositorio digital imagenes a digitalizar
Actualizacion de la Tabla de
Retenciéon
Actualizar la Tabla de Gestion Documental/Convalidacién de
Retencién Documental Documental la Tabla de Retencién
documental del Consejo
Distrital de Archivos
Recibir las transferencias Cantidad de transferencias
primarias documentales, Gestion primarias realizadas/cantidad X X
segun el cronograma de Documental de transferencias primarias
transferencias aprobado programadas
Formulacién del Sistema
Elaborar el Sistema Gestion Integrado de
Integrado de Conservacion/Aprobacion del
- Documental -
Conservacion Sistema Integrado de
Conservacion
Politica de gestion
Actualizar la Politica de Gestion documental
Gestion Documental Documental actualizada/Politica de
gestion documental aprobada
Programa de gestion
Actualizar el Programa Gestion _documental
o actualizado/Programa de
de Gestion Documental Documental -
Gestién Documental
implementado
Elaborar el Banco L Banco terminolégico
AP . Gestion
Terminoldgico de series y aprobado/Banco
: Documental A )
subseries documentales. Terminoldgico publicado
Elaborar la Tabla de
Control de Acceso para
el estabJeC|m|ento de L Tabla de Control de Acceso
categorias adecuadas de Gestion f lada/ S
derechos y restricciones Documental ornlwu a Pararlnetrlzauon
de acceso y sequridad Tabla de Control de Acceso
aplicables a los
documentos.
- Esquema de metadatos
Formular el Esquema de Gestion formulado/implementacion
Metadatos Documental
del esquema de metadatos
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5.7 Construccién de la Herramienta de Seguimiento y Control

BOGOT/\

INSTITUTO DISTRITAL

DE PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

Mediante un cuadro integral, se hace seguimiento y control a los planes, programas y proyectos, se
han establecido para cada uno indicadores contemplando medicién trimestral durante el periodo de
ejecucion (los responsables de la medicion se encargaran de alimentar el cuadro integral)

Plan o
Proyecto

Indicadores

Plan Institucional de

Observaciones

Actualizar el )
Plan Archivo

P actualizado/Aprobacion 100%
Institucional de s

; del Plan Institucional de
Archivos .

Archivos

Elaborar los
Inventarios
Documentales

actualizados de
las
dependencias
que conforman
la entidad.

Inventarios documentales
verificados/Total de
inventarios documentales

100%

Implementar el
Sistema de
Gestién de
Documentos
Electrénicos de
Archivo.

Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos
de
Archivo/lImplementacion
del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo.

25%

25%

25%

25%

Formular el
Modelo de
Requisitos para
la Gestion de
Documentos
Electronicos de
Archivo

Modelo de Requisitos para
la Gestion de Documentos
Electrénicos/ Aprobacién
del Modelo de Requisitos
para la Gestion de
Documentos Electronicos

50%

50%

Efectuar
capacitaciones
de gestion
documentales
establecidas en
el PIC.

Total, del personal
capacitado/cantidad de
personal convocado

25%

25%

25%

25%
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Plan o

Proyecto Indicadores

Mediciéon Trimestral Acum. Observaciones

Digitalizar los
archivos para Cantidad de imagenes
cargar en el digitalizadas/cantidad total 25% 25% 25% 25%
repositorio de imagenes a digitalizar
digital
Actualizacion de la Tabla
Actualizar la de Retencién
Tabla de Documental/Convalidacion 0%
., L, 0) 50%
Retencion de la Tabla de Retencion
Documental documental del Consejo
Distrital de Archivos
Recibir las
tra_msfe_renmas Cantidad de
primarias f . N
documentales transferencias primarias
sequn el ' realizadas/cantidad de 50% 50%
9 transferencias primarias
cronograma de
- programadas
transferencias
aprobado
Formulacién del Sistema
Elaborar el
Sistema '“tegfad° de -
Conservacion/Aprobacion 50% 50%
Integrado de :
L del Sistema Integrado de
Conservacion o
Conservacion
. Politica de gestion
'Sgtlzjti&g';zrela documental
A actualizada/Politica de 100%
Gestion ion d |
Documental gestién documenta
aprobada
Actualizar el Programa de gestion
Programa de .documental
- actualizado/Programa de 100%
Gestion Gestion Documental
Documental implementado
Elaborar el
Banco R
Terminolégico Banco terminolégico
de series y aprobado/Banco 100%
subseries Terminoldgico publicado
documentales.
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Plan o . 2022
Indicadores — - -
Proyecto Mediciéon Trimestral Acum. Observaciones
Elaborar la
Tabla de
Control de
Acceso para el
establecimiento Tabla de Control de
de categorias Acceso
adecuadas de | formulada/Parametrizacion 100%
derechos y Tabla de Control de
restricciones Acceso
de accesoy
seguridad
aplicables a los
documentos.
Esquema de metadatos
Formular el formulado/Implementacion
Esquema de del esquema de 100%
Metadatos
metadatos
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6. APROBACION Y PUBLICACION

El plan Institucional de Archivos debe ser presentado al Comité de Gestibn y Desempefio
Institucional con el fin de que este sea aprobado, una vez ocurra esto, se debe publicar en la pagina
web de la entidad en cumplimiento a lo establecido en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011.
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