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INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacién como ente rector archivistico a nivel nacional, elabor6é y puso a
disposicion de las entidades publicas el documento: “Manual formulacion del Plan Institucional de
Archivos - PINAR” en el afio 2014, con el propésito de brindar a las entidades publicas una guia para
la elaboracion del PINAR. EI documento brinda una metodologia sencilla y clara para lograr
estructurar adecuadamente este importante instrumento de la planeacion archivistica.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto
1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8 define los instrumentos archivisticos para la gestion documental,
entre ellos, el Plan Institucional de Archivos (PINAR); teniendo en cuenta que su ambito de aplicacion
comprende a la administracién 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 son de obligatorio cumplimiento.

Asi mismo la Ley 1712 de 2014, formula la metodologia para la elaboracién del Plan
Institucional de Archivo (PINAR), cuyos fines buscan gestionar y cuantificar los recursos
humanos, tecnolégicos 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 funcién archivistica asociandolos y articulandolos con los planes institucionales.
Este instrumento debe ser aprobado por el Comité Interno de Archivo y 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 ejecucién de las actividades para
los siguientes planes, proyectos o programas: (Programa de Gestion Documental, Tablas de
Retencion Documental, Cuadros de Clasificacion Documental, Matriz de Cumplimiento Legal, 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 aprobacion
respectiva.

A continuacion, se reestructura y presenta el Plan Institucional de Archivos - PINAR del Instituto
Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, como instrumento basico de planeaciéon de la funcion
archivistica institucional.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos -PINAR del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal esta
alineado al siguiente contexto estratégico institucional adoptado con la Resolucién No. 033 de 2018

Mision

Es la entidad rectora de la proteccién y bienestar de la fauna doméstica y silvestre a través de la
atencion integral, la promocién de una cultura ciudadana basada en un solo bienestar humano-animal

y la participacién ciudadana en la construccién de una sociedad corresponsable y sensible con la vida
y el trato digno a los animales.

Vision

Para el afio 2020, sera una entidad reconocida en Colombia y América latina, al ser modelo de
gestion publica en proteccion y bienestar de la fauna, fortaleciendo la relacién humano-animal basada
en el respeto y la proteccion de la vida.

Objetivos estratégicos

El Instituto adopta los siguientes objetivos:

1.Proteger la vida y trato hacia los animales, a través de acciones de proteccién y control
poblacional digno

2.Generar procesos ciudadanos de transformacién cultural, comunicando y promoviendo practicas
de relacionamiento humano-animal

3.Desarrollar herramientas técnicas, pertinentes, dindmicas y confiables, a través del manejo y
gestion del conocimiento, que apoye una toma de decisiones y una rendicién de cuentas
transparente.

4.Integrar las herramientas de planeacion, gestion y control mediante un enfoque basado en el
modelo integrado de planeacién y gestién MiPG.

S.Disefiar una estructura organizacional productiva y generadora de felicidad, a través del
desarrollo de capacidades del talento humano y un ambiente cordial y articulado, orientado al
buen trato y el crecimiento de las capacidades personales y organizacionales.

6.Asegurar la gestion de recursos, a través de una estructura sostenible de recursos publicos y de
cooperacion, que facilite el soporte financiero para el cumplimiento de los objetivos y metas de
la entidad

7.Realizar procesos de difusion y acercamiento ciudadano a la entidad, a través de la
participacion y acceso transparente a la gestion institucional.

2. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Con la implementacion del Modelo de Planeacion y Gestion-MiPG se tendra una gestion mas eficiente
en el Instituto, ya que es el marco de referencia para la administracién publica sobre una mejor forma
de adelantar la gestion, ya que permite dirigir, planear, ejecutar, controlar, hacer seguimiento y
evaluar la gestién institucional en términos de calidad e integridad del servicio para generar valor

publico.
% 3
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Cuenta con un instrumento de autodiagnéstico que permiten monitorear en cualquier momento, los
avances de la Implementacion de MiPG.

Se utiliza esta Herramienta del Autodiagnéstico el cual permite desarrollar un ejercicio de valoracion
del estado de cada una de las dimensiones en las cuales se estructura el Modelo con el propésito de
lograr contar con una linea base respecto a los aspectos que se deben fortalecer.

Desde gestién documental, como area transversal a cada una de las dependencias que conforman el
Instituto, se ha propendido por mejorar los procesos mediante la elaboracion de procedimientos,
manuales, instructivos, reglamentos y formatos, que permitan controlar de manera eficiente el flujo
documental de la entidad, por otro lado se ha sensibilizado a los enlaces de cada coordinacion en
temas relacionados con el area, en este sentido se han tenido en cuenta las observaciones del
seguimiento que realiza el Archivo de Bogota, auditorias internas y externas, y los reportes e informes
requeridos por la normatividad vigente.

De conformidad con los planes y proyectos establecidos en la versién anterior a este documento, se
logré la elaboracion de instrumentos archivisticos como Tablas de Retencién Documental, Cuadros
de Clasificacion Documental y Programa de Gestién Documental, en el corto plazo se establecera la
elaboracion de las Tablas de Control y Acceso, el Sistema Integrado de Conservacién vy
levantamiento de Inventarios documentales.

Ver: Autodiagndstico de Gestién — Politica de Gestion Documental

2.1 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Se Identifican los aspectos criticos que afectan la funcién archivistica en el Instituto, asociandolos a
los riesgos a los cuales se esta expuesto sin importar la relevancia.

ASPECTO CRITICO =2 S RIESGO

Las Instalaciones locativas para el Pérdida de informacion. y/o deterioro de
almacenamiento de la documentacion en los  naturaleza fisica y quimica del soporte
archivos de gestion y central es insuficiente  documental (CD, DVD, Papel)
Disefio, desarrollo y actualizacion de Falta de Organizacion documental
Instrumentos Archivisticos y Procedimientos Reprocesos en las actividades propias de la
Internos  (Politica, PINAR, PGD, TRD, Gestion Documental.

Transferencias, Sistema Integrado de |
conservacion, Modelo de requisitos para la Falta de control sobre la informacion institucional
gestion de documentos Electréonicos, Tablas |
de control y acceso, Banco terminolégico de
Series y Subseries documentales, Inventario
documental, Mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas) 1
Necesidad de Talento humano idéneo para el Socializaciones ineficientes en el manejo de
manejo técnico de los procesos de gestion procesos archivisticos

documental en el Instituto - Reprocesos Archivisticos

Uso indebido de la informacion (clasificada,
reservada)
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' Capacitacion  en  temas  especificos | Reprocesos archivisticos _
correspondientes a Gestion documental para [ Incumplimiento en el Normatividad archivistica
- servidores publicos y Contratistas Vigente i s S ‘ A |
! | Falta de oportunidad para el cumplimiento del
i el N LR ... |cronograma interno de Gestién Documental |
Implementacion de Documentos electrénicos | Incumplimiento de los lineamientos emitidos por
en el Instituto el Gobierno Nacional para la implementacién
 Contaminacién




A sauag ap os1b6ojouiunia)
ooueg ‘osadoe A [0Jjuod
ap se|qe] ‘so2iu0t}a9|]
sojuaWNoIop ap
uonsab ej esed sojisinbas |
__ 9p O]2pPON ‘UQIDOBAIBSUOD
~__8p opeibaju; ewsa)sis
‘seloualajsuel | ‘a¥l
‘dod ‘YVNId ‘ednijod)
SOuJdjU| SOJUBIWIP320Id
A SO21ISIAIYY
sojuawnijsu|

ap uoidezijenjoe
K ojjouesep ‘oussiq

™ir |

O v | iv | i |

ajualdyNsul s |esjuad
A uonsab ap soalyoue
SO| U@ uoQIdEjUBAWINDIOP
B| op oOjuaiweuadew|e
19 eled SBAI}E20|
sauoloejejsu| seT

|

L 10 |

- —

oenoue A pepunbBes ep Jeuuojul  SOAIYdIY 8p
ojuaiwidajenoy A sooibojouday e| ap | 0S929y  uoldRASIUIWPY
. sojoadsy | uoioealdsald | 0913149 O}oadsy
sajope|nay salg _ _

(102
HUYNId SCAIYDJY 9p [BuCIONISU| UB|d [op ugloenuuo €] eled [enuepy |9p € "ON B|gel) BolsIAlydJe ugiouny e uejuasaid anb saiopejnone
selo sO| B 9)uUal) S0JNID sojoadse so| ap Oleduwl Sp [SAIU [@ ‘UQIOBN|BAS 8P B|qe) Bun 8p S9ABJ} B BARQO ElSUBW Op BUIUWIRRP S

SFUOAVINIILYYV S3rd A SOJILIYD SOLD23dSV 3A NOIDVZIHOIMd 2°¢

Y A
A pniving o9 S oo
ECEL T
‘20 Y10908 30

HVNId — SOAIHOYYV 34 TVNOIONLILSNI NV1d HOAVIN VIG VOV

TVLININNDOA A VAILVHLSININAY NOILSTO 0S300dd




™~

| oymsu| o ud
| S02JUQJ}D38 SOJUBWINIOQ

| 9p uoloejuawajduw)
s | i e |
i m _
Bl W 2 et sejsnesnuon
. b K sooqnd  saiopiates
1 L | esed |EJUBWINDOP UONSIL) |
g, s -] N e sajualpuodsaliod _
L L .. sooy1oadsa |
LT T RS | sewsd} ua uoloejoede) |
} T
3 g 2
__‘ [ BT i P A
L _ L _ , | 03JN}IIsuU| |9 Ud |eIUSWINIOP
L L ) ' uonseb ap soseooud
ek L © | so] @p 091us9) ofsuew
o || esed oauopi ouewny
| . ojae]l ap pepisadeN
i W i (o5 i st S peHi
sg| ap sauolouny
se| ap uoioduossap

e] A sojejusawnsop solny
' ‘soseoosd 8p  sedep
| ‘|ejuswindop  OLBJUBAU|
| ‘sajejuawindop salAsSYNS

dVNId — SOAIHOYY 3d TVYNOIDNLILSNI NV1d

PIVSE oy i Y
At
00 yL0908 30

TVLINIWNDO0A A VAILVYHLSININAY NOILS3D 0S300¥d




gie | vy | 6E 8¢ oy lejoL
e e ] i ol s A s e ’ y
I -k 0 - 0 )
______ st el 1l Ik
i . V| o Lo b b N

ac...l!!ru.n
Ao o8 SRy Soain
ARy

¥VNId — SOAIHOYY 3d TYNOIONLILSNI NV1d HOAVW VIV

TVLINIINND0A A VAILLVYLSININGY NOILS3FO 0S300¥dd




_ ejed |ejuswn2op UuolSeS) B s|ajusipuodssllod

sejsienuod A sooiqgnd saiopiries

ajualdNsul Sa [eauad A uonsab ap soAlyale

UgiReWLIOU] B] 3P UQIDENISSBI] €e sooyjosdse Secel L ugioejoeded
T o T o
pepunbas ap A sodibojouds) sopadsy 6¢ |o US SO2IUQIIOBS SOJUSWNJ0(Q Sp UgIejUSWS|dw]|

SO| U@ UQIDBJUAWNIOP B] 3P Oju3jWeuddew|e

4% _, uoe|noie A ojusiwosjeyod Ly | eied seagedco|  seuoidefejsul  seq

e M A4S Ll Y ol : (eeanehsidlilE e hihise)op |

sauolounj sej ap uoloduosap ej A sajejuswnsop
' ouBJUdAU| ‘sajejuawindop sauasqng A saueg
op o916ojoulud) odueg ‘osadoe A |osuod
' 9p sejqe] ‘S02iu04}23|3 sojuawndop ap uonsab

op opeibaju] ewoISIS  ‘selduadldjsuel]

solny ‘sosasousd op sedepy ‘jejuswindop

e] eied sojisinbal op OJ9pPON ‘UOIDBAISSUOD |

‘¥l ‘aod YVNId ‘ednilod) souiaju|

| m SOjuaIWIpPadnld A SO02NSIAIY2IY SOjuawinijsu|

A 9 s . S SOAIYDJY 9p UQIdelSIUIWPY | 0S ezilenjoe A ojjouesap ‘oussiq
T N SR S R R YORE ~ ojmjsuj |2 ua [ejuswindop
| uonsab ap sosasoid so| ap 0921ud9} ofeuew

) 4 | uoldew.ojul e| e 0S893y 0S . |2 eled oauopi ouewny Ojudje] ap pepisadaN

S3J0AVINJILYY s3r3 SOJILIYD SOLJ3dSY

‘opeynsal ajuainbis |9 uod Jousw e JoAew ap ojoedwi ap euojewns e| unbas ‘salopenoiue
sale so] A soonuo sojoadse so| ueusplo 8s :SIYOAVINIILYY SAr3 A SOJILIND SOLIIdSY SO1 30 AvaiNoid¥d 3d NIaN0

HVNId — SOAIHOYY 30 TVNOIONLILSNI NV1d

TVLININNDO0A A VALLVYLSININGY NOILS3ID 0S300¥d




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA'Y DOCUMENTAL

*‘éé’&“::f‘ PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

3. VISION ESTATEGICA DEL PINAR

Se determina la intension manifiesta por mejorar la funcion 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.Necesidad de Talento humano idéneo para el manejo técnico de los procesos de gestion
documental en el Instituto

2.Disefio, desarrollo y actualizacién de Instrumentos Archivisticos y Procedimientos Internos
(Politica, PINAR, PGD, TRD, Transferencias, Sistema Integrado de conservacion, Modelo de
requisitos para la gestion de documentos Electrénicos, Tablas de control y acceso, Banco
terminoloégico de Series y Subseries documentales, Inventario documental, Mapas de
procesos, flujos documentales y la descripciéon de las funciones de las unidades
administrativas)

3.Las Instalaciones locativas para el almacenamiento de la documentacion en los archivos de
gestion y central es insuficiente

Ejes Articuladores

1.Acceso a la informacion
2. Administracion de Archivos
3. Fortalecimiento y articulacién

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

El Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal seguira desarrollando su gestion documental a
través de la actualizacién 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 actualizacién e implementacion
de la Tabla de Retencion Documental -TRD.

3.1 OBJETIVOS

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

ASPECTOS CRITICOS/EJES OBJETIVOS

: ARTICULADORES

Necesidad de Talento humano idéneo para el  Organizar la documentacion recibida y generada

manejo técnico de los procesos de gestion | por el Instituto en desarrollo de sus funciones. '

documental en el Instituto ' Recepcionar las transferencias documentales
_________________________________________________________________________________________ _ _primarias en Archivo central.

Disefio, desarrollo y actualizacion de Implementar la Tabla de Retencion Documental y |

Instrumentos Archivisticos y Procedimientos @ el Programa de Gestion Documental.

10
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Internos  (Politica, PINAR, PGD, TRD, Elaborar los instrumentos archivisticos para la |
Transferencias, Sistema Integrado de Gestion Documental del Instituto segin lo |
- conservacién, Modelo de requisitos para la | establecido en el Decreto 1080 de 2015. !
' gestion de documentos Electrénicos, Tablas |
' de control y acceso, Banco terminolégico de |
- Series y Subseries documentales, Inventario
- documental, Mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcién de las
funclones de las unidades admmlstratwas)

'Las Instalaciones locativas  para el | Contratar espacios para almacenamiento de los
- almacenamiento de la documentacién en los | archivos del Instituto.
_archivos de gestion y central es insuficiente

' Acceso a la informacién ' Garantizar la oportuna y efectiva atencién de
| todas las consultas y solicitudes de informacién |
' de archivo que realicen los usuarios internos y

b —_— S et S %, | petermesved’ |
Administracién de Archivos | Efectuar capac&tacmnes internas sobre la gestlon |
" Y | de la documentacion. |

- Fortalecimiento y articulacién ' Articular la Politica de Gestion Documental con

g ' los sistemas de Gestion de Ia entidad

J_._me}orar la funcién archivistica del .lnstium .

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

ASPECTOS CRITICOS/EJES OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS

ARTICULADORES ASOCIADOS

' Necesidad de Talento | Organizar la documentacion | e Contratar personal idéneo

humano idéneo para el recibida y generada por el de acuerdo con la Ley 1409
' manejo técnico de los | Instituto en desarrollo de sus de 2010.
| procesos de gestion | | funciones. =

Recepcionar las transferencias l
 documentales  primarios en |
_ Archivo central.

| documental en el Instituto

Dlseno, ~desarrollo y Implementar la Tabla de . Inventario Documental

- actualizacién de Instrumentos Retencién Documental y el o Actualizacién Tabla de
Archivisticos y Programa de Gestion | retencion Documental =TRD

| Procedimientos Internos - Documental. . Actualizacién  Programa
_(Politica, PINAR, PGD, TRD, @ Elaborar los instrumentos de Gestion Documental -
- Transferencias, Sistema | archivisticos para la Gestion | PGD
Integrado de conservacion, | Documental del Instituto segun Modelo de requisitos para
' Modelo de requisitos para lal lo establecido en el Decreto la gestion de documentos

| gestion de  documentos | 1080 de 2015.
 Electrénicos, Tablas de
' control y acceso, Banco
 terminolégico de Seriesy |

| electrénicos
e Tablas de control de
! i

acceso con derechos,
Y
| |
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Subseries documentales, . restricciones y seguridad
Inventario documental, Mapas | . Sistema Integrado de
de procesos, flujos Conservacion SIC
documentales y Ia
descripcion de las funciones |
de las

' administrativas)

unidades

Las Instalaciones

documentacion en los

archivos de gestion y central | |

es insuficiente
Acceso a la informacidn

Administracion de Archivos

' Fortalecimiento y articulacion

3.2 PLANES Y PROYECTOS

locativas = Contratar
para el almacenamiento de la almacenamiento de los archwos |
' del Instituto.

‘espacios

Garantizar la
efectiva atenciéon de todas las

consultas y solicitudes de
informacion de archivo que

realicen los usuarios internos
y externos.

Efectuar

documentacion.

Articular la Politica de Gestion
Documental con los sistemas |

de Gestion de la entidad

estratégicas que permitan
. mejorar la funcion archivistica |
___del Instituto

oportuna vy |

capacitaciones |
internas sobre la gestion de la |

alianzas |

«Contratar una empresa.
que ofrezca servicio de
custodia documental para
la administracién de
archivo central.

Tabla de retenciéon

Documental -TRD
Tablas de control de

acceso con derechos,

restricciones y seguridad

Sensibilizar a servidores
publicos y contratistas en
gestion documental.

e Politica de Gestion
Documental (articular
sistemas de gestion)

e Administrador de
contenido  empresarial
(Sistema de Gestion
Documental (ECM))

Los planes, programas y proyectos establecidos para desarrollar los objetivos del PINAR del Instituto
Distrital de Proteccidn y Bienestar Animal en el periodo 2019-2027 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 Gestién Documental):

PLAN, PROGRAMA Y/O

PROYECTO
Sistema Integrado
Conservacion

Tablas de Control

Acceso 2
Inventario Documental

Actualizacion Tablas de

de

y

Corto
Plazo
2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027

Mediano Plazo

X X

X X
X X
X X

Largo Plazo

12
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Retencion Documental
Actualizacion Programa |
de Gestion Documental _
Modelo de requisitos para |
la gestion de documentos |
electronicos

Banco terminolégico de
tipos, series y sub-series

documentales

Mapas de procesos, |
flujos documentales y la
descripcion de las
funciones de las

unidades administrativas
de la entidad

Implementacion
Documento electronico
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