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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos PINAR de la vigencia 2023 se presenta
como eje orientador de la elaboracién e implementacion de los instrumentos
archivisticos para la consecucién de los objetivos propuestos para el
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal desde la gestion
documental.

Para su estructuracion se tomé en cuenta la metodologia propuesta en el
Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR
desarrollado por el Archivo General de la Nacion, apoyandose igualmente
en el Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos MGDA
como marco de referencia para la implementacion de la Politica de Gestion
Documental y de Archivos en la entidad.

Dado lo anterior, el PINAR, presenta de manera preliminar el panorama
actual de la entidad a partir de los logros alcanzados en la vigencia anterior
y las lecciones aprendidas para posteriormente mostrar el contexto
estratégico de la entidad, abarcando la mision, vision y los objetivos
estratégicos, desde donde se puede enmarcar la relevancia de la gestién
documental, a partir del objetivo: “desarrollar herramientas técnicas,
dinamicas y confiables, a través del manejo y gestion de conocimiento”.

Posterior a la contextualizacion, se presenta el diagnéstico en materia
archivistica, donde se identifica la situacion actual de la entidad a partir de
las recomendaciones surgidas en la aplicacion de herramientas archivisticas
como lo es el Formulario Unico de reportes de avances de la gestién -
FURAG, el diagnéstico del Modelo de Gestibn Documental y de
Administracion de Archivos — MGDA, el mapa de riesgos de gestién, el mapa
de riesgos del Plan Anticorrupcién y de atencién al ciudadano y el Informe
de seguimiento estratégico al cumplimiento de la normatividad archivistica
vigencia 2021 por el Archivo Distrital de Bogota.

Una vez identificada la situacidon actual se definen los aspectos criticos y se
procede a identificar la relevancia de cada uno estableciendo una relacion
directa con cada eje articulador en la funcién archivistica a partir de lo cual
se obtiene en suma la evaluacién de impacto de cada uno de los aspectos
criticos, como insumo para la priorizacion de los proyectos a desarrollar en
el PINAR durante la vigencia 2023.

Realizado el diagnostico y la mencionada evaluacién se procede con la
construccion del objetivo general y los objetivos especificos los cuales se
transforman en los proyectos a desarrollar en el presente plan. Asi las cosas,
los proyectos propuestos son: La elaboracion del Plan de Anédlisis de
Procesos y Procedimientos como herramienta que facilitara a futuro la
actualizacion de las tablas de retencion documental; el diagnostico integral
de archivos conforme a lo indicado en el MGDA para una adecuada gestion
documental; el Plan de Conservacion Documental como componente
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fundamental para un posterior Sistema Integrado de Conservacién; la
digitalizacién y cargue de la documentacion de archivo central al repositorio
digital con el fin de contribuir al facil acceso, consulta y conservacion de la
informacion; la tabla de control de acceso y el banco terminolégico como
metodologias que también contribuyen a la proteccién y acceso a la
informacion; la recepcion de transferencias primarias e inventarios
documentales para un adecuado control del ciclo vital de la documentacion
producida por el Instituto, y por ultimo, la capacitacion y sensibilizacion en
gestién documental para una aprension de la cultura archivistica al interior
de la entidad.

Al respecto es importante mencionar que, al observar el apartado de la
situacion actual, se menciona la necesidad de la elaboracién e
implementacion de instrumentos archivisticos como el Sistema de Gestion
para la documentacion electrénica de archivo SGDA, el Plan integrado de
Conservacion o la actualizacion de las tablas de retencién documental, entre
otros. Sin embargo como leccién aprendida de la anterior vigencia, y en aras
de hacer el presente Plan realizable, es necesario que éste se ajuste a la
realidad y a las necesidades del Instituto, toda vez que a nivel distrital se ha
presentado una reduccién en el presupuesto lo cual sin duda dificulta aun
mas la realizacién de dichos instrumentos, razén por la cual el PINAR 2023
propone la elaboracién y ajuste de los elementos que le permitiran a la
entidad a un mediano plazo contar con los insumos necesarios para la
concrecidon de los instrumentos archivistico que se requieren para la gestién
documental de la entidad.

Por ultimo, dentro del presente plan también se encuentra la adquisiciéon de
un deposito para el archivo central del Instituto tomando en cuenta que el
contrato actual de arrendamiento finaliza en abril del presente, razén por la
cual se realizara el proceso contractual de acuerdo a los parametros
establecidos por archivo distrital para continuar asegurando un adecuado
almacenamiento de la documentacion en fisico tal como se realiz6 para el
actual deposito que al momento de publicaciébn de este documento se
encuentra ocupando el Instituto.

2. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestion documental al interior de la Institucion a partir de la
adecuacion de los insumos técnicos necesarios para la obtencion final de
los instrumentos archivisticos con los que debe contar la entidad de acuerdo
con la normatividad archivistica vigente.
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2.1.0BJETIVOS ESPECIFICOS

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

Disefiar el diagnostico integral de archivos como hoja de ruta para una
adecuada planeacion conforme a las necesidades en materia de gestion
documental.

Elaborar los programas del Plan de Conservacion Documental en el marco
del Sistema Integrado de Conservacién para asegurar un adecuado
tratamiento y almacenamiento de la informacion en medios fisicos.

Digitalizar y cargar la documentacion de archivo central al repositorio digital
de la entidad con el fin de contribuir al facil acceso, consulta y conservacion
de la informacién.

Elaborar la tabla de control de acceso y el banco terminolégico como
insumos necesarios para una posterior articulacion con los demas
instrumentos archivisticos a desarrollar.

Continuar con la recoleccion y recepcion de transferencias e inventarios
documentales para un adecuado ciclo vital de la documentacién producida
por el Instituto.

Continuar con la recoleccion y recepcién de transferencias e inventarios
documentales para un adecuado ciclo vital de la documentacién producida
por el Instituto.

Capacitar a los funcionarios y contratistas en gestion documental para la
aprensién de la cultura archivistica en la entidad.

Adquirir un deposito para el archivo central en calidad de arrendamiento
para continuar con el adecuado almacenamiento de la documentacién en
fisico

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos se presenta como la hoja de ruta para el
desarrollo de la gestion documental involucrando a todos los funcionarios y
contratistas desde sus responsabilidades en el marco de la funcién
archivistica de la entidad para la vigencia 2023.
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4. LOGROS VIGENCIA 2022

En transferencias documentales se logré llevar a cabo la transferencia de setenta y una
subseries correspondientes a trece equipos de trabajo de las diferentes dependencias
del Instituto con un porcentaje de cumplimiento de 84% sobre el total de las series y/o
subseries conforme a los tiempos de retencion de la TRD.

Respecto a los Inventarios de archivos de gestion se recibieron en su totalidad los
Formatos Unicos de Inventarios Documentales (FUID) de cada una de las
dependencias, logrando un mejor control y localizaciéon de los documentos generados
por el Instituto.

En cuanto a las capacitaciones impartidas por Gestion Documental se llevd a cabo un
total de sesenta y ocho sesiones de las cuales siete corresponden a lo programado en
el Plan Institucional de Capacitaciones PIC.

Se actualiz6 el Programa y la Politica de Gestion Documental como parte de las hojas
de ruta para la definiciobn de compromisos para la vigencia 2023.

Mediante la circular 035 del 20 de diciembre se impartieron lineamientos para el
personal y los contratistas del Instituto respecto a la elaboracion y gestion de
documentacién elaborada después de superada la emergencia sanitaria a partir del 1
de julio en adelante.

Se empez6 a implementar la gestién de documentos digitalizados a través del cargué
de la documentacion objeto de transferencias primarias al software AZ DIGITAL.

5. LECCIONES APRENDIDAS

Con el fin de lograr un cumplimiento optimo en cuanto al desarrollo e
implementacion de instrumentos archivisticos en documentacion
electronica, es necesario contar con los recursos econémicos y humanos
necesarios conforme a la norma.

Para la prestacion de servicios de tipo operativo y técnico, es necesario que
el Instituto contrate personal idéneo para cumplir a cabalidad con las
obligaciones contractuales asignadas conforme a las necesidades del area
Durante los procesos de transferencias documentales primarias vy
recoleccidon de Inventarios de los archivos de gestion las dependencias aun
tienen falencias en cuanto a la organizacion documental lo cual evidencia
oportunidades de mejora en la apropiacién de la gestibn documental,
responsabilidad de cada funcionario o contratista como lo establece la
norma.

Si bien las dependencias se encuentran méas familiarizadas con los procesos
de gestion documental es necesario continuar promoviendo la cultura
archivistica al interior de la Institucion a fin de lograr una apropiacion total
de las obligaciones en materia de archivo.
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e Se requiere contar con mas recursos tecnolégicos para el cumplimiento
eficiente y efectivo de las digitalizaciones como procedimiento final durante
el proceso de transferencias documentales primarias.

6. CONTEXTO ESTRATEGICO

Mediante el Decreto 546 de 2016 se crea el Instituto Distrital de
Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA, como un establecimiento
publico a nivel distrital con personeria juridica, autonomia
administrativa, financiera y presupuestal, con patrimonio propio, adscrita
al sector ambiente.

6.1.MISION DE LA ENTIDAD

Somos la primera entidad publica encargada de la proteccion y el
bienestar animal, garantes de la vida de la Fauna en el Distrito Capital
a través, de la formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacién
de politicas publicas sectoriales e intersectoriales.

6.2.VISION DE LA ENTIDAD

El Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal serd referente a
2024, como la entidad rectora, modelo de gestién publica para la
promocion del bienestar y prevencion del maltrato animal en
corresponsabilidad con la sociedad civil.

6.3.OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE LA ENTIDAD

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

*Generar e impulsar procesos ciudadanos innovadores de transformacién
cultural, mediante la promocion practicas de relacionamiento humano -

animal.

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

*Garantizar accesibilidad a la informacién institucional a los grupos de valor,
a través de los mecanismos y canales que disponga el Instituto

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

7. DIAGNOSTICO

A continuacién, se presentan los hallazgos y recomendaciones surgidas a partir
de la aplicacion de las diferentes herramientas administrativas como lo son el
formulario Unico de reporte de avances de la gestion FURAG, el Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos MGDA, el mapa de riesgos
de gestién, mapa de Riesgos plan anticorrupcién y atencion al ciudadano, asi
como el Archivo Distrital de Bogota como principal autoridad en la materia a
partir del Informe de Seguimiento Estratégico al cumplimiento de la
normatividad archivistica de la vigencia 2021.

Posterior a la identificacion de la situacion actual se presentaran los riesgos
identificados, asi como la evaluacién de estos a fin de establecer las prioridades
en el plan a desarrollar.

7.1.IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

7.1.1. Recomendaciones FURAG:

Con base en la informacion suministrada en el FURAG donde se
consignan los datos de avance a la implementacion de las politicas de
gestién y desempefio institucional del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, se obtuvo una serie de recomendaciones que al aplicarse
facilitaran la consecucién de logros en materia de la gestién documental
de la entidad.

e Aprobar el documento Sistema Integrado de Conservacion - SIC de la
entidad.

¢ Implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC de la entidad.

e Publicar en el sitio web de la entidad, en la seccion de transparencia y
acceso a la informacién publica, el documento del Sistema Integrado de
Conservacioén - SIC de la entidad.

e Realizar capacitacion y sensibilizacion en el tema de conservacion
documental

e Realizar actividades de prevencion de emergencias y de atencion de
desastres en los sistemas de archivo de soportes fisicos de la entidad.

e Definir estrategias de preservacion digital (migracién, conversion,
refreshing), para garantizar que la informacién que produce esté
disponible a lo largo del tiempo.

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

Cra 10 No. 26-51 piso 8
Edificio Residencias Tequendama Torre Sur | Teléfono: (601) 647 7117 | www.animalesbog.gov.co |
proteccionanimal @animaleshog.gov.co
Bogota D.C.



http://www.animalesbog.gov.co/
mailto:proteccionanimal@animalesbog.gov.co

\ [

e Implementar el Plan de Preservacioén Digital.

e Realizar la eliminacién de documentos, aplicando criterios técnicos.

e Implementar el Sistema de Gestibn de Documentos Electrénicos de
Archivo -SGDEA en la entidad.

o Definir el modelo de requisitos de gestibn para los documentos
electronicos de la entidad.

e Aplicar la Tabla de Valoracién Documental como parte del proceso de
organizacional documental de la entidad.

7.1.2. Diagnostico MGDA:

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

Asi las cosas, a través del diligenciamiento de la herramienta auto
diagndstica que incluye el modelo, se selecciona el escenario que aplica
a la entidad en cada producto esperado del subcomponente con lo cual
se determina el nivel de madurez en la implementacidén de la politica que
el Instituto tiene a nivel archivistico. A continuaciéon, se presentan los
resultados de los productos que requieren acciones de mejora:

7.1.2.1. Componente Estratégico

. Planeacion de la Funcién Archivistica:
o] La entidad carece de un diagndstico integral de archivos
o] La entidad carece del Sistema Integrado de Conservaciéon- SIC
o] La entidad carece de un plan de analisis de procesos vy

procedimientos de la produccion documental.

7.1.2.2. Componente administracion de archivos:
e Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo:

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

7.1.2.3. Componente procesos de la gestion documental:

e Planeacién Técnica:
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La entidad carece de procedimientos para el disefio y creaciéon de
documentos en atencién a los requisitos legales, funcionales propios
y la incorporacion de aspectos de autenticidad e identificacion acorde
a los instrumentos archivisticos y de transparencia.

La entidad carece de medidas que orienten la produccién de los
documentos en medios especiales, garantizando aspectos legales,
funcionales y administrativos, asi como acciones particulares para su
conservacion o preservacion de acuerdo con el medio empleado.

La entidad cuenta con fondo documental acumulado y carece de TVD.
e Produccion:

La entidad carece de un programa de reprografia de los documentos
que garantice su conservacion y consulta.

e Organizacion:

La entidad carece de un procedimiento de descripcion documental.

e Disposicion de documentos:

La entidad carece de un proceso de eliminacién de los diferentes
soportes documentales ya sea destruccion fisica o electronica.

e Preservacion alargo plazo:

La entidad carece de un plan de conservacion documental.

La Entidad carece del Plan de preservacion digital a largo plazo.

7.1.2.4. Componente tecnoldgico:

Articulacion de la gestion de documentos electréonicos:
La Entidad no ha automatizado procesos o0 no ha integrado la
administracion de documentos electrénicos a procesos,
procedimientos, trAmites o servicios.
Tecnologias para la gestion de documentos electrénicos:
La Entidad carece de un documento de Modelo de requisitos para la
gestién de documentos electrénicos.
La Entidad carece de un Sistema de Gestion de documentos
electrénicos de archivo que refleje la implementacion del modelo de
requisitos.
La Entidad no ha identificado metadatos dentro de los documentos
electronicos
Seguridad y Privacidad:
La entidad carece de una articulacion entre areas de sistemas y
gestion documental, respecto a la seguridad de informacion
contenida en documentos electronicos de archivo.
La Entidad no realiza copias de su archivo digital.
Interoperabilidad:
La Entidad carece de normatividad y acuerdos asociados a los
servicios de intercambio de documentos electrénicos
La Entidad no aplica un lenguaje comun de intercambio de
informacion para la construccién de expedientes electronicos
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La Entidad carece de infraestructura tecnolégica para intercambiar
informacion

7.1.2.5. Componente cultural

Redes Culturales:

La entidad carece de participacion en redes culturales.

La entidad carece de mecanismos para la difusion de informacién
contenida en sus documentos de archivo.

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

7.1.3. Mapa de Riesgos de Gestion

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

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

Impactos: Apertura de procesos disciplinarios, Pérdida de
informacion del Instituto.

Con base en lo anterior en el mapa de riesgos se obtienen las
siguientes recomendaciones:

Solicitar semestralmente actualizaciones de inventarios
documentales de todos los archivos de gestién

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

7.1.4. Mapa de Riesgos plan anticorrupcion y atencion al ciudadano

Descripcidn del riesgo: Ausencia de controles de seguridad del
sistema de informacion, que facilite el acceso a informacién y su
posible manipulaciéon o adulteracion para beneficio propio o de un
tercero

Causa inmediata: Desorganizacion documentos electréonicos y
fisicos para su consulta y acceso

Impactos: Manipulacién o alteracién de los documentos, apertura
de procesos disciplinarios, pérdida de la memoria institucional,
perdida de trazabilidad de la informacion.

Con base en lo anterior, se obtienen las siguientes
recomendaciones:

Realizacion cuatrimestralmente de capacitaciones en:
Organizacién de documentos electronicos y Fisicos, Utilizacion de
sistemas de informacion.
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7.1.5. Informe de Seguimiento Estratégico al Cumplimiento de la
normatividad archivistica vigencia 2021 por parte de la Direccién
Distrital de Archivo de Bogota

A continuacién, se presentan las recomendaciones de la Direccién Distrital de
Archivo de Bogotd, estructuradas con base en el Modelo de Gestion Documental
y Administracién de Archivos a través de sus componentes:

7.1.5.1. Estratégico:

e Incluir en el manual de funciones el campo de formaciéon en los
cargos del nivel profesional, tecndélogo y técnico conforme lo
establece la Ley 1409 de 2010 y la Resolucion 629 de 2018 del
Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica, con la
experiencia y conocimientos que garantice el manejo técnico de la
gestion de los documentos, el archivo y la correspondencia en la
entidad.

e Contar con el equipo interdisciplinario de profesionales necesario
para la implementacién de la gestién documental a ser conservador
- restaurador, historiador, ingeniero de sistemas

e Garantizar la permanencia del equipo de trabajo conformado por
profesionales archivistas, para dar continuidad a la construccion,
adopcién e implementacion de los instrumentos archivisticos segun
lo establece la Ley 1409 de 2010, la Resolucién 629 de 2018 y el
Acuerdo 008 de 2014, articulo 2.

7.1.5.2. Documental:

e Continuar con el proceso de actualizacion, convalidacién, adopcién y
registro de la Tabla de Retencién Documental.

e Revisar y de ser necesario actualizar o ajustar los inventarios
documentales de los archivos de gestidn, en el sentido que de acuerdo
con el dato aportado por el instituto el total de registros fue de 5.556,
pero al revisar dicha informacion el total es de 6.061.

e Para el caso de los inventarios documentales en el archivo central, el
IDPYBA registré un total de 7.052, pero no aporté inventarios con los
cuales fuera posible validar dicha informacién. Asi las cosas, se
recomienda a la entidad aportar cuando se les requiera los
documentos que den sustento a los datos que registren en los
formularios remitidos.

e Continuar con la elaboracién del inventario documental para el 40%
restante de las dependencias del instituto.

Cra 10 No. 26-51 piso 8
Edificio Residencias Tequendama Torre Sur | Teléfono: (601) 647 7117 | www.animalesbog.gov.co |
proteccionanimal @animaleshog.gov.co
Bogota D.C.


http://www.animalesbog.gov.co/
mailto:proteccionanimal@animalesbog.gov.co

\ [

Teniendo en cuenta que el IDPYBA cuenta con archivos de gestion
organizados (inventarios y aplicacion de TRD), se recomienda la
elaboracién de los inventarios documentales de eliminacién

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

Elaborar, aprobar e implementar los instrumentos archivisticos
Sistema Integrado de Conservacion; Tabla de Control de Acceso de
conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000, articulos 27 al
29 y el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8 literal i.

Documentar el proceso de gestibn documental relacionado con
“Preservacion de documentos”.

7.1.5.3. Tecnoldbgico:

formular, aprobar e implementar los instrumentos archivisticos; Banco
terminolégico, Tabla de control de acceso, modelo de requisitos,
esquema de metadatos, entre otros instrumentos archivisticos
necesarios para parametrizar el Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo, SGDEA acorde a las necesidades de la
entidad.

Implementar el Sistema de gestion de documentos electrénicos de
archivo, SGDEA para controlar el ciclo vital de los documentos
electrénicos de archivo desde su produccidn hasta su disposicion fina
Implementar los términos del Banco terminoldgico en los sistemas de
gestion de documentos de archivo SGDA y SGDEA.

Parametrizar en el sistema de gestion de documentos los perfiles,
permisos y privilegios de la Tabla de control de acceso.

Implementar los catorce servicios o flujos del Sistema de gestién de
documentos electrénicos de archivo, SGDEA: i). Sistema, ii) Usuarios
y grupos, iii) Roles, iv) Radicacién y registro, v) Formatos vy
formularios, vi) Flujos de trabajo, vii) Gestién de documentos y trabajo
colaborativo, viii) Clasificacion, ix). Documentos de archivo, Xx)
Archivos fisicos, xi) Metadatos, xii) Retencion y disposicién, xiii).
Busqueda, y xiv) Reportes y exportacion.

Documentar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion,
especificamente, el Plan preservacion digital a largo plazo en el cual
se incluyan las politicas de preservacion, el conjunto de estandares
para la gestion de la informacion electronica y, en general, los
elementos que trata el acuerdo 06 de 2014 e implementar este plan.

Elaborar e implementar el esquema de metadatos para la gestion de
documentos electrénicos de archivo.
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e Elaborar el procedimiento, guia, manual o instructivo para la
digitalizacién de documentos de archivo.

e Implementar mecanismos de firma electrénica para la gestion de
documentos electrénicos de archivo.

e Formular e implementar la politica de seguridad de informacion y

articularla con la Tabla de control de acceso.
7.1.5.4. Cultura archivistica

e Revisar y ajustar los reportes del consumo de resmas de papel de las
vigencias 2020 y 2021; toda vez que, los datos no son consistentes
en el entendido que para el 2020 — época de pandemia- el instituto
reporté un consumo de 277 resmas de papel. Mientras tanto, para el
afo 2021 el consumo incrementd a 616 resmas; es decir 339 de mas;
es decir, se incrementd en un 122%

7.2.DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS
Con base en las recomendaciones y hallazgos evidenciados en las
diferentes herramientas administrativas de medicién del desempefio se
identificaron los elementos de mayor incidencia en el Instituto como los
aspectos criticos en la gestion documental a partir de los cuales se
obtuvieron los riesgos que estos conllevan como se presenta a
continuacion:

Tabla 1 Definicion de Aspectos Criticos

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

1. Las tablas de retencion
documental se encuentran
desactualizadas

Pérdida de informacién no documentada

falta de criterios para la organizacidn, clasificaciéon y descripcion
documental

Desorganizacion de la informacion

2. La entidad no cuenta con
diagnostico integral de
archivos

Incumplimiento de la normatividad archivistica

falta de control de las condiciones medioambientales del archivo
central

Desconocimiento del estado actual de Ila gestién

documental en cuanto a infraestructura y tecnologia

3. No hay parametros parala
conservacion de informacion
a largo plazo

Carencia de fiabilidad en informacidon ante la posibilidad de
alteracion en documentos

dafios en el archivo fisico por malas practicas

Pérdida de informacion a largo plazo
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4. La entidad no cuenta con
tabla de control de acceso

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

Falta de interoperabilidad en la produccién de informacion

falta de control en uso y divulgacion de informacion

5. La entidad no cuenta con
banco terminolégico

Falta de criterios para la valoracién documental

Deficiencias en el levantamiento de informacidon para la
actualizacion de tablas de retenciéon documental

6. Se requiere personal
especifico para la
elaboracion de algunos
instrumentos

Incumplimiento al PINAR

Instrumentos sin conceptos técnicos necesarios para su
aprobacion ante Archivo Distrital

Resultados negativos en los avances de gestion del Instituto

7. Se requiere sensibilizar a
funcionarios y contratistas
en la importancia de Ila
gestion documental

Desconocimiento en los procesos técnicos archivisticos

Omisiéon en las responsabilidades u obligaciones de los

funcionarios y contratistas

Apertura de procesos disciplinarios

7.3.PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

A partir de la aplicacion de la metodologial de Archivo General de la Nacion
para la formulacion del presente plan se logré determinar el nivel de impacto
de los aspectos criticos con el fin de jerarquizarlos y priorizar los de mayor
incidencia como ejes para la proyeccion de la vision estratégica y objetivos
del plan.

Tabla 2 Priorizacion aspectos criticos

ORDEN | EJE ARTICULADOR | ADMINIS- | ACCES | PRESERV | ASPECTOS | FORTAL | TOT
DE ‘ TRACION | O A LA | ACION TECNOLOG | ECIMIE | AL
PRIORI ASPECTO DE INFOR | DE LA [ ICOS Y DE | NTO Y
DAD CRITICO 1 ARCHIVOS | MACIO | INFORM | SEGURIDA | ARTICU
N ACION D LACION

1 La entidad no cuenta con | 9 8 8 10 9 44

diagnostico integral de

archivos

1 El Modelo de Gestién Documental y de Administracién de Archivos es la herramienta orientadora para
implementar la cultura archivistica en las entidades publicas en todo el pais.
https://mgd.archivogeneral.gov.co/inicio/que-es-el-modelo/
Ver anexo 1 con la aplicacion de las evaluaciones
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2 Las tablas de retencion | 10 6 7 6 9 38
documental se encuentran
desactualizadas

3 No hay parametros parala | 6 5 8 9 9 37
conservacion de
informacion a largo plazo

4 requiere sensibilizar a | 6 6 7 6 10 35
funcionarios y contratistas
en la importancia de la
gestidon documental

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

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

7 Se  requiere  personal | 6 7 2 5 10 30
especifico para la
elaboraciéon de algunos
instrumentos

8. FORMULACION PLANES Y PROYECTOS

Como resultado de los aspectos criticos priorizados se construyeron los objetivos que se
buscan lograr en el Plan, para lo cual se presenta a continuacion los proyectos propuestos
para cada objetivo junto con sus actividades, recursos, productos y plazo de ejecucién.

8.1.Plan de Analisis de Procesos y Procedimientos

Tabla 3. Plan de Analisis de Procesos y Procedimientos

Elaborar el plan de analisis de procesos y procedimientos de la produccién

1 oBJETIVO | documental en consonancia con el componente estratégico del Modelo de Gestion
ESTRATEGICO | Documental y de Administracion de Archivos para una adecuada planeacion de la
actualizacion de Tablas de Retencion Documental.

MES
no. ACTIVIDADES META PRODUCTO ... | RESPONSABLE
EJECUCION
Reahz'ar me§a .de Disponer de la Plan de trabajo Subdireccion
trabajo preliminar | . - parala .,
- informacién de N Gestion
para el disefio del realizacion del .
1 e los procesos y ... . |febrero Corporativa -
plan de anlisis de L plan de analisis -
procedimientos Gestidn
procesos y . de procesos y
o actualizada para . Documental
procedimientos procedimientos
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Recolectar los
indicadores de los
procesos del
Instituto

Identificar las
estrategias de
mejora continua
en cada proceso

Realizar ajustes
finales al plan

su mejora
continua

Indicadores de
los procesos
documentados

abril

Estrategias de
mejora
continua
documentados

julio

Documento
aprobado

agosto

8.2.Diagnostico integral de archivos

Tabla 4 Diagnostico integral de archivo

:;T::_::;'I‘éo Disenar el diagnostico integral de archivos como hoja de ruta para una adecuada
o planeacion conforme a las necesidades en materia de gestion documental
MES RESPONSA
no. ACTIVIDADES META PRODUCTO r
EJECUCION BLES
Recolectar - .
. Formatos diligencia-dos
insumos para la .
(datos  del archivo,
fase de e
. e Identificacion de la
1 identificacion del . .. ., | febrero
. . . entidad, Administracion
diagnéstico . . .
. del archivo, Servicios
LIRS e ue se prestan)
archivos q P
Recolectar
insumos para la Formatos diligencia-dos
fase de (Edificio, archivo,
infraestructura depdsitos, Condiciones . .,
2 , . ., mayo Subdireccion
fisica del| Implementar |de prevencion de ,,
. ‘o . . Gestion
diagnéstico Diagnostico [desastres y .
. . Corporativa -
integral de | Integralde [mantenimiento) .,
. . Gestion
archivos archivos
Documental
Recolectar . .
. Formatos diligencia-dos
insumos para la .
(almacenamiento,
fase de .
o aspectos archivisticos,
caracteristicas de ., —
3 ., preservacion junio
la documentacion
. . .. documental, estado de
del diagndstico .
. conservacion de la
integral de .
. documentacion)
archivos
4 Realizar ajustes
finales documento Documento aprobado julio
de diagnostico
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8.3.Plan de Conservacion Documental

Tabla 5 Plan de Conservacion Documental

?(;BJETIVO Elaborar programas del Plan de Conservacion Documental en el marco del Sistema
ESTRATEGI Integrado de Conservacion para asegurar un adecuado tratamiento y almacenamiento
co de la informacién en medios fisicos
MES RESPONSABLE
no. ACTIVIDADES META PRODUCTO .
EJECUCION S
Articular la GD con el Programa de
Programa de Capacitacion
1 2 o p' g Y {febrero
Capacitacion y Sensibilizacion
Sensibilizacion articulado con GD
Realizar estudio
técnico para la Estudio técnico
3 adquisicion de un avalado por archivo [ marzo
depodsito  para el Distrital
archivo central
Articular el area de Programa de
GD con el Programa Inspeccion y
de Inspecciéon vy mantenimiento de
2 mantenimiento  de sistemas de | mayo
sistemas de almacenamiento e
almacenamiento e instalaciones fisicas
instalaciones fisicas Implementar | articulado con GD Subdireccion
. . elPlande |GD incluida en el Gestion
Incluir el drea de GD -, g
Conservacio | Programa de Corporativa -
En el Programa de . .
. n Saneamiento Gestion
Saneamiento .
. . Documental | ambiental: - Documental
3 ambiental: Limpieza, - junio
. G Limpieza,
desinfeccion, . .,
L, desinfeccion,
desratizacion y L
. L desratizacidn y
desinsectacion . -,
desinsectacion
Incluir el drea de GD Area de GD incluida
en el Programa en el Programa
4 monitoreo y control monitoreo y control | julio
de condiciones de condiciones
ambientales ambientales
Incluir el drea de GD Area de GD incluida
en el Programa en el Programa
Prevencion de Prevencion de .
5 . . septiembre
Emergencias y Emergencias y
Atencion de Atencion de
Desastres Desastres
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. , Programa de
Articular al area de almicenamiento
GD Programa de . v
6 . realmacenamiento | octubre
almacenamiento y .
. articulado con el
realmacenamiento .
area de GD
Realizar ajustes
. ) Plan de
finales  documento L,
7 ., Conservacion octubre
Plan de Conservacion .
Documental final
Documental

8.4.Digitalizacion y cargue de la documentacion de archivo central al
repositorio digital de la entidad con el fin de contribuir al facil acceso,
consultay conservacion de la informacién.

Tabla 6 Digitalizacion y cargue de la documentacion de archivo central al repositorio digital

OBJETIVO Digitalizar y cargar la documentacidon de archivo central al repositorio digital de la
ESTRATEGIC entidad con el fin de contribuir al facil acceso, consulta y conservacion de la
o informacién.
no ACTIVIDADES META PRODUCTO b RESPONSABLES
: EJECUCION
Digitali |
— ., a , Toda la
documentacion del . Imagenes . .
1 . Disponer de la o vigencia . .,
archivo central de la ., digitalizadas Subdireccion
. Informacion del 2023 .,
entidad . Gestidn
archivo central .
Cargar la . Corporativa -
L, actualizada en .,
documentacion del . Toda la | Gestion
) el repositorio | Documento . .
2 archivo central al S < cargados vigencia Documental
repositorio digital de la & 2023
entidad

8.5.Tabla de control de acceso y banco terminolégico

Tabla 7 Tabla de control de acceso y banco terminolégico

BJETIV!
:E)S;R ATE(::‘I Elaborar la tabla de control de acceso y el banco terminolégico como insumos necesarios
co para una posterior articulacion con los demas instrumentos archivisticos a desarrollar
no.
ACTIVIDADES META PRODUCTO PLAZO EJECUCION RESPONSABLES
1 septiembre
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., Disponer de la | Banco
Elaboracién Banco ., o,
s e documentacid |terminoldgic . L
Terminoldgico . Subdireccion
n categorizada | o .,
Gestion
L, v . Corporativa -
Elaboracién Tabla | parametrizada | Tabla de Gestién
2 de Control de para su Control de | octubre
.. Documental
Acceso conservacion y | Acceso
acceso

8.6. Transferencias Documentales e Inventarios

Tabla 8 Transferencias Documentales e Inventarios

OBIJETIVO . on A . . .
ESTRATEGI Continuar con la recoleccion y recepcion de transferencias e inventarios documentales
co para un adecuado ciclo vital de la documentacién producida por el Instituto.
no- ACTIVIDADES META PRODUCTO . RESPONSABLES
EJECUCION
Elaboracién

Cronograma de
1 Cronograma de . marzo

. transferencias
transferencias

Gestionar la
recepcion de Transferencias
. Mant . . Toda la
2 transferencias antener | primarias . 22023
primarias actualizados | documentales vigencia Subdireccién
Documentales el Archivo Gestion
, central Corporativa -
Elaboracién . v 2 L
archivo de | Cronograma Gestion
Cronograma L. .
2 . gestion de la | Inventarios  de [ marzo Documental
Inventarios de . -,
L entidad Gestion
Gestion
Gestionar la -
recencion de FUID de FUID de gestion |Toda la
p de todas las areas | vigencia 2023
gestion

8.7.Capacitacion Y Sensibilizacion En Gestion Documental

Tabla 9 Capacitacion Y Sensibilizaciéon En Gestion Documental

OBIJETIVO Capacitar a los funcionarios y contratistas en gestion documental para la aprension de
ESTRATEGICO la cultura archivistica en la entidad.
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NSTITUTO DISTRITAL

L b DE PROTECCION Y
I A | PR | BOGOT/\ (

DE BOSOTA DC.

PLAZO
no. ACTIVIDADES META PRODUCTO EJECUCION RESPONSABLES
Desarrollar de
Capacitaciones de
1 acuerdo. con lo Cap.acitaciones Todo 2023
establecido en el realizadas
Plan Institucional | Mantener al dia los Subdireccion
de Capacitaciones procesos de la Gestion
gestién documental Corporativa -
de los archivos de Gestion
Desarrollar de gestion Documental
mesas de trabajo Mesas de
2 de acuerdo con las trabajo Todo 2023
necesidades  del realizadas
personal
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