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DEPENDENCIA
Subdireccién Corporativa y Asuntos Disciplinarios
PROCESO
Gestién Documental
OBIJETIVO
Formular los proyectos para la implementacién del Subsistema interno de gestion
documental y archivo y de acuerdo con las necesidades identificadas en instrumentos de

planeacion como diagndstico integral de gestion documental, programa de gestiéon
documental y hallazgos de auditorias.

ALCANCE

Desde la determinacion de los aspectos metodoldgicos que orientan la formulacion de
este documento, la identificacién de los aspectos estratégicos sectoriales e institucionales
alineados con la gestién documental, el analisis y valoracién de los aspectos criticos de la
gestién documental, hasta la formulacién de los proyectos a corto y mediano plazo.
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INTRODUCCION

Con el proposito de dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos”, el Decreto
Unico Reglamentario 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.5.8 “Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura” y la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional”, se ha previsto desarrollar para el periodo 2017 al 2019 un Plan
Institucional de Archivos (PINAR), alineado con los objetivos estratégicos del sector y la entidad;
asi como las necesidades manifiestas en el mapa de riesgos, hallazgos de auditoria,
recomendaciones dadas por entidades de control y el andlisis del proceso de Gestién Documental
a partir de una Matiz F.0.D.A.

Este Plan Institucional de Archivos (PINAR) permitird a la entidad poder ejecutar disefiar,
implementar, controlar y mejorar los procesos de Gestién Documental para la administracion de la
informacién en la entidad de forma eficiente y poder asi brindar un apoyo estratégico al
cumplimiento no solo al cumplimiento de politicas estatales, sino apalancado el cumplimiento de
los objetivos misionales y estratégicos de la entidad.

Este documento presenta el andlisis de los anteriores elementos conceptuales y legales que
permitiran la identificacién, andlisis y priorizacidn de aspectos criticos a subsanar en la entidad en
materia de Gestion Documental. Esta identificacion y valoracién de aspectos criticos se realizara a
partir de la formulacidn de cuatro ejes que marcaran la hoja de ruta para la formulacién del
contexto estratégico y herramientas de seguimiento y control a las actividades formuladas dentro
de este documento.

Posteriormente, se formulardn una serie proyectos que atienden cada uno de los hallazgos
priorizados dentro del analisis de aspectos criticos. Dichos proyectos seran transversales a toda la
entidad, por lo cual se considera conveniente la formulacidn de metas, objetivos, responsabilidad,
actividades e indicadores; los cuales, estaran formulados a corto (1 afio) y mediano (2 afios) plazo.

Por dltimo, se presentaran los instrumentos y metodologias de control y seguimiento a la
ejecucién de los planes y proyectos formulados. Estas actividades de control y seguimiento
servirdan también como hoja de ruta para indicar el nivel de avance y cumplimiento de lo
proyectado en este documento, por lo cual también estaran alineadas con los procesos y
actividades de control ejercidas por la Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de
Planeacion.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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1. METODOLOGIA

En cumplimiento con lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8, literal D
(donde se enuncia la obligacion de desarrollar el Plan Institucional de Archivos como uno de los
instrumentos archivisticos para la gestién documental en entidades del sector publico) y las
disposiciones metodoldgicas dadas por el Archivo General de la Nacién para la formulacién,
ejecuciéon y control de los Planes Institucionales Archivisticos en entidades publicas, documentado
en el Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, se ha desarrollado el
contenido tematico y técnico de este PINAR.

Sin embargo, adicionalmente se ha tenido en cuenta para la identificacidon y valoracién de los
aspectos criticos, asi como para la formulacion de los proyectos, actividades y herramientas de
control los siguientes referentes metodoldgicos:

FUENTE ORIENTACION METODOLOGICA TEMA
Orientaciones técnicas para la planeacion,
ARCHIVO DE BOGOTA. (2008). Guia de procedimientos ejecucion y control de la digitalizacion de Digitalizacion
digitalizacion en archivos una aproximacién al tema. (L. documentos con valores probatorios, para .
. . . . ., de archivos
Guzman, Ed.) Bogota, Colombia. consulta o como medida de preservacion
documental.
Disposiciones para tener en cuenta para
ARCHIVO DE BOGOTA. (2011). Sistema Integrado de garantizar el éxito en el disefio e Sistema
Conservacién Aplicadas a las Entidades Distritales implementacion de un sistema de | Integrado de

Experiencias del Archivo de Bogotd. Bogotd, Colombia.

conservacion de acuerdo a las experiencias
de otras entidades distritales.

Conservacion

ARCHIVO DE BOGOTA. (2015). Guia Practica: Programas
del Sistema Integrado de Conservacion. (A. Ovalle
Bautista, Ed.) Bogotd, Colombia.

Describe las actividades para tener en
cuenta para la formulacién del proyecto del
Sistema Integrado de Conservacion

Sistema
Integrado de
Conservacion

ARCHIVO DE BOGOTA. (2012). Gestién Documental

Orientaciones tedricas y conceptuales para
alinear la implementacién del Programa de

Programa de

X . Gestion  Documental a la  gestion Gestion
enfocada a procesos. Bogotd, Colombia. .
documental orientada a procesos en la | Documental
entidad.
ARCHIVO DE BOGOTA. (2016). Guia para Implementacién | Describe las actividades y directrices para
-, . . i Tablas de
de Tablas de Retencion Documental para las Entidades la implementacién de las tablas de -
L st g . L. Retencion
Distritales. (N. Y. Quitian Villarreal, Ed.) Bogota, retencion documental.
. Documental
Colombia.
. D i i
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2014). Manual para | Describe 1 metodologia, estructura Plan
-, . . plantillas para el disefio del Plan | Institucional
la Formulacidn del Plan Institucional de Archivos — PINAR. o . .
Bogot3. Colombia Institucional de Archivos PINAR en las | de Archivos
gota, ’ entidades publicas (PINAR)
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2015). Gestién Define los parametros y recomendaciones Gestion de
documental & gobierno electrénico: problemas, retos y para la gestién de documentos electrénicos Documentos

oportunidades para los profesionales de informacidn. (C.
A. Zapata Cardenas, Ed.) Bogota, Colombia.

en las entidades publicas

Electrénicos

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2015). Guia para la
formulacién de un esquema de metadatos para la gestion
de documentos. Bogota, Colombia.

Establece las actividades, pasos,
condiciones y caracteristicas para la
formulacién de esquemas de metadatos.

Gestion de
Documentos
Electronicos

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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FUENTE ORIENTACION METODOLOGICA TEMA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2015). Mini/Manual Z.'chturfﬁ.f: o ‘Z:ZrzIferlznte:‘j::;'::z:":: Gestion de
Archivamiento de Medios Sociales: Conceptos basicos, ’ | Documentos

estrategias y mejores practicas. Bogotd, Colombia.

con la praxis archivistica, y dentro de ésta,
con la gestion documental.

Electrénicos

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE. (03
de mayo de 2016). Politica de Gestidon de Documentos
Electrénicos. Madrid, Espafia.

Brindar  orientaciones, practicas vy
directrices para la formulacién de las
estrategias, politicas y modelo de gestion
de documentos electrdnicos

Gestion de
Documentos
Electrdnicos

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2015). Mini/Manual
Archivamiento Web: Conceptos basicos, estrategias y
mejores practicas. Bogotd, Colombia.

Referente en la estructura y planteamiento
de estrategias de preservacion de registros
producidos en herramientas sociales, de
acuerdo con las  estrategias de
modernizacion de la gestién documental y
Gobierno en Linea en el Pais.

Gestion de
Documentos
Electrdnicos

Proporcionar un conjunto de herramientas,

Programa de

. . L. Gestidn
MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y :I“:O’:;L”n‘q'zegeca;”2;"2':;;”3?5 :s\lz:“aig Documental
LAS COMUNICACIONES. (s.f.). Guia Cero Papel en la o Iemgngci'én - estr:te y Eero
Administracién Publica. Colombia. P P . g . Gestidn de
papel Yy avanzar en una admlnlStraClOn
Documentos

publica eficiente.

Electronicos

NSW GOVERNMENT STATE ARCHIVES & RECORDS.
(2016). Advice and Resources. Recuperado diciembre de

Proporciona herramientas, normas,

Programa de

2016, de Government Recordkeeping: politicas y her,rjamlentas pa’raila gestion de Gestion
. documentos fisicos y electrdnicos. Documental
https://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping
Camacho \{argas, A. M (2012). Uso.de Cloud Computmg Recomendaciones en el uso del cloud Plan de
en el Sistema Nacional de Archivos de Colombia . . L -
. .. ., computing como alternativa para la gestion Gestion de
implementacion del Plan de Gestion de Documentos de documentos vitales de las entidades | Documentos
Vitales. (Universidad de la Salle, Ed.) Cédices, 8(1), 131 - . .
colombianas Vitales
151.
Guia general para la elaboracién de
CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. (2000). ISAD (G) | descripciones archivisticas con el propdsito —
. L - . e . Descripcion
Norma Internacional de Descripcidn Archivistica. (M. d. de identificar y explicar el contexto y el Documental
deporte, Ed.) Madrid, Espaia. contenido de los documentos de archivo
con el fin de hacerlos accesibles.
CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. (2004). ISAAR Guia para elaborar registros de autoridad
(CPF) Norma Internacional sobre los Registros de de archivos que proporcionan Descrincion
Autoridad de Archivos relativos a Instituciones, Personas | descripciones de entidades (instituciones, Documpental
y Familias. (2). (Ministerio de Cultura de Espafia, Ed., & E. | personas y familias) asociadas a |la
Cortez Ruiz, Trad.) Madrid, Espania. produccién y a la gestion de archivos
INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO Orientar la armonizacién de los provectos
CLIMATICO. (24 de febrero de 2014). Procedimiento: er proyectos y .
. L. e, actividades del PINAR con los planes, Sistema
Formulaciéon, Reformulacidn y Modificacion de los Planes, . L,
L . programas y proyectos de inversion del Integral de
Programas y Proyectos de Inversién. Procedimiento del , -,
. . IDIGER de acuerdo con la metodologia Gestion
Sistema Integral de Gestidn, 5, 22. (S. Caycedo Moyano, adobtada
Ed.) Bogota, Colombia. P
Project Management Institute, Inc. (2013). Guia de los . . [
. ., , Orientaciones, estandares, pautas vy .,
fundamentos para la direccion de proyectos (guia del normas para la gestion de provectos Gestion de
PMBOK) (5 ed.). Newtown Square, Pennsylvania, Estados P g proy Proyectos

Unidos de América: GLOBALSTANDARD.

formulados en el PINAR.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL SECTOR

Los referentes para las acciones y politicas de la administracién distrital bajos los cuales se orienta
la gestion institucional del IDIGER, se encuentran definidos en el plan de desarrollo distrital, el cual
de acuerdo al periodo electoral, se renueva y ajusta a la visién estratégica de la Alcaldia de Bogota.
Para el periodo 2016-2020 en Bogotd ha sido aprobado mediante el Acuerdo 645 de 2016 del
Consejo de Bogota, el Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas para
Bogotd D.C. 2016-2020 Bogotd Mejor para Todos.

En este plan se formulan los pilares, ejes transversales y estrategias para propiciar el disefio y
adopcidn de las politicas publicas en beneficio de la ciudadania en Bogota. En consecuencia, todos
los proyectos, programas y planes de las entidades distritales deben apuntar al cumplimiento de lo
formulado en el Plan de desarrollo. Entonces, no resulta indiferente para el proceso de gestion
documental la alineacién y reconocimiento de dichos pilares, ejes y estrategias, a nivel sectorial e
institucional con la formulacién y desarrollo de los proyectos asociados a la funciona archivistica.

De acuerdo con lo mencionado y luego de un andlisis de los pilares, ejes transversales y estrategias
aprobadas en el Plan de Desarrollo Bogotd Mejor para Todos, se identificaron los siguientes
aspectos a nivel sectorial que ademas de ser atendidos por el IDIGER en la formulacién de su
plataforma estratégica, orientan y justifican la formulacion y ejecucién de los proyectos de gestion
documental descritos en este documento:

Eje Transversal

Programa

Capitulo VIII

Cuarto - Gobierno
legitimo, fortalecimiento
local y eficiencia

- Proyectos estratégicos
Articulo 57

Tra,ns'parencia,. gestién - Gestion publica efectiva
publicay servicioala |y eficiente para brindar

ciudadania un mejor servicio para
todos

- Fortalecimiento
institucional

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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3. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El contexto estratégico del IDIGER se ha definido y aprobado mediante la Resolucidn 770 del 29 de
noviembre del 2017 en donde se establece la plataforma estratégica y mapa de procesos de la
entidad, que en cumplimento de las funciones asignadas a la entidad y alineado con las directrices
del Sistema Integrado de Gestion, emite Manual del Sistema Integrado de Gestion en donde se
establecen los lineamientos estratégicos de la entidad en cumplimiento de sus funciones,
objetivos y metas estratégicas.

3.1.PLATAFORMA ESTRATEGICA

A continuacion se describen los elementos que hacen parte de la plataforma estratégica del
IDIGER y que desde el proceso de gestion documental han sido el eje central en la formulacién de
las politicas, programas, planes y proyectos de la funcidn archivistica (Resolucién 770, 2017).

3.1.1. MISION

Ejecutamos, orientamos, y coordinamos acciones para la reduccién del riesgo de desastres, el
manejo de emergencias y la adaptacién al cambio climatico, contribuyendo al desarrollo
sostenible de la ciudad y a la proteccién y mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes

3.1.2. VISION

En el 2020 somos reconocidos por el impacto positivo que nuestra capacidad técnica, ejecutora y
comunicacion asertiva tienen en el desarrollo de Bogota y en la apropiacion de la ayuda mutua y
solidaria entre sus habitantes.

3.1.3. OBIJETIVOS ESTRATEGICOS

A continuacidn se presentan los objetivos estratégicos adoptados por el IDIGER como parte de su
estructura central y misional en cumplimiento de sus funciones.

a) Lograr colaboradores del IDIGER altamente motivados y competentes mediante la gestion
del conocimiento, acciones de formacién, bienestar y la provisidn de bienes y servicios,
para fortalecer la capacidad técnica, ejecutora y comunicativa de la entidad.

b) Generar y promover el conocimiento del riesgo y de los efectos del cambio climatico
mediante instrumentos y metodologias apropiadas y colaborativas para impulsar acciones
de reduccidn, adaptacion y dar soporte a las decisiones de desarrollo de la ciudad.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.



NG PLAN INSTITUCIONAL DE Gestidén D:)cumental,
“.&ES:?!&TJ‘S?‘ ARCH'VOS . P|NAR Proyectos, Instrumento

Archivistico

insttuto Distital de Gestién de Riesgos
¥ Camio Clmatico

c) Lograr la apropiacién de la reduccidon del riesgo, la respuesta a emergencias y la
adaptacion al cambio climatico por parte de los sectores publico, privado, y la comunidad,
y ejecutar acciones para prevenir nuevas condiciones de riesgo, mitigar las existentes y
contribuir al desarrollo sostenible de la ciudad.

d) Promover la ayuda mutua y solidaria entre los habitantes de la ciudad por medio del
intercambio de experiencias y buenas practicas, la educacién, capacitacién vy
comunicacion, para reducir la vulnerabilidad de la poblacidn.

e) Garantizar la efectiva respuesta a emergencias por medio de la coordinacién de los
ejecutores de los servicios de respuesta y de acciones de organizacidn, capacitacion,
entrenamiento y equipamiento para salvaguardar la vida, los bienes y el ambiente, y
reducir el sufrimiento de las personas y mantener la gobernabilidad.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) con la formulacién de los proyectos pretende contribuir
directamente al cumplimiento de los objetivos estratégicos descritos en los literales: a y g
mediante la adopcién de un sistema de informacién confiable y eficiente para la toma de
decisiones en la creacién de nuevo conocimiento que contribuya a fortalecer el Sistema distrital de
gestion del riesgo y cambio climdtico en Bogota

3.1.4. POLITICA INTEGRADA DE GESTION

A continuacién se describen las directrices emitidas por el (IDIGER, 2014) con el propésito de
satisfacer las necesidades de los actores sociales, sectoriales, territoriales e institucionales, en
relacidn con la Coordinacion del Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico SDGR-
CC, todo esto bajo criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

e Cumplir la normatividad vigente aplicable y otros requisitos e iniciativas que voluntariamente
se suscriban por parte del IDIGER.

e Desarrollar procesos de la Gestion de Riesgos y Cambio Climatico en el Distrito Capital,
acordes con la misidn de la entidad, el Plan de Ordenamiento Territorial, el Plan Distrital de
Desarrollo y los Planes estratégicos y sectoriales establecidos.

e Identificar los riesgos ocupacionales y aspectos ambientales significativos asociados a las
actividades del IDIGER, con el fin de prevenir y minimizar los accidentes de trabajo,
enfermedades laborales y los efectos adversos que estos puedan causar sobre la salud, el
ambiente y el normal funcionamiento de la entidad.

e Prevenir la contaminacién del ambiente mediante el manejo adecuado de los residuos
producidos por la entidad, asi como propender por el uso eficiente de los recursos naturales

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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necesarios para su funcionamiento, con el fin de reducir los impactos negativos que se
puedan ocasionar al entorno.

e Proteger la informacién de la entidad frente a amenazas internas y externas, con el fin de
asegurar la integridad, custodia, disponibilidad, legalidad y confidencialidad de la misma.

e Promover el desarrollo y el bienestar de nuestros servidores y contratistas mediante la
implementacion de programas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Promover el derecho a un trato digno y de calidad bajo los principios de respeto,
responsabilidad, solidaridad, equidad, igualdad, oportunidad y participacion, facilitando la
relacién de los ciudadanos con los tramites y servicios que ofrece la Entidad.

Las directrices descritas anteriormente hacen parte de los proyectos y actividades formulados en
materia de gestién documental de tal manera que se facilita la armonizacion entre las necesidades
de la gestidon documental, el cumplimiento de las funciones y la visién estratégica del IDIGER.

3.1.5. MAPA DE PROCESOS

La estructura de procesos del IDIGER adoptada por el Sistema Integral de Gestion en el Mapa de
Procesos de acuerdo a lo dispuesto por la Resolucion 770 del 29 de noviembre del 2017:

Son los procesos que orientan el establecimiento de politicas y estrategias hacia el
cumplimiento de los aspectos estratégicos de la entidad
Direccionamiento estratégico e Comunicacion
Atencion al ciudadano e  Motivacion y desarrollo personal
e  TIC's para la gestion del riesgo
Incluyen todos los procesos que dan como resultado el cumplimiento del objeto social,
mision o razén de ser de la institucion.

Procesos estratégicos

Procesos misionales

e  Conocimiento de riesgos y efectos del cambio e  Gestion de reduccidn de riesgos y efectos del cambio
climatico climatico
e Gestion del manejo de emergencias e Proteccién de la autogestion ciudadana del riesgo

e  Desarrollo del sistema distrital de gestion de riesgos
y cambio climatico.

Son todos aquellos procesos necesarios para el suministro de recursos y servicios para el

Procesos de apoyo funcionamiento administrativo, financiero, legal, técnico y documental de los de mas

procesos de la entidad.

e Gestion Documental e  Gestion Contractual
e Gestion Administrativa e Gestion financiera
e  Talento Humano e  Gestion juridica
Son todos aquellos procesos necesarios para la medicién, evaluacion y anélisis del
Procesos de seguimiento desempefio, mejora, y eficacia de los demads procesos de la entidad. Resultan
evaluacion y control transversales a todos los procesos de entidad en actividades como auditoria, acciones
correctivas, planes de mejora, etc.

e  Seguimiento, evaluacién y control a la gestidén

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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3.2. PLANEACION ESTRATEGICA E INSTITUCIONAL

La planeacion estratégica del IDIGER esta bajo la responsabilidad del proceso de Direccionamiento
Estratégico y mediante la formulacién de cuatro procedimientos, adscritos al listado maestro de
documentos del Sistema de Gestidn Integral; han definido la metodologia y directrices para la
formulacion, seguimiento y control de planes, programas y proyectos en la entidad. Dichos
procedimientos son:

e PLE-PD-04 Procedimiento: Formulacién, Reformulacién y Modificacién de los Planes,
Programas y Proyectos de Inversion.

e PLE-PD-05 Procedimiento: Seguimiento y Control de los Proyectos de Inversion.

e PLE-PD-06 Procedimiento: Formulacién y Seguimiento a Planes y Programas.

e PLE-GU-03 Guia Metodoldgica para la Elaboracion de Planes de Accién.

En consecuencia a partir de lo descrito en los anteriores procedimientos y a las directrices
impartidas por los funcionarios del proceso de Direccion Estratégica, los proyectos formulados en
el PINAR gue necesiten de recursos adicionales a los ya planeados y aprobados para vigencia 2017
deberdn ser inscritos como proyectos de inversion. Y los proyectos que, no requieran recursos
adicionales a los ya asignados a la vigencia 2017 se inscriban en el plan de accién de la entidad,
esto para garantizar su pertinente ejecucién, evaluacidn y seguimiento.

3.2.1. PLAN DE ACCION Y PROYECTOS DE INVERSION

Para la vigencia del afio 2017 ya se ha formulado el plan de accién y los proyectos de inversion
para el IDIGER y una vez revisado en detalle los documentos mencionados se ha identificado la
estructura bajo la cual una vez aprobado el PINAR se inscribirdn los proyectos y actividades de
gestién documental en el corto y mediano plazo. A continuacién, se presenta la estructura
adoptada por el proceso de direccionamiento estratégico para la formulacidn, aprobacién vy
seguimiento de los proyectos de inversion, pertinente a la Gestién Documental en la entidad:

PLAN DE No 5. Bogota meior para todos PILAR O EJE No 7. Eje transversal Gobierno legitimo,
DESARROLLO  POB jorp SECTORIAL: fortalecimiento local y eficiencia
. L s PROYECTO - ..
srocuawn | M7 [ Seen e | esmuategico | 2% S i g
Y SECTORIAL: P Y
CODIGO Y NOMBRE DEL Consolidacion de la gestion publica eficiente del IDIGER como entidad
PROYECTO: 3311507421166 coordinadora del SDGR - CC
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DESCRIPCION META PLAN DE PRESUPUESTO
COMPONENTE COMPLEMENTO DETALLADA DESARROLLO META ACTIVIDADES 2017
01. Fortalecer la
» Atender de manera gestion corporativa,
<z( integral los Formular e administrativa,
>3 De los planes de e . o ) )
zZ35 trabaio definidos requerimientos de Aumentar en | implementar el % de financiera,
\8 2 ) ara el apoyo que las cinco puntos el | los planes de trabajo contractual y
g 5 fortaI:cimiento de diferentes resultado del definidos para el juridica de la
Z z -, reparticiones indice de fortalecimiento de la entidad. $2.321.000.000
Ele) la funcion - . . .
=3 . . administrativas Transparencia funcién
S 2 administrativa y el S - .
a2 desarrollo demanden para el del Distrito administrativa y el 02. Fortalecer las
< % . cumplimiento de los Capital. desarrollo acciones de atencion
— & institucional. . s )
w objetivos institucional. al ciudadano y de
e institucionales. gestion documental
de la Entidad.
Implementary
mantener el
desempefiio
institucional
: articulado y arménico
en términos de los
sistemas de gestion Aumentar en
de Calidad (SGC), cinco puntos el 02. Mantenimiento
. Implementar y .
El Sistema Control Interno (SCI), resultado del del Sistema

3. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Integrado de
Gestion del IDIGER.

gestion documental y
archivo (SIGA),
Gestion de Seguridad
de la informacién
(SGSI), de Seguridad y
Salud en el Trabajo
(S&ST),
responsabilidad social
(SRS) y la gestién
ambiental (SGA).

indice de
Transparencia
del Distrito
Capital.

mantener el % el
Sistema Integrado de
Gestion del IDIGER.

Integrado de
Gestion de Calidad
del IDIGER.

$340.000.000

COMUNICACIONES

4. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

El funcionamiento y
seguridad de los
servicios del
Sistema de Riesgos
y Emergencias
(SIRE), asi como la
instrumentacion,
las
telecomunicaciones
y la infraestructura
tecnoldgica de T.I.
de la entidad.

Modernizar los
servidores de soporte,
la infraestructura
tecnoldgica del centro
de cdmputo y los
equipos de computo
de la entidad para
mejorar la
operabilidad de la
institucion.

Aumentar en
cinco puntos el
resultado del
indice de
Transparencia
del Distrito
Capital.

Mantener al % el
funcionamiento y
seguridad de los
servicios del Sistema
de Riesgos y
Emergencias (SIRE),
asi como la
instrumentacion, las
telecomunicaciones
y la infraestructura
tecnoldgica de T.I. de
la entidad.

01. Adquisicién de
equipos de
computo,
infraestructura de
red, software,
elementos y
herramientas
necesarias para
soporte y
disponibilidad de los
procesos misionales,
estratégicos, de
apoyo y de
evaluacién y control
para la entidad.

02. Fortalecimiento
de la gestién
tecnoldgica de la
Entidad.

$1.777.000.000
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Como resultado de la aprobacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR) es necesario formular
para la vigencia de 2018 y 2019 un proyecto de inversion que los recursos para la estabilidad,
ejecucion, seguimiento y control de lo dispuesto en el PINAR.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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4. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La gestion documental en el IDIGER como proceso de apoyo, ha procurado por la estandarizaciény
mejora de sus procesos, con el propdsito de brindar servicios y herramientas pertinentes a las
necesidades de la entidad. Sin embargo, el proceso aun se encuentra en fase de estandarizacion.
En consecuencia, para orientar las actividades destinadas al cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas, ha sido necesario identificar claramente la situacidon actual de la gestidn
documental en el IDIGER. Para esto se ha teniendo en cuenta el diagnéstico integral de gestion
documental, el resultado de los procesos de auditoria interna y externa, y los reportes e informes
a entidades de control donde se manifiesta la situacidn actual de la gestion documental.

La recopilacién, identificacion y andlisis de los documentos que evidencian el estado actual de Ia
gestién documental, ha permitido el disefio de estrategias para cumplir los requisitos legales
exigidos en materia archivistica y satisfacer las necesidades de informacién de los procesos en la
entidad. Dichas estrategias se han materializado en los proyectos formulados en este documento,
esto teniendo en cuenta la atencion de los hallazgos, oportunidades de mejora y observaciones
gue a continuacion se presentan.

4.1. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

Este instrumento archivistico fue levantado para el primer semestre del 2017 por el equipo de
trabajo del proceso de Gestion Documental, quien teniendo en cuenta las disposiciones
metodoldgicas, legales y técnicas del Archivo General de la Nacidn y el Archivo de Bogotd
identificaron, analizaron y clasificaron los aspectos operativos, logisticos, administrativos y
estratégicos de la gestion documental en la entidad, teniendo en cuenta como criterio de
comparacion, analisis y clasificacidn, las disposiciones legales en materia archivistica en el pais. A
continuacion, se presentan los hallazgos encontrados como resultado del levantamiento del
Diagnéstico Integral de Archivo.

cop. | ASPECTO | HALLAZGOS
PLANEACION
No se ha adoptado la politica ni el programa de gestion documental del IDIGER
D1 Programa de Gestién | mediante un acto administrativo.
Documental El plan de acciéon del IDIGER, actualmente no incluyen las actividades formuladas en
el Programa de Gestion Documental.
Subsistema Interno de . - . .
s No se ha adoptado mediante un acto administrativo el Subsistema Interno de
D2 Gestion Documental y - .
. Gestion Documental y Archivo (SIGA).
Archivo
No se ha documento en ningun procedimiento la metodologia para el disefio y
ejecucion de las transferencias documentales
Estructura . e . o L
No se ha establecido las especificaciones técnicas para la tercerizacién de servicios
documental del L . L. e
D3 . L archivisticos: Custodia, preservacion y distribucién de documentos.
Subsistema de gestion
documental No se ha documentado un procedimiento donde se describa la metodologia y
criterios para la identificacién, evaluacién y valoracién de los documentos de
archivo.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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COD. | ASPECTO HALLAZGOS
PLANEACION
Modelo de requisitos La ent’|d.ad no cuenta con un r?odelo de requisitos para la gestion de §ocumentos
L electrénicos, conforme al articulo 8 del Decreto 2609 de 2012. Este instrumento
para la gestion de . L ) . )
D4 formulard los requisitos funcionales y no funcionales de la gestién de documentos
documentos (. . S ;
| L. electrénicos de las entidades, se incluird en el PINAR Y PGD, para asignar recursos para
electronicos su desarrollo.
R La entidad no cuenta con un Bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series
Bancos terminoldgicos . Lo .
. . documentales, como herramienta de uso de términos y conceptos asociados a las
D5 de tipos, series y sub- . . . L
ies d tal series, subseries y tipos documentales en cuanto a la produccidon documental de la
series documentales entidad, se incluird en el PINARY PGD, para asignar recursos para su desarrollo.
PRODUCCION
No se ha elaborado el plan de normalizacidon de formas y formularios, con el propdsito
» de estandarizar las condiciones diplomaticas para la produccién y preservaciéon de
D6 Produccion de documentos de archivo en el IDIGER.
documentos de archivo ; — . .
No se ha documentado protocolos estandarizados para la produccién racional, eficiente
y eficaz de los documentos de archivo en la entidad.
Produccién de La entidad no ha normalizado la creacion, la gestion y el mantenimiento de los
D7 documentos de archivo | documentos electrénicos y otros soportes garantizar su fiabilidad, integridad y
electrdnicos autenticidad
No se han estandarizado ni documentado el uso de firmas electrénicas y digitales.
D8 Integridad Documental | No se han documentado los lineamientos para el control de firmas autorizadas en la
entidad
Aunque se cuenta con un manual de uso racional de papel, no existen controles de
. . impresiones de los documentos que se digitalizan o que se encuentran en medio
Lineamientos para L
D9 reprografia de electrénicos.
prog No se ha documentado un instructivo donde se describan los lineamientos y métodos
documentos . e . .
operativos para la digitalizacion de documentos de archivo con fines de consulta y/o
preservacion.
GESTION Y TRAMITE
D10 Gestion de El sistema de gestion de correspondencia del IDIGER (CORDIS) no se integra de manera
Correspondencia automadtica con el sistema distrital de quejas y soluciones.
No se ha documentado un procedimiento donde se describan las actividades que
garanticen el eficiente seguimiento y reporte a las comunicaciones tramitadas por el
IDIGER.
No se ha documentado un procedimiento donde se describan las actividades, directrices
Estructura documental o , . . ) o
. y responsabilidades en la prestacion de los servicios recepcion, registro, distribucion y
D11 del Subsistema de . . .
L, envid de correspondencia de acuerdo con las necesidades de cada proceso en el IDIGER.
gestion documental
El procedimiento donde se describe la metodologia para el acceso, préstamo y consulta
de documentos que hacen parte del fondo documental del IDIGER se encuentra
desactualizado frente a las disposiciones archivisticas, de acceso a la informacién y
gestion publica transparente en Colombia.
Lineamientos para
D12 reprografia de No se cuenta con un acto administrativo referente a los costos de reproduccion.
documentos
ORGANIZACION
No se ha documentado un procedimiento donde se describa los lineamientos,
metodologia e instrumentos practicos para la administracién de los archivos de gestion
Estructura documental L . , . L -
. El procedimiento donde se describe la metodologia para la administracién del archivo
D13 del Subsistema de .
» central se encuentra desactualizado.
gestion documental
No se ha documentado un procedimiento donde se describa la metodologia para la
conformacion, organizacién y uso de los expedientes electrénicos en el IDIGER.
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COD. ASPECTO HALLAZGOS
ORGANIZACION
No se ha documentado un procedimiento que describa las actividades, herramientas y
estandares para la descripcion de documentos de archivo de acuerdo con estandares
internacionales.
Estructura documental | No se documentado ni estandarizado una estructura de metadatos que garantice la
D13 del Subsistema de administracion, descripcidn, acceso y preservacion de los documentos de archivo.
gestion documental Aunque se realiza acompafiamiento y asesoria a los funcionarios de la entidad para
garantizar la adecuada organizacidon de sus los archivos de gestion, se evidencian
problemas en la interpretacion de las TRD y errores en la conformacién y control de los
expedientes de archivo.
Gestiony dESCI‘.IPCIOH No se han establecido las politicas, protocolos y actividades para la gestion y descripcién
D14 de la coleccién AR - L
R de la coleccion bibliografica en custodia por el proceso de gestién documental.
bibliografica
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
No se ha documentado un procedimiento donde se describan los lineamientos y
metodologia para la planeacion, ejecucion y verificacion de transferencias primarias y
Estructura documental | secundarias.
D15 del Subsistema de No se ha documentado un estandar para determinar la técnica (migracion, refreshing,
gestiéon documental emulacion o conversion) pertinente para la preservacion de los documentos electrénicos
a largo plazo; asi como tampoco el método y la frecuencia de aplicacion de la técnica
seleccionada.
D16 ti;annsfer:ZiIc?ai No 'se han realizado trapsferencias documentales _secundarias al Archivo de Bogotd
debido a la falta de adopcidn de las Tablas de Valoracion Documental aprobadas.
documentales
PRESERVACION A LARGO PLAZO
No sé a documentado el Sistema de conservacion documental de tal manera que se
garantice la integridad, autenticidad, confidencialidad, inalterabilidad, acceso,
disponibilidad y legibilidad de los documentos de archivo que hacen parte del fondo
documental del IDIGER.
No se evidencian estrategias que garanticen las condiciones para la preservacion de
documentos de archivo electrénicos desde el momento de la creacién de los mismos.
Sistema de No se han documentado estrategias para la preservacion los documentos vitales para la
D17 Conservacion entidad.
Documental No se evidencian estrategias para el tratamiento y preservacién de documentos de
archivo en soportes diferentes a los tradicionales.
No se cuenta con un programa saneamiento integral de plagas, pero se solicita
anualmente al Archivo Distrital de Bogotd el saneamiento ambiental, el cual se cuenta
con un informe con los diferentes hallazgos, resultados y recomendaciones de la
medicion de condiciones medioambientales y microbioldgicas, en los depodsitos de
Archivo, Se incluird en la ruta de accién. Presentar los resultados
D18 Plan de contingencia No se cuenta con plan de contingencia de los archivos, para la Recuperaciéon de la
de los archivos memoria institucional, el cual se incluird en la ruta de accién.
DISPOSICION FINAL
No se ha documentado un procedimiento donde se describa la metodologia para la
identificacion y seleccion de los documentos fisicos y electrénicos que cumplido su
tiempo de retencién en las TRD y TVD proceden a disposicion final.
Estructura documental No se ha documentado un procedimiento donde se describa la metodologia para la
D19 del Subsistema de eliminacién técnica de los documentos de archivo (fisicos y electrénicos) que de acuerdo
gestion documental | con las TRD y/o TVD proceden a la eliminacion.
No se ha documentado un procedimiento donde se describa la metodologia para la
disposicion técnica de la conservacion total o parcial de los documentos de archivo
(fisicos y electroénicos).

Nota: Para ampliar informacidn ver el Informe del Diagndstico Integral de la Gestidén Documental
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4.2.PLANES DE MEJORAMIENTO AUDITORIAS INTERNA Y EXTERNA

En el marco del Sistema Integral de Gestidn y el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) se adelantan actividades de auditoria y
seguimiento a la gestién de todos los procesos en el IDIGER. En consecuencia, el proceso de gestion documental ha estado sujeto durante
los ultimos dos afios (2015-2016) a rigurosas jornadas de auditoria y seguimiento, con el propdsito fundamental de evaluar su eficiencia en
el cumplimiento de sus funciones, para asi determinar el nivel de cumplimiento de los requisitos técnicos, legales, logisticos, administrativos
y estratégicos a cargo del proceso.

Como resultado de estos procesos de auditoria realizados entre 2015 y 2016 se ha formulado un plan de mejora, el cual se presenta a
continuacién, como fuente de informacién primaria que permite identificar las necesidades y oportunidades en materia de gestién
documental para el IDIGER. Las acciones correctivas y observaciones registradas en el plan de mejoramiento proviene de las siguientes
fuentes: Auditoria Interna - Aglomeraciones de Publico, Auditoria Interna - Estudios y Conceptos, Auditoria Interna - Gestidon de Peticiones,
quejas, reclamos y solicitudes, Auditoria Interna — SGl y la Visita de Seguimiento a la Administracion Documental.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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TIPO a o RESULTADO
D E DE DEL HALLAZ Ll DE EVIDE E D!
co ACCION ORIGEN SCRIPCION HALLAZGO ANALISIS DE CAUSAS VIDENCIAS INDICADOR STADO
o Se debe resolver el problema de la
Auditoria Externa - . . * Falta de control de los documentos de . -
faz) o . capacidad de almacenamiento del ., Solicitamos modificar la
Ll c 2 Visita de R . ., gestion N
n SERT] o archivo centralizado de gestién porque fecha de terminacién de 80% En
o o 9 Seguimiento a la - - L . . ABIERTA
o S E - . ya se observa saturacion en las oficinas | , . . esta accién a 31 de ejecucién
< o Administracion ) Falta de espacio para el almacenamiento -
w © debido a que no se cuenta con . 9 - diciembre de 2017.
Documental - . de archivo de gestién en las oficinas
suficiente espacio.
Y-
3' * Falta de actualizacién de procedimientos
9: de acuerdo con las nuevas funciones.
" 2 Auditoria Externa
S E | "o acuaiain de s masas o | P sontr o st se 2| Soctanos ot
a S Seguimientoala | RETENCION DOCUMENTAL e ) - 20% Iniciada | ABIERTA
< L . . de los procedimientos (reemplaza el listado esta accién a 31 de
by S Administracion transversales y misionales. .
0 maestro de documentos) diciembre de 2016.
< S Documental
o <
4] * Cambio de funciones misionales vy
9: transversales de la entidad FOPAE — IDIGER
w
La Politica y el Programa
de Gestion Documental ya
L han sido aprobados
© Elaborar el programa de Gestion ! 'p y
> o - publicados.
© 5 Auditoria Externa - | Documental - PGD - en cumplimiento de | Cambios organizacionales al interior de la
L g Visita de lo definido en el decreto 2609 de 2012 y . . L .
n 5 L . entidad, cambio de denominacion de la Estd en proceso de 40% en
o S Seguimiento a la normas complementarias y . L. L. . L. ABIERTA
[=] . L . . entidad y reestructuracién del proceso de | elaboracién el PINAR y se ejecucion
< S Administracion reglamentarias, el plan Institucional de -, .
“ S Documental Archivos - PINAR -y el sistema integrado gestion documental tiene programado para
£ diciembre del 2017

de conservacién - SIC-.

aprobar el sistema
integrado de
conservacion.
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TIPO z 4 RESULTADO
coD Z ORIGEN DESCRIPCION DEL HALLAZGO ANALISIS DE CAUSAS EVIDENCIAS ESTADO
ACCION INDICADOR
* Desconocimiento de la normatividad
vigente en la entidad.
* No existe una directriz que establezca
lineamientos sobre el uso del papel y la
manipulacion de los documentos
© Implementar estrategias para evitar la | ¥ Desconocimiento del personal que labora
2 Auditoria Externa - | mala practica de imprimir documentos | en la entidad sobre el uso adecuado de las . .
0 S . ) S ) . (s . ) Solicitamos modificar la
F,' L Visita de que han sido digitalizados y pueden ser | herramientas informaticas y la directriz de S o
n 5 . S . . . Ly fecha de terminacién de 80% En
o S Seguimiento a la consultados tanto en el aplicativo Cordis | cero papel de la Presidencia de la Republica L . L ABIERTA
=] - L o esta accién a 31 de ejecucion
< S Administracion como en el repositorio NAS. Por lo que -
“ 'S ; : o * . diciembre de 2016.
S Documental es necesario afianzar la politica en la Falta de control en la entrega de insumos
< reduccién y del consumo de papel. (en cuanto a manejo de cantidades por
grupo de trabajo).
* Falta de recursos tecnoldgicos para el
buen manejo de la informacién en el Centro
de Administracién Documental. (Servidor,
Escaner, Firma Digital, etc.)
* Falta de control de los equipos de
fotocopiado
Con respecto a las unidades de
conservacion, los archivos de gestion
almacenan la documentacién en Estd en proceso de
carpetas de yute, AZ y folder. Ahora actualizacion los
© bien, la informacion digital (CD-ROM) y procedimientos e
o % Auditoria Externa - | fisico (planos) pese a contar con | * Falta de mobiliario planotecas y CD-tecas | instructivos del proceso de
g L Visita de mobiliario adecuado para su gestion documental en o
- S Py . TR - ) 60% en
a S Seguimiento a la almacenamiento se encuentra incluida No son claros los procedimientos e | donde se estandarizan las eiecucion ABIERTA
g S Administracion en el mismo expediente. En |instructivos frente al manejo de los actividades para el )
S Documental consecuencia, es necesaria la | documentos de archivo adecuado uso de las
< elaboracién de testigos documentales unidades de conservacion,
con el fin de extraer este tipo de mobiliarios y testigos
materiales, cuya unidad de documentales.
almacenamiento no es adecuada vy
puede contribuir a su deterioro.
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TIPO a o RESULTADO
cobD z ORIGEN DESCRIPCION DEL HALLAZGO ANALISIS DE CAUSAS EVIDENCIAS ESTADO
ACCION INDICADOR
Con respecto a los archivos de gestion
se observa que en la entidad no hay una
politica definida para el uso unificado de Esta en broceso de
las unidades de almacenamiento para ,p .
. ) . actualizacién los
los archivos de gestion, ya que aun se L
© . . procedimientos e
> N utilizan AZ desde la creaciéon del |, . )
= Auditoria Externa - Falta de control de los documentos de | instructivos del proceso de
) 9 - documento hasta el momento de la - .
] 2 Visita de . . gestion gestion documental en
n 5 L transferencia al Archivo Central. El uso . 60% en
= o] Seguimiento a la ) . donde se estandarizan las ) - ABIERTA
a . . de estas unidades de almacenamiento | , . . . ejecucion
< S Administracion : . . . Falta de espacio para el almacenamiento actividades para el
w 2 ocasiona deterioros de tipo fisico sobre . ., .
S Documental ., de archivo de gestion en las oficinas adecuado uso de las
< la documentacién como rasgaduras y . L
dobleces unidades de conservacion,
o . mobiliarios y testigos
Adicionalmente, estas unidades restan
. o R documentales.
espacio a la distribucién y organizacién
de los documentos dentro del
mobiliario.
©
g c Desconocimiento de adquisicion
g _ bibliografica en el IDIGER. | En ajuste después de la
~N|E® S8 En la actualidad IDIGER no tiene | " grat U ”pu
n |58 6 establecido un procedimiento o un presentacién ante el 80% En
.y . . . . . . (]
a e E| Accidn Correctiva P L, Ausencia de lineamientos sobre la| Subdirector Corporativo, . ., ABIERTA
2|5 E 3 protocolo para la adquisicion de P . . . ejecuciéon
S| o £0 material bibliografico (... recepcién y custodia del material se estima para el 11 de
et <(§ e bibliografico a almacenar en el Centro de noviembre de 2016
8
@ Documentacion e Informacion - CDI
>
© Mejorar el control de almacenamiento
32 de los documentos en la Tabla de . -
~ < . . e . Solicitamos modificar la
) g L Retencion Documental como | Falta de espacios y mobiliario destinado a N o
9 ] Auditoria Interna - . s ; - fecha de terminacion de 80% En
o & documentos de Archivo de Gestidn, ya | los archivos de gestién que se producen en ., . - ABIERTA
G} SGI 2015 s . . . . . esta accién a 31 de ejecucion
[z} < que los sitios destinados para tal fin en | las dreas funcionales de la entidad. -
Ne} . - . diciembre de 2017.
S las diferentes oficinas ofrecen riesgos
< en cuanto a custodia
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4.3.MAPA DE RIESGOS

Teniendo en cuenta lo dispuesto en el procedimiento SEC-PD-01 Identificacidn, Valoracidn y
Control de Riesgos Operacionales y la SEC-GU-01 Guia para la construccion del mapa de riesgos del
IDIGER se presenta el mapa de riesgos del proceso de gestion documental, como instrumento
esencial para la priorizacién, valoracidon y evaluacién los aspectos criticos que justificaran la
formulacidon de los proyectos a corto, mediano y largo plazo.

La identificacidn, valoracidon y disposicion de acciones de control asociadas a los riesgos del
proceso de gestién documental descritas en el mapa de riesgos se constituye como un documento
estratégico para este proceso. Esto, debido a que permite la priorizacidn de los aspectos a mejorar
en el proceso de gestion documental, a partir de la formulacién de los proyectos en este
documento.

Ver el anexo 1 Mapa de riesgos del proceso de gestidn documental

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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4.4. MATRIZD.O.F.A

Para la identificacion de los factores externos e internos que inciden en el disefio e
implementacion del Subsistema interno de gestion documental y archivo, se ha considerado
pertinente plantear el siguiente analisis D.O.F.A. que facilitara la formulacién de los proyectos en
este documento.

1. Constante cambio de funcionarios en las diferentes unidades administrativas de la entidad.
2. No existe una politica de acceso y uso de informacién en la entidad.

Debilidad 3. Dentro de la estrategia de comunicacién con los ciudadanos no se menciona el proceso de Gestién

ebilidades
Documental como parte vital de la transparencia administrativa.
4. Los procedimientos, guias e instructivos del proceso de Gestion Documental se encuentran
desactualizado lo que limita el alcance e impacto positivo de la administracién de la informacion en la
entidad.
1. Actualizacion de las politicas distritales para fortalecer la adecuada administracién de documentos.
2. Produccién constante de informacion técnica especializada de alto interés para investigadores,
entidades publicas y universidades.
Oportunidades

3. Interés por parte de los directivos de la entidad para la organizacidn de los archivos de gestién.
4. La obligatoriedad en la implementacion del Subsistema interno de gestion documental y archivo en
todas las entidades del distrito.
1. La conformacién de un equipo de trabajo por cada proyecto de gestion documental garantizara su
pertinente ejecucion.
2. El Programa de Gestién Documental ha si do aprobado y adoptado en la entidad como instrumento
estratégico de la gestién documental.

Fortalezas
3. El grupo de gestion documental estd conformado por personal con amplia experiencia en la
planeacion, ejecucion y control de proyectos en gestion documental.
4. El grupo de gestién documental cuenta el respaldo y apoyo de la Subdireccion corporativa y asuntos
disciplinarios para la formulacién y ejecucion de los proyectos de gestion documental
1. El uso de los sistemas de informacion sin contemplar planes de conservacién y preservacion digital.
2. Perdida de informacién de valor histérico y cultural por falta de estructuras Taxondmicas y
estrategias de preservacion documental.

Amenazas
3. Politicas de austeridad adoptadas por el gobierno distrital.
4. Personal insuficiente para la ejecucién de las actividades operativas del proceso de gestion
documental.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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5. EJES ARTICULADORES

Los ejes articuladores que se presentan a continuacion se encuentran estrechamente relacionados

con los procesos de la entidad y hacen parte integral de la misidn, vision y politica del Subsistema

interno de gestion documental y archivo. Esto permite la asertiva formulacion de proyectos a corto

y mediano plazo en la entidad.

A continuacién, se describen los ejes articuladores en los cuales estan inscritos los proyectos

formulados en este documento.

EJE

PROCESOS

DESCRIPCION

ADMINISTRACION

Planeacion
Organizacién
Transferencia

Todos los procesos y actividades involucrados en la planeacién,
disefio, implementacion, control y mejora de las estrategias y

DE ARCHIVOS . L recursos para la administracion del flujo de informacion (fisica,
Disposicion de documentos . - .
., digital y electrénica) en todos los procesos de la entidad.
Valoracion
Garantizar la divulgacion y acceso de todos los contenidos e
. L informacién producida y tramitada en la entidad, teniendo en
ACCESO A LA Gestidn y tramite . .
. . cuenta el respeto de los principios de transparencia,
INFORMACION Transferencia

participacidn, servicio al ciudadano y disposicion eficiente de la
informacién planteados en la politica de gestién documental.

PRESERVACION DE
LA INFORMACION

Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracién

El conjunto de estrategias, procesos y procedimientos de
preservacion documental bajo el concepto de archivo total,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier
tipo de informacién conservando atributos tales como unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o
recepcion, durante su gestidn, hasta su disposicion final.

GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Planeacion
Produccién
Gestion y tramite
Organizacién

Disposicion de los parametros y estandares para la produccion,
tramite y administracion de documentos electrénicos y digitales
en todas las fases del ciclo de vida de la informacién.

FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

Planeacion
Gestion y tramite

Estrategias para la armonizacion de los procesos de Gestidn
Documental con los demas procesos, sistemas y modelos de
gestion de la entidad, sector y distrito.
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6. ANALISIS DE ASPECTOS CRIiTICOS

Para la identificacion y establecimiento de los aspectos criticos se analizaron los hallazgos que por sus caracteristicas técnicas y
metodoldgicas pueden ser agrupados y representados por uno o varios aspectos criticos. Esto garantizara que todos los hallazgos
(necesidades) se encuentren correctamente identificados y definidos. Posteriormente cada uno de los aspectos criticos se asociara a un
riesgo potencial, lo cual permitird una adecuada valoracién y priorizacién de los aspectos criticos.

A partir de los hallazgos descritos en el numeral 3 de este documento se presentan los aspectos criticos que afectan la funcién archivistica
en el IDIGER en la siguiente Matriz de identificacion y andlisis de aspectos criticos.

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

# ASPECTO CRITICO CcoD HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO FUENTE

No se ha adoptado la politica ni el programa de
gestion documental del IDIGER mediante un acto
administrativo.

D1 DG
El plan de accidon del IDIGER, actualmente no
incluyen las actividades formuladas en el Programa

Los documentos estratégicos que determinan la de Gestion Documental.
implementacion del subsistema de gestidon .
. . Sanciones por parte de los entes de
1 | documental y de archivo en el IDIGER no se han No se ha adoptado mediante un acto control distritales

adoptado de acuerdo con las disposiciones D2 administrativo el Subsistema Interno de Gestion DG

legales en materia archivistica. Documental y Archivo (SIGA).
3
ﬂl Elaborar el (...), el plan Institucional de Archivos - M
<Dn: PINAR y el sistema integrado de conservacion
w
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

# ASPECTO CRITICO

coD

HALLAZGOS

RIESGO ASOCIADO

FUENTE

No se han documentado e implementado
estrategias que garanticen la preservacion de los
2 | documentos de archivo de acuerdo con los
tiempos de retencidn, soportes documentales y
condiciones de almacenamiento en el IDIGER

D17

No sé a documentado el Sistema de conservacion
documental de tal manera que se garantice la
integridad, autenticidad, confidencialidad,
inalterabilidad, acceso, disponibilidad y legibilidad
de los documentos de archivo que hacen parte del
fondo documental del IDIGER.

No se evidencian estrategias que garanticen las
condiciones para la preservacion de documentos
de archivo electrénicos desde el momento de la
creacion de los mismos.

No se han documentado estrategias para la
preservacion los documentos vitales para la
entidad.

No se evidencian estrategias para el tratamiento y
preservacion de documentos de archivo en
soportes diferentes a los tradicionales.

No se cuenta con un programa saneamiento
integral de plagas, pero se solicita anualmente al
Archivo Distrital de Bogotd el saneamiento
ambiental, el cual se cuenta con un informe con
los diferentes hallazgos, resultados y
recomendaciones de la medicién de condiciones
medioambientales y microbioldgicas, en los
depdsitos de Archivo, Se incluird en la ruta de
accion. Presentar los resultados.

No se disefiado ni implementado un plan de
contingencia que garantice la recuperacién de los
documentos de archivo en caso de desastres que
involucren perdida de informacion.

D18

No se cuenta con plan de contingencia de los
archivos, para la Recuperacién de la memoria
institucional, el cual se incluird en la ruta de
accion.

Perdida de documentos vitales que hacen
parte de la memoria histérica de la entidad
y la ciudad

DG

DG

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

# ASPECTO CRITICO coD HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO FUENTE
E. o | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
D 3 | transversales y misionales se encuentran PM
awm .
< N | desactualizadas.
Las Tablas de retencion documental se 1 dad 5
4 encuentran desactualizadas por los cambios a 'entll' ? n;) c.uenta C.On un b anc.os Perdida de documentos vitales para el
organico-funcionales y procesales que ha tenido terminologicos  de  tipos, se.r|es y sub-series funcionamiento de la entidad
el IDIGER documentales, como herramienta de uso de
D5 términos y conceptos asociados a las series, DG
subseries y tipos documentales en cuanto a la
produccién documental de la entidad, se incluira
en el PINAR Y PGD, para asignar recursos para su
desarrollo.
El fondo de documentos custodiado en el archivo . .
. o e No se han realizado transferencias documentales . .
central no tiene criterios de clasificacion, . . . . Perdida de documentos vitales que hacen
L L secundarias al Archivo de Bogota debido a la falta e .
5 | ordenacién y descripcion de acuerdo con la D16 L L parte de la memoria histérica de la entidad DG
o . , de adopcion de las Tablas de Valoracion )
metodologia dispuesta por el Archivo de Bogotd y y la ciudad
. L Documental aprobadas.
el Archivo General de la Nacion
- Se debe resolver el problema de la capacidad de
- almacenamiento del archivo centralizado de
g gestion porque ya se observa saturacion en las PM
Z oficinas debido a que no se cuenta con suficiente
espacio.
No se ha definido una estrategia para la Cor;frespzcto a I.als unlldades delco;servaaon, ‘I?s
conformacién, organizacién y administracion de archivos de gdestlon a ?Zacer;alr:j a ::ume;tamoln perdida de documentos vitales para el
6 | los archivos de gestion en la entidad, teniendo en enf carpeF?s d'e' yTteC’D RO\f\/I o f?r.' olra 1én, 1a funcionamiento de la entidgd
cuenta las necesidades y recursos de cada unidad Y informacién digital ( b'I_' . )yd|5|c0(§p anos) pese
administrativa. I a contar .con mobiliario a ecga o. para su
= almacenamiento se encuentra incluida en el PM
S mismo expediente. En consecuencia, es necesaria
la elaboracion de testigos documentales con el fin
de extraer este tipo de materiales, cuya unidad de
almacenamiento no es adecuada y puede
contribuir a su deterioro.
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

# ASPECTO CRITICO

coD

HALLAZGOS

RIESGO ASOCIADO

FUENTE

No se ha definido una estrategia para la
conformacioén, organizacién y administracion de
6 | los archivos de gestion en la entidad, teniendo en
cuenta las necesidades y recursos de cada unidad
administrativa.

EAD15-29

Con respecto a los archivos de gestion se observa
que en la entidad no hay una politica definida para
el uso unificado de las unidades de
almacenamiento para los archivos de gestion, ya
que aun se utilizan AZ desde la creacién del
documento hasta el momento de la transferencia
al Archivo Central. El uso de estas unidades de
almacenamiento ocasiona deterioros de tipo fisico
sobre la documentacion como rasgaduras y
dobleces.

Adicionalmente, estas unidades restan espacio a la
distribucién y organizacion de los documentos
dentro del mobiliario.

Perdida de documentos vitales para el
funcionamiento de la entidad

PM

ISGI16-7

Mejorar el control de almacenamiento de los
documentos en la Tabla de Retencién Documental
como documentos de Archivo de Gestidn, ya que
los sitios destinados para tal fin en las diferentes
oficinas ofrecen riesgos en cuanto a custodia

Perdida de documentos vitales para el
funcionamiento de la entidad

PM

No se ha documentado adecuadamente los
lineamientos, actividades y responsabilidades de
7 | las siguientes actividades archivisticas:
actualizacion de las TRD, custodia de documentos
de archivo, y transferencias documentales.

D3

La metodologia para el disefio y ejecucion de las
transferencias documentales no es
suficientemente clara ni practica en su aplicacién.

No se ha establecido las especificaciones técnicas
para la tercerizacidn de servicios archivisticos:
Custodia, preservacion y  distribucion de
documentos.

No se ha documentado un procedimiento donde
se describa la metodologia y criterios para la
identificacion, evaluacién vy valoraciéon de los
documentos de archivo.

Sanciones por parte de los entes de
control distritales

Perdida de documentos vitales para el
funcionamiento de la entidad

DG

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

# ASPECTO CRITICO

coD

HALLAZGOS

RIESGO ASOCIADO

FUENTE

No se ha documentado adecuadamente los
lineamientos, actividades y responsabilidades de
las siguientes actividades archivisticas: gestion de
correspondencia, préstamo y consulta
documental, administracion de los archivos
fisicos y electrénicos.

D11

No se ha documentado un procedimiento donde se
describan las actividades que garanticen el eficiente
seguimiento y reporte a las comunicaciones tramitadas
por el IDIGER.

No se ha documentado un procedimiento donde se
describan las actividades, directrices y
responsabilidades en la prestacion de los servicios
recepcidn, registro, distribucion 'y envié de
correspondencia de acuerdo con las necesidades de
cada proceso en el IDIGER.

El procedimiento donde se describe la metodologia
para el acceso, préstamo y consulta de documentos
que hacen parte del fondo documental del IDIGER se
encuentra desactualizado frente a las disposiciones
archivisticas, de acceso a la informacién y gestidén
publica transparente en Colombia.

D13

No se ha documentado un procedimiento donde se
describa los lineamientos, metodologia e instrumentos
practicos para la administracion de los archivos de
gestion

El procedimiento donde se describe la metodologia
para la administracion del archivo central se encuentra
desactualizado.

No se ha documentado un procedimiento donde se
describa la metodologia para la conformacion,
organizacién y uso de los expedientes electrdnicos.

Sanciones por parte de los entes de
control distritales

Perdida de documentos vitales para el
funcionamiento de la entidad

DG

DG

No se ha documentado adecuadamente los
lineamientos, actividades y responsabilidades de
7 | las siguientes actividades archivisticas:
descripcién documental, implementacion de las
TRD, preservacién documental y disposicion final

D13

No se ha documentado un procedimiento que describa
las actividades, herramientas y estdndares para la
descripcién de documentos de archivo de acuerdo con
estandares internacionales.

No se documentado ni estandarizado una estructura de
metadatos que  garantice la  administracién,
descripcion, acceso y preservacion de los documentos
de archivo.

Sanciones por parte de los entes de
control distritales

Perdida de documentos vitales para el
funcionamiento de la entidad

DG

DG

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

# ASPECTO CRITICO coD HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO FUENTE

Aunque se realiza acompafiamiento y asesoria a
los funcionarios de la entidad para garantizar la
adecuada organizacién de sus los archivos de
D13 gestion, se evidencian problemas en la DG
interpretacion de las TRD vy errores en la
conformacion y control de los expedientes de
archivo.

No se ha documentado un procedimiento donde
se describan los lineamientos y metodologia para

No se ha documentado adecuadamente los la planeacién, ejecuciéon vy verificacion de Sanciones por parte de los entes de
lineamientos, actividades y responsabilidades de transferencias primarias y secundarias. control distritales

7 | las siguientes actividades archivisticas: No se ha documentado un estandar para
descripcién documental, implementacion de las D15 determinar la técnica (migracion, refreshing, Perdida de documentos vitales para el DG
TRD, preservacion documental y disposicion final emulacion o conversidn) pertinente para la funcionamiento de la entidad

preservacion de los documentos electrénicos a
largo plazo; asi como tampoco el método y la
frecuencia de aplicacion de la técnica
seleccionada.

No se ha documentado un procedimiento donde
se describa la metodologia para la identificacién y
D19 seleccion de los documentos fisicos y electrénicos DG
que cumplido su tiempo de retencién en las TRD y
TVD proceden a disposicion final.

No se ha documentado un procedimiento donde
se describa la metodologia para la eliminacion

técnica de los documentos de archivo (fisicos y Sanciones por parte de los entes de

No se ha documentado adecuadamente los electrénicos) que de acuerdo con las TRD y/o TVD control distritales
7 lineamientos, actividades y responsabilidades de D19 proceden a la eliminacion. DG
la siguiente actividad archivistica: disposicidn . . .
final & P No se ha documentado un procedimiento donde Perdida de documentos vitales para el
’ se describa la metodologia para la disposicion funcionamiento de la entidad

técnica de la conservacion total o parcial de los
documentos de archivo (fisicos y electrénicos).

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO

cob HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO

FUENTE

No se ha adoptado una politica de cero-papel en
la entidad que garantice el uso racional de los
documentos y el manejo adecuado de la
reprografia de los mismos.

No se cuenta con un acto administrativo referente

D12 L.
a los costos de reproduccion.

Aunque se cuenta con un manual de uso racional
de papel, no existen controles de impresiones de
los documentos que se digitalizan o que se
encuentran en medio electrénico.

D9
Sanciones por parte de los entes de

- - control distritales
Implementar estrategias para evitar la mala

practica de imprimir documentos que han sido
digitalizados y pueden ser consultados tanto en el
aplicativo Cordis como en el repositorio NAS. Por
lo que es necesario afianzar la politica en la
reduccién y del consumo de papel.

EAD15-15

DG

DG

PM

No se han documentado los lineamientos,
actividades 'y responsabilidades para la
digitalizacion de documentos con fines de
consulta y/o preservacion.

No se ha documentado un instructivo donde se
describan los lineamientos y métodos operativos
para la digitalizacion de documentos de archivo
con fines de consulta y/o preservacion.

Perdida de documentos vitales que hacen
parte de la memoria histérica de la entidad
y la ciudad

D9

10

No se han documentado los lineamientos,
actividades y criterios para la produccién de
documentos de archivo (en cualquier soporte).

No se ha elaborado el plan de normalizacién de
formas y formularios, con el propdsito de
estandarizar las condiciones diplomaticas para la
produccién y preservacion de documentos de
archivo en el IDIGER.

No se ha documentado protocolos estandarizados
para la produccién racional, eficiente y eficaz de
los documentos de archivo en la entidad. Creacién de fondos acumulados en los

D6

La gfltidad no ha r?or.malizado la creacién, la archivos de gestion
gestion y el mantenimiento de los documentos
electrénicos y otros soportes garantizar su
fiabilidad, integridad y autenticidad

D7

No se han estandarizado ni documentado el uso de
firmas electrdnicas y digitales.

D8 . .
No se han documentado los lineamientos para el

control de firmas autorizadas en la entidad

DG

DG

DG

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
AMBIENTE

Insttulo Distrital de Gestién de Riesgos.
¥ Cambio Clmatico

PLAN INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS - PINAR

Gestion Documental,
Proyectos, Instrumento
Archivistico

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO

coD

HALLAZGOS

RIESGO ASOCIADO

FUENTE

11

La entidad no tiene un sistema de gestion
documental que permita la confrontacidn,
organizacién y administracién de los documentos
de archivos electrénicos.

D10

El sistema de gestion de correspondencia del
IDIGER (CORDIS) no se integra de manera
automatica con el sistema distrital de quejas y
soluciones.

D4

La entidad no cuenta con un modelo de requisitos
para la gestion de documentos electronicos,
conforme al articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.
Este instrumento formulard los requisitos
funcionales y no funcionales de la gestién de
documentos electrénicos de las entidades, se
incluird en el PINAR Y PGD, para asignar recursos
para su desarrollo.

Creacién de fondos acumulados en los
archivos de gestion

DG

DG

12

No se han determinado adecuadamente las
politicas y protocolos para la gestidn, descripcion
y uso de la coleccién bibliogréfica de la entidad.

D14

No se han establecido las politicas, protocolos y
actividades para la gestion y descripcién de la
coleccién bibliografica en custodia por el proceso
de gestion documental.

EAD15-17

En la actualidad IDIGER no tiene establecido un
procedimiento o un protocolo para la adquisicion
de material bibliografico (...)

No acceso oportuno a la informacion
contenida en el material bibliografico

DG

PM

PM: PLAN DE MEJORAMIENTO DG: DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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7. EVALUACION DEL IMPACTO DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacién se confrontan los aspectos criticos identificados con los criterios de evaluacion de cada eje articulador presentado en la tabla
# 3 del Manual para la Formulaciéon del Plan Institucional de Archivos PINAR emitido por el Archivo General de la Nacién. Cada eje
articulador presenta diez criterios de evaluacion, en la tabla presentada a continuacion se registrard el nuero de criterios que cada aspecto
critico impacta. Al final se sumaran los resultados de evaluacién de cada criterio frente a los ejes articuladores, lo que como resultado dara
la priorizacion de los ejes articuladores teniendo en cuanta que el aspecto critico con mayor valor de sumatoria serd el que tiene un mayor
impacto en la entidad.

EJES ARTICULADORES
- <. iy Aspectos .
. Administracion Acceso a la Preservacion de L. Fortalecimiento
# Aspectos criticos ) ) . ) ., tecnoldgicos y . ., Total
de archivos informacion la informacién . y articulaciéon
de seguridad

Los documentos estratégicos que determinan la
implementacion  del subsistema de gestion
1 | documental y de archivo en el IDIGER no se han 4 4 2 5 6 21
adoptado de acuerdo con las disposiciones legales en
materia archivistica.

No se han documentado e implementado estrategias
que garanticen la preservacion de los documentos de
2 | archivo de acuerdo con los tiempos de retencidn, 3 1 5 2 1 12
soportes  documentales y  condiciones de
almacenamiento en el IDIGER.

No se disefiado ni implementado un plan de
contingencia que garantice la recuperacion de los
documentos de archivo en caso de desastres que
involucren perdida de informacién.

Las Tablas de retencién documental se encuentran
4 | desactualizadas por los cambios organico-funcionales 4 5 3 7 3 22
y procesales que ha tenido el IDIGER.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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EJES ARTICULADORES

Aspectos criticos

Administracion
de archivos

Acceso a la
informacion

Preservacion de
la informacion

Aspectos
tecnoldgicos y
de seguridad

Fortalecimiento
y articulacién

Total

El fondo de documentos custodiado en el archivo
central no tiene criterios de clasificacion, ordenacion
y descripcion de acuerdo con la metodologia
dispuesta por el Archivo de Bogotd y el Archivo
General de la Nacion.

20

No se ha definido una estrategia para la
conformacidén, organizaciéon y administracion de los
archivos de gestion en la entidad, teniendo en cuenta
unidad

las necesidades y recursos de cada

administrativa

26

No se ha documentado adecuadamente los
lineamientos, actividades y responsabilidades de las
siguientes actividades archivisticas: actualizacién de
las TRD, custodia de documentos de archivo,
transferencias documentales, gestion de
correspondencia, préstamo y consulta documental,
administracion de los archivos fisicos y electrénicos,
descripcién documental, implementacion de las TRD,

preservacion documental y disposicion final.

22

No se ha adoptado una politica de cero-papel en la
entidad que garantice el uso racional de los
documentos y el manejo adecuado de la reprografia
de los mismos.

No se han documentado los lineamientos, actividades
y responsabilidades para la digitalizacién de
documentos con fines de consulta y/o preservacion.

16

10

No se han documentado los lineamientos, actividades
y criterios para la produccion de documentos de
archivo (en cualquier soporte).

19

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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EJES ARTICULADORES
_ ., ., Gestion de _
.. Administracion Acceso a la Preservacion de Fortalecimiento
Aspectos criticos ) ) ., ) L, Documentos ) . Total
de archivos informacion la informacién y articulacién

Electrénicos

La entidad no tiene un sistema de gestidon
documental que permita la  confrontacion,
11 o . L 5 1 2 3 4 15
organizacion y administracion de los documentos de

archivos electronicos.

No se han determinado adecuadamente las politicas y
12 | protocolos para la gestion, descripcidon y uso de la 3 6 5 2 2 18

coleccién bibliogréfica de la entidad.

TOTAL 47 38 41 42 38

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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Luego de la evaluacién del impacto de cada uno de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores, a continuacidon se presentan
ordenadamente los aspectos criticos que de acuerdo con la calificacién realizada tienen un mayor impacto en la entidad.

Aspectos criticos Valor # Aspectos criticos Valor

No se_ha ,d,eﬂmdo una, gstratg’gla para la conformac|on, No se han determinado adecuadamente las politicas y
organizacién y administracion de los archivos de L o L
gestion en la entidad, teniendo en cuenta las 26 7 p.rot'oco!o.s para la ge§t|on, descripcién y uso de la coleccién 18

. . . . bibliografica de la entidad.
necesidades y recursos de cada unidad administrativa
No se ha documentado adecuadamente los
lineamientos, actividades y responsabilidades de las
siguientes actividades archivisticas: actualizacién de las
TRD, custodia de documentos de archivo, No se han documentado los lineamientos, actividades vy
transferencias documentales, gestion de 22 8 responsabilidades para la digitalizacion de documentos con 16
correspondencia, préstamo y consulta documental, fines de consulta y/o preservacion.
administracion de los archivos fisicos y electrénicos,
descripcién documental, implementacion de las TRD,
preservacion documental y disposicidn final.
Las Tablas de retencidn documental se encuentran La entidad no tiene un sistema de gestion documental que
desactualizadas por los cambios orgdnico-funcionales y 22 9 permita la confrontacién, organizacién y administracion de 15
procesales que ha tenido el IDIGER. los documentos de archivos electrénicos.
Los documentos estratégicos que determinan la No se han documentado e implementado estrategias que
implementacion del subsistema de gestion documental garanticen la preservacién de los documentos de archivo de
y de archivo en el IDIGER no se han adoptado de 21 10 | acuerdo con los tiempos de retencion, soportes 12
acuerdo con las disposiciones legales en materia documentales y condiciones de almacenamiento en el
archivistica. IDIGER.
El fondo de documentos custodiado en el archivo
central no tiene criterios de clasificacidn, ordenacion y No se disefiado ni implementado un plan de contingencia que
descripcién de acuerdo con la metodologia dispuesta 20 11 garantice la recuperacién de los documentos de archivo en 8
por el Archivo de Bogotd y el Archivo General de la caso de desastres que involucren perdida de informacion.
Nacion.
No se han documentado los lineamientos, actividades y No se ha adoptado una politica de cero-papel en la entidad
criterios para la produccién de documentos de archivo 19 12 que garantice el uso racional de los documentos y el manejo 7
(en cualquier soporte). adecuado de la reprografia de los mismos.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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8. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PINAR

Luego de identificar, establecer y valorar los aspectos criticos de la gestion documental en la
entidad, teniendo en cuenta el contexto estratégico en el cual se encuentra enmarcada sus
funciones y las disposiciones técnicas y legales en materia archivistica. A continuaciéon se presenta
la visidn y objetivos bajo los cuales se determina la estrategia para la atencién de los aspectos
criticos identificados.

8.1.VISION

El enunciado de una vision estratégica en este documento, permite determinar la meta a la cual se
pretende llegar en un periodo de tiempo determinado, teniendo en cuenta el contexto, los
recursos y las necesidades del IDIGER.

Implementar para el afio 2019 en el Instituto Distrital para la Gestion del Riesgo y del Cambio
Climdtico, el Subsistema de Gestion Documental y Archivo en el marco institucional del Sistema
Integrado de Gestion. Garantizando asi, el acceso, preservacion y uso del patrimonio
documental de la entidad, de tal forma que se pueda contribuir a la creacion de nuevo
conocimiento para el fortalecimiento del Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio
Climatico.

8.2. OBJETIVOS DEL PINAR

Para garantizar el cumplimiento de las expectativas y metas planteadas en la visiéon del PINAR, a
continuacién se presentan los objetivos que el Plan Institucional de Archivos (PINAR) como
instrumento de la gestién documental pretende alcanzar.

8.2.1. Objetivo General del PINAR

Formular los proyectos para la implementacidn del Subsistema interno de gestion documental y
archivo y de acuerdo con las necesidades identificadas en instrumentos de planeacién como
diagndstico integral de gestiéon documental, programa de gestion documental y hallazgos de
auditorias.

8.2.2. Objetivos especificos del PINAR
- ldentificar el estado actual de la funcién archivistica mediante el analisis de los resultados en

el diagndstico integral de gestion documental, el mapa de riesgo, los resultados de las
auditorias y la matriz DOFA del proceso de gestién documental.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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- Determinar los riesgos asociados a cada aspecto critico identificado durante el analisis del
estado actual de la funcién archivistica.

- Valorar cada aspecto critico identificado mediante una ponderacién cuantitativa frente a los
cinco ejes transversales de la Gestién Documental formulados.

- Priorizar los aspectos criticos valorados segun el nivel de impacto para los procesos de la
Superintendencia del Subsidio Familiar.

- Formular los proyectos y planes que subsanen los aspectos criticos identificados de la funcion
archivistica mediante la metodologia de proyectos del Project Management Institute.

- Asignar las responsabilidades para la el disefo y desarrollo de los proyectos y planes
formulados.

- Determinar las actividades y herramientas para garantizar el cumplimiento de lo planteado en
el Plan Institucional de Archivos de la entidad

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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9. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

A continuacidn se presentan los proyectos que seran ejecutados en el corto y mediano plazo, en
cumplimiento con lo descrito en la visidn estratégica y la atencidn de los aspectos criticos
identificados y priorizados.

CORTO PLAZO (2017) | CORTO PLAZO (2018) | MEDIANO PLAZO (2019 )

PROYECTOS

Centralizacidn de los archivos de gestién

Reestructuracién del proceso de gestion documental

Organizacion del archivo central

Sistema Integrado de Conservacién Documental

Gestidn de la coleccidn bibliografica especializada

9.1. ARMONIZACION DE LOS EJES Y PROYECTOS CON LOS ASPECTOS CRITICOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL

Después de haber identificado y priorizado los aspectos criticos, haber determinado las metas y
objetivos del PINAR, y haber formulado los proyectos de gestién documental a corto y mediano
plazo. A continuacidn, se presenta la armonizacién de los aspectos enunciados en donde se puede
evidenciar la propuesta completa para la atencion de las necesidades en gestién documenta.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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PROYECTO # ASPECTOS CRITICOS PRIORIDAD
ARTICULADOR
Centralizacién - . L iy . - . L
Acceso ala . No se ha definido una estrategia para la conformacidn, organizacion y administracion de los archivos de gestion en la
. L de los archivos 1 . . . . - . Alta
informacion de gestion entidad, teniendo en cuenta las necesidades y recursos de cada unidad administrativa.
No se ha documentado adecuadamente los lineamientos, actividades y responsabilidades de las siguientes actividades
) archivisticas: actualizacidon de las TRD, custodia de documentos de archivo, transferencias documentales, gestion de
correspondencia, préstamo y consulta documental, administracion de los archivos fisicos y electrdnicos, descripcion
documental, implementacién de las TRD, preservacién documental y disposicidn final. Alta
3 Las Tablas de retencion documental se encuentran desactualizadas por los cambios organico-funcionales y procesales
Fortalecimiento ., que ha tenido el IDIGER.
articulacion Reestructuracion
y u del proceso de 4 Los documentos estratégicos que determinan la implementacidn del subsistema de gestion documental y de archivo en
. ., gestién el IDIGER no se han adoptado de acuerdo con las disposiciones legales en materia archivistica.
Administracion d tal
de archivos ocumenta 6 No se han documentado los lineamientos, actividades y criterios para la produccion de documentos de archivo (en
cualquier soporte).
- - - - Alta
9 La entidad no tiene un sistema de gestion documental que permita la confrontacidn, organizacion y administracion de
los documentos de archivos electrénicos.
12 No se ha adoptado una politica de cero-papel en la entidad que garantice el uso racional de los documentos y el manejo
adecuado de la reprografia de los mismos.
Acceso ala
informacion o . . . T e L N
Organizacion del 5 El fondo de documentos custodiado en el archivo central no tiene criterios de clasificacidn, ordenacién y descripcidn de Media
L archivo central acuerdo con la metodologia dispuesta por el Archivo de Bogota y el Archivo General de la Nacién.
Preservacion de
la informacion
3 No se han documentado los lineamientos, actividades y responsabilidades para la digitalizaciéon de documentos con
Sistema fines de consulta y/o preservacion.
Preservacion de Integrado de 10 No se han documentado e implementado estrategias que garanticen la preservacidon de los documentos de archivo de Medi
la informacion Conservacion acuerdo con los tiempos de retencidn, soportes documentales y condiciones de almacenamiento en el IDIGER. edia
Documental 1 No se disefiado ni implementado un plan de contingencia que garantice la recuperacion de los documentos de archivo
en caso de desastres que involucren perdida de informacion.
Gestion de la
Acceso ala coleccién 7 No se han determinado adecuadamente las politicas y protocolos para la gestidn, descripcion y uso de la coleccidén Baja

informacién

bibliografica
especializada

bibliografica de la entidad.

La impresién de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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9.1.1. Centralizacidn de los archivos de gestion

a. Objetivo

Conformar un archivo de gestién centralizado en el cual se organicen y administren los
documentos de archivo producidos, recibidos y gestionados por cada unidad administrativa en la
entidad a partir de la centralizacién de las operaciones y servicios archivisticos correspondientes a
la primera fase del ciclo de vida documental.

b. Alance

Desde la identificacion de las necesidades y estado de los documentos de archivo en cada unidad
administrativa, el acondicionamiento de las dreas de depdsito y trabajo archivistico, la asignacion
de responsabilidades, el establecimiento de los lineamientos y protocolos para la organizacién y
administracién de los documentos en el archivo de gestion, hasta el disefio de la operacion
logistica para el traslado e intervencién de los documentos de archivo de las unidades de
conservacion al archivo de gestidn centralizado.

¢. Matriz de Responsabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA CARGO RESPONSABILIDAD

Garantizar la disponibilidad para la
ejecucion de las actividades
Funcionarios designados por cada Ejecucion de las actividades
unidad administrativa encomendadas

Jefes de las unidades administrativas

Oficinas asesoras y Subdirecciones

Garantizar los recursos fisicos y
humanos para la ejecucién del
proyecto

Subdirectora corporativa y asuntos
disciplinarios

Subdireccion Corporativa y Asuntos
Disciplinarios Profesional — Gestion Documental Coordinar la ejecucion del proyecto

Ejecucion de las actividades
encomendadas

Contratistas

LIDER DEL PROYECTO Luz Adriana piragauta

d. Formulacién del proyecto

Para ver la formulacién del proyecto ver el Estructura detallada de trabajo-EDT-centralizacion de
los archivos de gestion.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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9.1.2. Reestructuracion del proceso de gestion documental
a. Objetivo

Documentar e implementar los lineamientos, instrumentos y actividades archivisticas del
Subsistema interno de gestion documental y archivo, de tal manera que todos los servicios y
actividades archivisticas desarrolladas en la entidad atiendan las necesidades de informacién de
los funcionarios y garantice el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas en materia de
gestion documental.

b. Alance
Incluye la identificacién, disefio, proyeccidn, revision, aprobacion e implementacién de todos los
lineamientos, instrumentos y actividades archivisticas que se desarrollan en el marco del

Subsistema interno de gestion documental y archivo en la entidad.

c¢. Matriz de Responsabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA CARGO RESPONSABILIDAD

Aprobacién de los documentos

Subdirectora corporativa y asuntos modificados o creados en el marco del
disciplinarios Subsistema interno de gestion

documental y archivo

Revisidn de los documentos
modificados o creados en el marco del
Subsistema interno de gestion

Subdireccion Corporativa y Asuntos -
documental y archivo

Disciplinarios . . - —
Profesional — Gestién Documental Coordinar las actividades de

aprobacion e implementacion
modificados o creados en el marco del
Subsistema interno de gestion
documental y archivo

. Ejecucion de las actividades
Contratistas

encomendadas

LIDER DEL PROYECTO Luz Adriana piragauta

d. Formulacién del proyecto

Para ver la formulacion del proyecto ver el Estructura detallada de trabajo -EDT-Reestructuracidn
del proceso de gestién documental

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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9.1.3. Organizacion del archivo central

a. Objetivo
Organizar el fondo documental que se encuentra en custodia en el archivo central de la entidad,
de acuerdo a los criterios de clasificacidn, ordenacién, descripcién y disposicion final dispuestos en
los instrumentos archivisticos y en la metodologia adoptada en adoptada en el Subsistema interno
de gestion documental y archivo.

b. Alance
Incluye la centralizacidn, identificacion, intervencién, almacenamiento y aplicacién de los criterios
de disposicion final a los documentos de archivo que conforman el fondo documental en custodia

en el archivo central.

¢. Matriz de Responsabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA CARGO RESPONSABILIDAD
. . Garantizar los recursos fisicos y
Subdirectora corporativa y asuntos . .
o humanos para la ejecucién del
disciplinarios
proyecto
Divulgar las especificaciones y
] . B lineamientos técnicos para la
Subdireccion Corporativa y Asuntos Profesional — Gestion Documental . ., L
ejecucion de las actividades.
Disciplinarios - - — —
Coordinar la ejecucidn la actividades
Técnicos y auxiliares — Gestidn Ejecucion de las actividades
Documental encomendadas
i Ejecucion de las actividades
Contratistas
encomendadas
LIDER DEL PROYECTO Luz Adriana piragauta

d. Formulacién del proyecto

Para ver la formulacién del proyecto ver el Estructura detallada de trabajo-EDT-organizacién del
archivo central

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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9.1.4. Sistema Integrado de Conservacion Documental
a. Objetivo

Disefiar e implementar estrategias que garanticen la preservacion de los documentos de archivo
producidos, recibidos y gestionados en la entidad manteniendo atributos tales como integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, durante todo su periodo de
vigencia hasta su disposicion final.

b. Alance
Desde la identificacion de las condiciones y necesidades de almacenamiento de los documentos de
archivo en la entidad, de acuerdo con el tipo de informacidn, soportes, formatos y tiempos de
retencién, hasta el disefio e implementacién de los planes especificos que garantizaran la

adecuada preservacion de los documentos de la entidad.

c¢. Matriz de Responsabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA CARGO RESPONSABILIDAD

Subdirectora corporativa y asuntos Garantizar los recursos fisicos y para la
disciplinarios ejecucion del proyecto

Divulgar las especificaciones y
lineamientos técnicos para la

Profesional — Gestién Documental . ., L
ejecucion de las actividades.

Subdireccion Corporativa y Asuntos

Disciplinarios Coordinar la ejecucidn la actividades
Técnicos y auxiliares — Gestidn Ejecucion de las actividades
Documental encomendadas

Ejecucion de las actividades

Contratistas
encomendadas

LIDER DEL PROYECTO Luz Adriana piragauta

d. Formulacién del proyecto

Para ver la formulacién del proyecto ver el Estructura detallada de trabajo-EDT-sistema integrado

de conservacion.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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9.1.5. Gestion de la coleccion bibliografica especializada

a. Objetivo
Realizar el procesamiento técnico del material bibliografico en custodia del grupo de gestién
documental mediante el disefio y aplicacién de politicas y protocolos para la gestion, catalogaciéon

y analisis de la coleccion especializada para asi ponerla a disposicidon de funcionarios y ciudadanos

interesados.

b. Alance
Incluye el disefio, aprobacidon e implementaciéon de las politicas y protocolos para la gestion,
catalogacion y analisis de la coleccidn, la intervencién de la coleccidén especializada y el disefio de

los servicios de informacion a prestar entorno a la coleccién intervenida.

¢. Matriz de Responsabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA CARGO RESPONSABILIDAD
Subdirectora corporativa y asuntos Garantizar los recursos fisicos y para la
disciplinarios ejecucion del proyecto
Subdireccion Corporativa y Asuntos
Disciplinarios Profesional — Gestion Documental Coordinar la ejecucion la actividades
Técnicos y auxiliares — Gestidn Ejecucion de las actividades
Documental encomendadas
LIDER DEL PROYECTO Luz Adriana piragauta

d. Formulacién del proyecto

Para ver la formulacion del proyecto ver el Estructura detallada de trabajo-EDT-gestién de la

coleccion bibliografica especializada.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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10. CONTROL Y SEGUIMIENTO

El control y seguimiento a los proyectos formulados en este documento se realizardn a partir del
seguimiento interno por parte de la mesa de trabajo conformada en la Subdireccidén corporativa y
asuntos disciplinarios; y en la inscripcion de los proyectos en las herramientas de control
estratégico tales como plan de accidn y proyectos de inversidn segln corresponda. A continuacion
se describen las actividades y herramientas a partir de las cuales se garantizara el cumplimiento de
los proyectos formulados en este documento.

10.1. MAPA DE RUTA

MEDIANO
CORTO PLAZO a
PROYECTO / TIEMPO TIEMPO LIDER OBSERVACIONES

2017 2018 2019

Centralizacion de los archivos de gestion

Reestructuracion del proceso de gestion
documental

Organizacién del archivo central

Sistema Integrado de Conservacién
Documental

Luz Adriana piragauta

Gestion de la coleccidn bibliografica
especializada

10.2. ALINEACION CON MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA ENTIDAD

Teniendo en cuenta el cronograma de actividades de cada proyecto formulado en este
documento, se inscribird en el Plan de accidn de la entidad todos los proyectos que en la vigencia
administrativa se van a desarrollar desde su disefio y ejecucién hasta su evaluacion y cierre. Todos
los proyectos seran medidos con el siguiente indicador de gestién

Numero de actividades planeadas en un periodo de tiempo determinado
Numero de actividades ejecutadas en un periodo de tiempo determinado

La medicion de este indicador evidenciard el cumplimiento de cada una de las actividades
formuladas en los proyectos del PINAR obteniendo asi como resultado final el cumplimiento de los
objetivos definidos en cada uno de ellos.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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10.3. MESA DE TRABAJO DEL SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

En la Subdireccion corporativa y asuntos disciplinarios se conformara una mesa de trabajo que se
reunird como minimo una vez al mes en donde se realizara seguimiento a la ejecucion de las
actividades programadas en cada uno de los proyectos. Esto permitird tomar acciones preventivas
o correctivas si se llegaran a presentar situaciones que pongan en riesgo el cumplimiento de los
compromisos inscritos en cada proyecto del PINAR.

A continuacion se presenta la ficha de la mesa de trabajo a conformar.

NOMBRE MESA DE TRABAJO DEL SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
CARGO UNIDAD ADMINISTRATIVA ESTADO
Subdirectora corporativa y asuntos
S . Permanente
disciplinarios o a quien delegue
Profesional de gestion documental . . . Permanente
Subdireccidn corporativa y
Técnico de gestién documental asuntos disciplinarios
Secretario técnico de la mesa de trabajo Permanente
INTEGRANTES J
Lideres de proyectos Permanente
Funci i I | Jef la Ofici . .
uncionario delegado por e Jes de la Oficina Oficina Asesora de Planeacién Invitado
Asesora de Planeacion
Funcionario deleg,ado por el Jefe de. I’a Oficina Oficina de Tecnologias de la .
de Tecnologias de la Informacién y L S Invitado
o Informacién y Comunicacién
Comunicacion
FRECUENCIA La segunda semana de cada mes
DE REUNION g
LUGAR DE . . o .
REUNIGN Sala de reuniones de acuerdo a la disponibilidad en la entidad
1. Determinar los hitos de control pertinentes para verificar el nivel de cumplimiento y calidad de
las actividades de los proyectos.
2. Realizar seguimiento periddico al cumplimiento de las actividades inscritos en cada proyecto del
PINAR
3. Decidir sobre la aprobacién y estrategias de implementacion de los procesos de gestion
FUNCIONES documental en la entidad.
4. Presentar observaciones y oportunidades de mejora frente a la ejecuciéon de los proyectos
formulados en el PINAR.
5. Aprobar los resultados obtenidos de los proyectos.
6. Preparar los reportes e informes de ejecucion de los proyectos del PINAR a el Comité Interno de
Archivo, la Oficina de Control Interno y los entes de control distrital que lo requieran.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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10.4. COMITE INTERNO DE ARCHIVO

El Comité Interno de Archivo de la Entidad asume las responsabilidades de aprobacién de temas
archivisticos en la entidad de acuerdo a las funciones asignadas en la Resoluciéon N° 210 del 2014.
Por lo cual, es el encargado de la aprobaciéon y verificacién del cumplimiento de los proyectos
planeados en el PINAR. En consecuencia, para las actividades dispuestas en el PINAR, este comité
actuara como el ente maximo de la gestién documental en la entidad.

La impresion de este documento se considera “Copia no Controlada”.
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