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Control de Cambios

Version Fecha Descripcion de la Modificacion

Primera versién formulacion de la politica de gestion documental en
cumplimiento con las disposiciones legales.

Se ajusta el alcance y las actividades del proyecto “Centralizacion de archivos
de gestion”

1 20-11-2017

Se ajusta el enfoque del PINAR a la plataforma estratégica vigente el IDIGER.
2 15-05-2019 Se incluye el proyecto de “Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo”

Cambio formato, metodologia, contexto estratégico del sector Plan de
Desarrollo vigencia 2020-2024, contexto estratégico de la Entidad, mision,
visién, objetivos estratégicos, mapa de procesos, planeacion estratégica e
institucional, plan de accion diagnéstico integral de archivo, planes de
mejoramiento auditorias internas y externa, mapa de riesgos, andlisis de
aspectos criticos, evaluaciéon de aspectos criticos, formulacién de planes y
proyectos, control y seguimiento pasa a ser numeral de responsables, lista de
referencias, definiciones, normatividad y cronograma.

La presente version actualiza la informacion de la situacion actual de la entidad,
incluye el Anexo 1 metodologia del PINAR conforme la normatividad
archivistica, por lo que se incorpora la actualizacion de los aspectos criticos
junto con su priorizacion. Partiendo de lo anterior, se formula la vision
4 24-01-2022 estratégica del PINAR y los objetivos de los proyectos establecidos para
desarrollar las actividades en materia de gestion documental.

Designacion de responsables identificados cémo lineas de defensa para el

desarrollo, monitoreo y seguimiento del proyecto.
Estructura de planes institucionales de acuerdo con el Decreto 612 de 2018.

3 13-01-2021

5 17/01/2024 Actualizacién y aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Elaboro Reviso Aprobé

Maria Eugenia Tovar Rojas

Sandra Milena Arévalo Subdirectora Corporafiva Comité Institucional de Gestién y

Confratista Nelson Jairo Rincon Martinez Desempeno.

Jefe Oficina Asesora de Planeaciéon

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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INTRODUCCION

El Instituto de Gestion del Riesgo y Cambio Climatico del IDIGER en desarrollo de sus funciones busca fortalecer
la Gestion Documental de manera estratégica a través de la formulacion de proyectos a corto, mediano y largo
plazo que garanticen la salvaguarda de la informacién a través del tiempo y la articulacion de los instrumentos
archivisticos, facilitando al ciudadano el acceso de la informacion que genera y recibe la entidad en
concordancia con su misién y vision a fin de dar cumplimiento a la Ley de transparencia y las normas
establecidas por el Archivo General de la Nacion —AGN.

Dentro de este contexto, con el fin de aportar a la eficiencia administrativa y el fortalecimiento institucional, se
formul6 el Plan Institucional de Archivos —PINAR para la vigencia 2024-2028, Instrumento Archivistico que
permitira realizar una planeacion estratégica y dar linea de accién para desarrollar los diferentes proyectos
enfocados a corto, mediano y largo plazo, que permitiran la normalizacion la Gestion documental al interior de
la entidad.

1. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos -PINAR se formula para las vigencias 2024 a 2028 fijjando Proyectos los cuales
se encuentran articulados con las necesidades de gestién documental identificadas en los antecedentes,
evaluaciones y el Diagnéstico Integral de Archivos del 2023, en este Instrumento se establecen fases y tiempos
para el desarrollo de cada una de las diferentes actividades a realizar, documento que serd articulado en la
propuesta al plan estratégico institucional en la linea de accion para el proceso de gestion documental para la
vigencia 2024.

1.1. Contexto Estratégico de la Entidad.

El Instituto Distrital de Gestién del Riesgo y Cambio Climatico - IDIGER, es la entidad coordinadora del Sistema
Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico-SDGR-GG, adscrita a la Secretaria Distrital de Ambiente.

Mediante el Acuerdo 546 de 2013 se transforma el Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias
—SDPAE-, en el Sistema Distrital de Gestién de Riesgo y Cambio Climatico —SDGR-CC, se actualizan sus
instancias, se crea el Fondo Distrital para la Gestion de Riesgo y Cambio Climatico “FONDIGER” y se dictan
otras disposiciones.

La transformacion del FOPAE al IDIGER reglamenta los aspectos bésicos del funcionamiento de la entidad y
articula en un dnico sistema la gestion de riesgos y el cambio climético, haciendo énfasis en la prevencién,
buscando tanto reducir los riesgos existentes y evitar la generacion de nuevos riesgos, como disminuir la
vulnerabilidad e incrementar la resiliencia del Distrito Capital frente al cambio Climético.

Mediante Decreto 173 de 2014 establece su naturaleza, funciones y 6rganos de direccion y administracion del
IDIGER con el fin de que cumplan las funciones asignadas mediante Acuerdo Distrital 546 de 2013 y con
Acuerdo 07 de 2016 se modifica la estructura organizacional y las funciones de las dependencias del Instituto
Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climético.

Ahora bien, con Acuerdo 09 de 2022 se modifica la estructura organizacional, creando la Oficina de Control
Disciplinario Interno, suprimiendo la Oficina Asesora Juridica, creando la Oficina Juridica, suprimiendo funciones
y cambiando la denominacion de la Subdireccion Corporativa y de Asuntos Disciplinarios.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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Dentro de este contexto, el IDIGER a fin de dar cumplimiento a las acciones y politicas de la administracion
distrital, definidos en el plan de desarrollo distrital, el cual, de acuerdo con el periodo electoral, se renueva y
ajusta a la vision estratégica de la Alcaldia Mayor de Bogota con el Plan de Desarrollo Un Contrato Social y
Ambiental para la Bogota del Siglo XXI 2020-2024 se orienta la gestion institucional de la entidad.

En este plan se formulan los pilares, ejes transversales y estrategias para propiciar el disefio y adopcién 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 alineacion 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 analisis de los pilares, ejes transversales y estrategias aprobadas
en el Plan de Desarrollo de acuerdo con los cinco Ejes de Transformacion del Plan Nacional de Desarrollo en
el numeral 2 Seguridad Humana y justicia Social y dentro del Plan Distrital 2020-2024 se establece Un nuevo
Contrato Social y ambiental para Bogota del siglo XXI, fueron identificados los siguientes aspectos a nivel
sectorial que ademas de ser atendidos por el IDIGER en la formulacién de su plataforma estratégica, orientan,
justifican la formulacién y ejecucion de los proyectos de gestion documental descritos en este documento:

Capitulo |
Quinto - Construir Programa 51
Bogota - Region con e
gobierno abierto, GeSt:f.m publica - Gesti6n publica
_ transparente y eficiente efectiva y eficiente para
ciudadania consciente brindar un mejor
servicio para todos
-Participacién
ciudadana
- Fortalecimiento
institucional
Mision

El IDIGER emprende acciones y genera lineamientos para la gestion del riesgo de desastres y la adaptacion
al cambio climético, en el marco de la coordinacion del SDGR-CC en el Distrito Capital, con el fin de proteger
a las personas en situacion de riesgo y lograr el desarrollo sostenible de Bogota D.C

Vision

En el 2030 el Distrito contar4 con mejores capacidades para gestionar el riesgo de desastres y los efectos
del cambio climatico, mediante la intervencion del territorio y coordinacion efectiva del SDGR-CC por parte
del IDIGER, para la construccion de una ciudad resiliente.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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Objetivos Estratégicos

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

1. Coordinar alos actores del SDGRCC con lineamientos, mecanismos, instrumentos y espacios de
participacion, para fortalecer el conocimiento y la reduccion del riesgo, el manejo de emergencias
y desastres, asi como las medidas de adaptacién al cambio climatico en el Distrito Capital.

2. Fortalecer y promover el conocimiento del riesgo de desastres y efectos del cambio climatico para
la toma de decisiones frente a las medidas de reduccién, manejo y adaptacion en el Distrito de
Capital.

3. Modernizar el sistema de Informacion de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico con enfoque de
escenarios

4. Fortalecer la identificacion y ejecucién de acciones de reduccion del riesgo al igual que las
medidas de adaptacion al cambio climético en Bogota D.C.

5. Fortalecer el manejo de emergencias, calamidades y/o desastres en el marco del SDGR — CC en
Bogota D.C.

6. Implementar la estrategia del servicio a la ciudadania y a los grupos de interés del IDIGER,
brindando soluciones integrales para el acceso a la informacién y mejora en la prestacion de los
servicios, procurando calidad, calidez y oportunidad en armonia con los principios de
transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion.

7. Fortalecer los procesos estratégicos, de apoyo y evaluacién mediante la implementacién de
lineamientos que soporten la gestion misional en cumplimiento de los objetivos institucionales en
el marco de la mejora continua.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) con la formulacién de los proyectos pretende contribuir
directamente al cumplimiento de los objetivos estratégicos descritos en los numerales 6 y 7 implementar
estrategias del servicio a la ciudadania, acceso a la informacién, principios de transparencia y
fortalecimientos de los procesos de apoyo.

Mapa de procesos

INFORMACION Y LAS

DIRECCIONAMIENTO
COMUNICACIONES

ESTRATEGICO

TECNOLOGIAS DE LA)

+ cesmonauRinica ¥ ST
i L =S

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climdtico — IDIGER.
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2. Importanciay beneficios del Plan Institucional de Archivos — PINAR

Alinear la planeacién estratégica de la gestion documental con los objetivos de la entidad por medio de la
formulacion de Proyectos con objetivos y actividades medibles en el corto, mediano y largo plazo con el fin de
contribuir al fortalecimiento institucional.

2.1. Beneficios

* Instrumento Archivistico que da cumplimiento a lo reglamentado por el Archivo General de la
Nacién —AGN.

* Fortalece lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién frente al ciudadano.
* Normaliza la Gestién Documental en la entidad.

» Contribuye a mejorar la calificacion de desempefio institucional al estar alineado con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y en el avance de la gestion — FURAG.

3. Metodologia para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos —PINAR.
3.1. Identificacion de la situacion Actual.

Mediante Acuerdo No. 07 de 2016 "Por medio del cual se modifica la estructura organizacional y las
funciones de las dependencias del Instituto Distrital de Gestion del Riesgo y Cambio Climatico —IDIGER
modifica la estructura organizacional y las funciones.” y Acuerdo N°. 09 de 2022 “Por medio del cual
se modifica la estructura organizacional del Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico
— IDIGER vy se dictan otras disposiciones”

1. Consejo Directivo

2. Direccion General

2.1. Oficina Asesora de Planeacion

2.2. Oficina Juridica

2.3. Oficina de Control Interno

2.4. Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
2.5. Oficina de Control Disciplinario Interno

3. Subdireccién de Andlisis de Riesgos y Efectos de Cambio Climético
4. Subdireccion para la Reduccion del Riesgos y Adaptacion al Cambio Climético
5. Subdireccién de Resiliencia y Coordinacion de Emergencias

6. Subdireccién Corporativa.

Con base en lo anterior, en el articulo 10° del Acuerdo 07 de 2016, se menciona la Subdireccion
Corporativa y Asuntos Disciplinarios en su numeral 6° sefiala “Dirigir los planes y programas de
gestion documental y correspondencia, custodiar, manejar y conservar el archivo de la entidad,
de conformidad con las disposiciones legales vigentes”.

La gestion documental en el IDIGER siendo un proceso de apoyo en cabeza de la Subdireccion
Corporativa, ha procurado por la estandarizacion y mejora de sus procesos, con el propésito de brindar
servicios y herramientas pertinentes a las necesidades de la entidad. En consecuencia, para orientar
las actividades destinadas al cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas, se ha identificado
claramente la situacion actual de la gestion documental en el IDIGER. Para esto, se ha tenido en cuenta
los hallazgos establecidos en el diagndstico integral de Archivos -DIAR, el resultado de los procesos

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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de auditoria interna y externa, los reportes e informes a entidades de control donde se manifiesta la
situacion actual de la gestion documental.

La recopilacion, identificacion y andlisis de los documentos que evidencian el estado actual de la
gestion documental, ha permitido el disefio de estrategias para cumplir los requisitos legales exigidos
en materia archivistica y satisfacer las necesidades de informacién de los diferentes procesos de 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 que a
continuacioén se presentan.

A fin de dar cumplimiento las funciones enmarcadas en el Acuerdo arriba sefialado, el IDIGER elaboré
el Diagndstico Integral de Archivos —DIAR en la vigencia 2023 identificando aspectos a fortalecer dentro
del proceso de gestion documental que impacta considerablemente el flujo de la informacion y la
documentacion frente a la memoria Institucional.

3.1.1 Diagnostico Integral de Archivos - DIAR

Este instrumento archivistico fue elaborado por el proceso de Gestién Documental durante la vigencia
2023 y socializado mediante Comité Institucional de Gestion y Desempefio el 16 de junio de 2023,
donde teniendo en cuenta las disposiciones metodolégicas, legales y técnicas del Archivo General de
la Nacién y el Archivo de Bogota se 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 clasificacion, las disposiciones legales en materia archivistica
en el pais.

3.1.2. Resultados de Autoevaluaciones, Autodiagndsticos, antecedentes, recoleccién de
Informacion del PINAR.

Con el propdsito 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 Informacion Publica
Nacional”, se ha implementado para el periodo 2021 al 2025 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 Gestion Documental.

Dentro de este contexto, es preciso sefialar que teniendo en cuenta los resultados reflejados en las
diferentes herramientas archivisticas y los informes presentados por la Direccion Distrital Archivo de
Bogotéa frente al cumplimiento de la normativa archivistica en el IDIGER arrojaron la necesidad de
actualizar los Instrumentos Archivisticos, procesos y procedimientos, derivando de ello, acciones para
ser incluidas dentro de las actividades que componen los planes y proyectos del PINAR para la vigencia
2024-2028.

Asi mismo esta nueva version del Plan Institucional de Archivos (PINAR) permitira a la entidad poder
disefiar, implementar, ejecutar, controlar y mejorar los procesos de Gestion Documental para la
administracion de la informacion del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climético -
IDIGER de forma eficiente y brindar un apoyo estratégico al cumplimiento no solo 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 identificacion, andlisis y priorizacién de aspectos criticos a subsanar en la entidad en materia de
Gestion Documental. Esta identificacion se realizara a partir de la formulacion de cinco (5) ejes que

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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marcaran la hoja de ruta para la formulacion del contexto estratégico, herramientas de seguimiento y
control a las actividades formuladas dentro de este documento.

Posteriormente, se formularan 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 formulacion de metas, objetivos, responsabilidades, actividades e
indicadores; los cuales, estaran formulados a corto, mediano y largo plazo.

Por Ultimo, se presentaran los instrumentos, metodologias de control y seguimiento a la ejecucion de
proyectos. Estas actividades de control y seguimiento serviran 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.

3.2. Identificacion de Aspectos Criticos

Para la identificacién 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 permitirda una adecuada valoracién y priorizacién de los aspectos criticos.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

N° ASPECTO RIESGO
Se requiere actualizar el Ejecuciéon de objetivos sin la planeacion en el tiempo y sin la identificacion de
Programa de Gestion prioridades.
Documental — PGD, Plan . - o - - .
. Institucional de Archivos Cambio en la Administracién DIStI’It«'_i! y de las politicas, lo que dificulta la continuidad
PINAR, articulado con las | €N el desarrollo del proceso de gestion documental.
necesidades reflejadas en el
Dlagnc')s_uco Integral de Falta de seguimiento en los objetivos establecidos a corto, mediano y largo plazo.
Archivos — DIAR.
Se requiere ajuste ?,'as Inconsistencias en la convalidacion de las Tablas de Retencién Documental.
2 Tablas de Retencion
Documental N TRDy TVD Dificultad en la organizacién de los Archivos de gestion de las dependencias.
convalidadas.
Articulacion del Programa de Gestién Documental con el DIAR
Actualizacion de los Desactualizacién de Instrumentos Archivisticos como el PINAR, PGD.
3 Instrumentos Archivisticos
PGD, Programas Implementacion de los Programas Especificos del Programa de Gestién Documental-
Especificos. PGD.
Actualizacién de las actividades de los Programas especificos
Ajustar el FUID de manera | carencia de identificacion documental en el FUID frente a las fechas de produccion de
tal que refleje los fondos | |05 Fondos Documentales.
4 documentales del OPES,
UPES, DPAE Y FOPAE € | pificultad en recuperar la informacion para su consulta.
IDIGER.
Falta la elaboracion e Inadecuado almacenamiento de documentos producidos en los diferentes sistemas de
implementacién de informacién.
5 Instrumentos Archivisticos - - -
(Banco Terminolégico de Faltg infraestructura ade(;uada que garantice la conservacion de los documentos de
series y subseries, Tablas de | archivo a lo largo de su ciclo de vida.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Ne° ASPECTO RIESGO
control de acceso, Modelo
g: L%qclﬂzf;gsg;;?éerﬁggz Carencia de Instrumentos Archivisticos que permitan la normalizacion de la Gestion
: Documental en un 100%
de archivo, Esquema de
metadatos).
Actualizacion de los
6 instrumentos de laley 1712 | Acceso y divulgacién no autorizada de la informacion.
de 2014.
Identificacion errénea de la
2 documentacion en los Falta de control en los documentos generados por las dependencias de la entidad, lo
diferentes fondos que conlleva a pérdida de la informacion.
acumulados.
Es necesario revisar las TVD
convalidadas contra el
inventario de los fondos
documentales y los actos
8 pe??orgglgérﬁg\rﬁ;’op?;zagaﬁn Inventarios Documentales identi_ficados de manera inadecuada, lo que dificulta
U establecer documentales de los diferentes fondos.
de determinar si este
instrumento es el pertinente
para iniciar un plan de
trabajo de intervencion de
los FDA.
) S Perdida de informacion electrénica y digital
Se requiere la adquisicién e
implementacién de un
Sistema de Gestion de Inadecuada conformacion de Expedientes
Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) que | yso de tecnologia obsoleta para soportar el proceso de gestién documental.
permita controlar el ciclo vital
de los documentos y cumpla | Ausencia de trazabilidad de la informacién en el médulo CORDIS.
con la normatividad
9 archivistica. No existe la interoperabilidad de los sistemas de informacion en los que se producen
los documentos electronicos.
Ausencia de lineamientos Proceso_s: y procedimientos desactualizados de acuerdo con la operacion del proceso
10 para la normalizacion de | de Gestion Documental.
procesos, procedimientos y
formatos de la entidad. Formatos obsoletos que no cumplen con los requisitos de la operatividad.
Desc;c;)r:gglizé%nr:%g Tzl;a de Falt_a forta!ec_er las Eoliticas _C!e Seguridad de la Informacion; con el fin de evitar
lineamientos del proceso de posibles pérdidas de informacion.
1 gestion documental por parte
de los funcionarios y Falta desarrollar sensibilizaciones en temas especificos de gestion documental, entre
contratistas debido a la los que se encuentran el PINAR, el PGD, SIC, SGDEA, Transferencias Documentales,
rotacion de personal en las | entre otros.
areas.
Soporte funcional y Obsolescencia tecnolégica y de los soportes que contienen la informacion electronica,
tecnologico de la actual | |g que dificulta el acceso a ésta y la toma de decisiones.
12 herramienta de radicacion

(CORDIS) con miras a
garantizar los requerimientos
normativos.

Carencia de herramientas informaéticas para la digitalizacion de documentos internos
en el CORDIS.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Ne° ASPECTO RIESGO
Se requiere dar con'glpwdad Deterioro y pérdida de documentos.
a la implementacion y
aprobacion del Sistema
13 I(nsttlecg)rz(io Sr? Ig%g?gg{:;'gg Desconocimiento de responsabilidades y obligaciones frente a la conservacion de
9 - documentos de acuerdo con lo normativo.
en la normatividad
archivistica.
Es necesario establecer de | Carencia de lineamientos que permitan contribuir con la reduccion del Cero Papel.
manera conjunta las — - ) »
14 | estrategias para contribuir en | Incumplimiento en el marco normativo que rige la gestion documental.
la reduccion de consumo de — - )
papel en la Entidad. Falta de seguimiento al cumplimiento de la estrategia del Cero Papel.
Fraccionamiento de expedientes por el desarrollo de los mismos tramites en las
dependencias que intervienen, lo que produce la desarticulacién de los documentos
de archivo.
Falta de seguimiento y control del proceso de gestion documental en las
Carencia de organizacion dependencias, lo que conlleva a que los colaboradores no apliquen el procedimiento
técnica archivistica a los para conformacién de los expedientes de archivo de acuerdo con las TRD.
15 ggc;rz\(ra;t]?:oaérgéc:sr}[%dnos Fortalecer la conformacién de expedientes que reflejen las series y subseries de las
Central y dependencias, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental.
Pérdida de documentos de archivos por las malas practicas de gestion documental en
las dependencias.
Acumulacion de documentos sin clasificar, lo que dificulta la consulta y acceso a los
documentos.
3.3. Priorizacién de los Aspectos Criticos y Ejes articuladores
Mas adelante, se realiza el andlisis de aspectos criticos contra cada uno de los ejes articuladores
establecidos en el Plan Institucional de Archivos PINAR emitido por el Archivo General de la Nacién y
frente a estos se obtiene un impacto el cual determinard la hoja de ruta de trabajo a corto, mediano y
largo plazo. Resultado de este andlisis y de las diferentes actividades que se realizan desde el proceso
de gestion documental se obtiene lo siguiente:
EJES ARTICULADORES
perEcTUelTley ADMINISTRACION ACCESOA LA PRESSE\(QCION TECﬁSOPLEOC(;rIOCSOSY FORTALECIMIENTO Y ToTL
DE ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION DE SEGURIDAD ARTICULACION
Se requiere actualizar el
Programa de Gestion
Documental - PGD, Plan
Institucional de Archivos PINAR, 5 7 4 10 7 33
articulado con las necesidades
reflejadas en el Diagndstico
Integral de Archivos — DIAR.
Se requiere ajuste a las Tablas de
Retencién Documental - TRD y 8 8 8 8 9 41
TVD convalidadas.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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ASPECTO CRITICO

EJES ARTICULADORES

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

PRESERVACION
DE LA
INFORMACION

ACCESOA LA
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

TOTAL

Actualizacion de los Instrumentos
Archivisticos PGD, Programas
Especificos.

28

Ajustar el FUID de manera tal que
refleje los fondos documentales
del OPES, UPES, DPAE Y
FOPAE e IDIGER.

27

Falta la elaboracion e
implementacion de Instrumentos
Archivisticos (Banco
Terminolégico de series vy
subseries, Tablas de control de
acceso, Modelo de requisitos
para la gestion de documentos
electrénicos de archivo, Esquema
de metadatos).

10

36

Actualizacion de los instrumentos
de laley 1712 de 2014.

28

Identificacién errénea de la
documentacién en los diferentes
fondos acumulados.

32

Es necesario revisar las TVD
convalidas contra el inventario de
los fondos documentales y los
actos administrativos por cada
periodo de tiempo, con el fin de
determinar si este instrumento es
el pertinente para iniciar un plan
de trabajo de intervencion de los
FDA.

10

33

Se requiere la adquisicion e
implementacién de un Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA)
gue permita controlar el ciclo vital
de los documentos y cumpla con
la normatividad archivistica.

10

10

10

46

Ausencia de lineamientos para la
normalizacion de  procesos,
procedimientos y formatos de la
entidad.

36

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd

publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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ASPECTO CRITICO

EJES ARTICULADORES

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

ACCESOA LA
INFORMACION

PRESERVACION
DE LA
INFORMACION

TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD

REIPECTED FORTALECIMIENTO Y

ARTICULACION

TOTAL

Desconocimiento y falta de
apropiacion de los lineamientos
del proceso de gestion
documental por parte de los
funcionarios y contratistas debido
a la rotacion de personal en las
areas.

26

Soporte funcional y tecnolégico
de la actual herramienta de
radicacion (CORDIS) con miras a
garantizar los requerimientos
normativos.

32

Se requiere dar continuidad a la
implementacion y aprobacion del
Sistema integrado de
Conservacion (SIC) segin lo
establecido en la normatividad
archivistica.

34

Es necesario establecer de
manera conjunta las estrategias
para contribuir en la reduccién de
consumo de papel en la Entidad.

32

Carencia de organizacién técnica
archivistica a los documentos
almacenados en el Archivo de
Gestién y Central.

27

TOTAL

106

86

93

108 98

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

108

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

106

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

98

PRESERVACION DE LA INFORMACION

93

ACCESO A LA INFORMACION

86

En el Anexo No. 1 Matriz del PINAR se encuentra los criterios de evaluacion de la Identificacion de los Aspectos
Criticos, Priorizacion, Sumatoria y Objetivos del PINAR.

3.4. Formulacioén de la Visién Estratégica del Plan Institucional de Archivos -PINAR

El Instituto de Gestién de Riesgo y Cambio Climético - IDIGER, se orientard en la administracion
efectiva de sus archivos a través de la aplicaciéon de los Instrumentos, herramientas, procesos y
procedimientos archivisticos, encaminados a fortalecer las politicas en Gestion Documental de la

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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entidad y la planeacion estratégica establecida desde el mapa de procesos. Esto con el fin de formular
un SGDEA acorde a las necesidades del IDIGER, aplicacion de Tablas de Retencion Documental y
demas instrumentos que garanticen la preservacion de la informacion

3.5. Objetivos del PINAR

e Implementar el Sistema de Gestién de Documentos electronicos —SGDEA en el IDIGER,
como estrategia salvaguardar la memoria Institucional de la entidad.

e Elaborar, implementar y aprobar los documentos de la planeacion estratégica de la gestion
documental en cumplimiento de la normatividad archivistica para los periodos 2024-2028.

e Garantizar que la informacién se encuentre disponible para el ciudadano.

e Garantizar la consecucion de los Proyectos del PINAR con la asignacion del presupuesto, el

recurso humano y tecnoldgico.

3.5.1.

Objetivos por Proyecto

Con base en los aspectos criticos y ejes articuladores, tenemos como resultado la formulaciéon de los

siguientes objetivos del PINAR:

ASPECTO CRITICO

OBJETIVOS

1. Se requiere la adquisicion e implementacion de
un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) que permita
controlar el ciclo vital de los documentos y cumpla
con la normatividad archivistica.

Adquirir un Sistema de gestion de documentos electronicos de
archivo - SGDEA a fin de que los documentos se almacenen y
gestionen en un sistema que garantice la autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad y preservacion, asi como asegurar el valor
probatorio de los documentos durante el ciclo de vida del
documento.

2. Se requiere ajuste a las Tablas de Retencién
Documental - TRD y TVD convalidadas.

Elaborar y reformular los instrumentos archivisticos, asi como
fortalecer estratégica y operativamente la gestién archivistica del
IDIGER a través de proyectos a corto, mediano y largo plazo.

3. Falta la elaboracion e implementacion de
Instrumentos Archivisticos (Banco Terminoldgico
de series y subseries, Tablas de control de acceso,
Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos de archivo, Esquema de
metadatos).

Elaborar y reformular los instrumentos archivisticos, asi como
fortalecer estratégica y operativamente la gestién archivistica del
IDIGER a través de proyectos a corto, mediano y largo plazo,

4. Ausencia de lineamientos para la normalizacion
de procesos, procedimientos, formatos vy
documentos propios de la gestion documental de la
entidad.

Elaborar y actualizar los procedimientos, instructivos, manuales,
instrumentos 'y herramientas archivisticas, para fortalecer
estratégicamente y operativamente la gestion archivistica del
IDIGER a través de proyectos a corto, mediano y largo plazo.

5. Se requiere dar continuidad a la implementacion
y aprobacion del Sistema integrado de
Conservacion (SIC) segun lo establecido en la
normatividad archivistica.

Disefiar e implementar estrategias que garanticen la conservacion y
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 todas las etapas de su ciclo vital.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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ASPECTO CRITICO

OBJETIVOS

6. Se requiere actualizar el Programa de Gestién
Documental — PGD, Plan Institucional de Archivos
PINAR, articulado con las necesidades reflejadas
en el Diagnostico Integral de Archivos — DIAR.

Elaborar y reformular los instrumentos archivisticos, asi como
fortalecer estratégicamente y operativamente la gestion archivistica
del IDIGER a través de proyectos a corto, mediano y largo plazo,

7. Es necesario revisar las TVD convalidadas
contra el inventario de los fondos documentales y
los actos administrativos por cada periodo de
tiempo, con el fin de determinar si este instrumento
es el pertinente para iniciar un plan de trabajo de
intervencion de los FDA.

Elaborar y reformular los instrumentos archivisticos, asi como
fortalecer estratégicamente y operativamente la gestién archivistica
del IDIGER a través de proyectos a corto, mediano y largo plazo,

8, Soporte funcional y tecnologico de la actual
herramienta de radicacién (CORDIS) con miras a
garantizar los requerimientos normativos.

Adquirir un Sistema de gestion de documentos electronicos de
archivo -SGDEA a fin de que los documentos se almacenen y
gestionen en un sistema que garantice la autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad y preservacion, asi como asegurar el valor
probatorio de los documentos durante todo su ciclo de vida.

9, Ildentificacion errénea de la documentaciéon en
los diferentes fondos acumulados.

Realizar el ajuste del Inventario Gnico Documental en formato FUID,
con el fin de establecer de manera asertiva los documentos que
conforman los Archivos de Gestion y los diferentes fondos
acumulados del Archivo Central, asi como dar cumplimiento a los
Planes de Transferencias documentales.

10. Es necesario establecer de manera conjuntalas
estrategias para contribuir en la reduccion de
consumo de papel en la Entidad.

Fortalecer la conformacion de los expedientes hibridos y/o
electrénicos para contribuir a la reduccién del Cero Papel.

11. Actualizacién de los Instrumentos Archivisticos
PGD, Programas Especificos.

Elaborar y reformular los instrumentos archivisticos, asi como
fortalecer estratégica y operativamente la gestién archivistica del
IDIGER a través de proyectos a corto, mediano y largo plazo.

12. Actualizacion de los instrumentos de laley 1712
de 2014.

Elaborar y reformular los instrumentos archivisticos, asi como
fortalecer estratégica y operativamente la gestién archivistica del
IDIGER a través de proyectos a corto, mediano y largo plazo.

13. Carencia de organizacion técnica archivistica a
los documentos almacenados en el Archivo de
Gestion y Central.

Organizar los archivos de Gestion y el Archivo Central, de acuerdo
con los criterios de clasificacion, ordenacion, descripcién y
disposicion final dispuestos en los instrumentos archivisticos y en la
normatividad vigente.

14. Ajustar el FUID de manera tal que refleje los
fondos documentales del OPES, UPES, DPAE Y
FOPAE e IDIGER.

Realizar el ajuste del Inventario inico Documental en formato FUID,
con el fin de establecer de manera asertiva los documentos que
conforman los Archivos de Gestiébn y los diferentes fondos
acumulados del Archivo Central.

15. Desconocimiento y falta de apropiaciéon de los
lineamientos del proceso de gestion documental
por parte de los funcionarios y contratistas debido
a la rotacion de personal en las areas.

Sensibilizar a los colaboradores del Instituto Distrital de Gestion del
Riesgo - IDIGER con los temas relacionados con la Gestion
Documental a fin de garantizar la apropiacion de conocimientos.

3.6. Formulacién de Proyectos del PINAR

Una vez definidos los objetivos se formularon los proyectos encaminados a dar solucion a cada aspecto
critico identificado. A continuacion, se describen los cincos (5) proyectos especificos junto con las fases

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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IDIGER

que los integra y las actividades a implementar posteriormente, se encuentra el objetivo y alcance por
proyecto con lo que se orientan las actividades a ejecutar, estas pueden visualizarse en el anexo 1 “Matriz
del PINAR”.

PROYECTOS Y FASES

ADQUISICION E IMPLEMENTACION - SGDEA
FASE: Estrategia del Cero Papel

ELABORACION ¥/O ACTUALIZACION DE
IMSTRUMENTOS ¥ HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS.
FASE-Actualizacion de las TRD 2022 en adelante.
Actualizacign de las TVD

Actualizacién de los procedimientos y formatos.

IMPLEMENTACION DEL PGD ¥y SIC

FASE: Implementacion del Programa de Gestign
Documental, Plan de Conservacion Documental y Plan
de Preservacion Digital a largo plazo.

AJUSTE AL FORMATO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

FASE: Ajuste al Inventarie Documental
Plan de Transferencias Documentales

ORGANIZACION TECHICA DE LOS DOCUMENTOS QUE
COMFORMAM EL ARCHIVO DE GESTION ¥ FONDOS
ACUMULADOS.

FASE : Organizacion Archivos de gestion, fondos
Acumuladaos y Sensibilizacion de Gestign Documental.

e Proyecto 1. Proyecto de adquisicién e implementacidén de un Sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo SGDEA.

Objetivos

Adquirir e implementar un Sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo -SGDEA a fin
de que los documentos se produzcan almacenen y gestionen en un sistema que garantice la
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y preservacion a largo plazo asi como asegurar el
valor probatorio de los documentos durante todo su ciclo de vida.

Alcance

Incluye la necesidad de automatizar tramites y garantizar el cumplimiento de requisitos técnicos
funcionales y no funcionales que debe cumplir un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA con el fin de gestionar y almacenar documentos que aseguren el valor probatorio y la
preservacion de la documentacion a largo plazo.

e Proyecto 2. Proyecto de elaboracion y/o actualizacién de los Instrumentos y herramientas
archivisticas de la entidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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Objetivos
Elaborar y reformular los instrumentos archivisticos, asi como fortalecer estratégica y operativamente
la gestion archivistica del IDIGER a través de proyectos a corto, mediano y largo plazo.

Alcance

Incluye la elaboracion y/o actualizacion de los instrumentos y herramientas Archivisticas establecidos
en el Decreto 1080 de 2015 como el Banco terminolégico de series y subseries documentales, Tablas
de Control de Acceso, Tablas de Valoracion Documental, Esquema de metadatos, Programas
Especificos.

e Proyecto 3. Proyecto de Implementacion del Programa de Gestion Documental PGD y el Sistema
Integrado de Conservacion SIC

Objetivos

Disefiar e implementar estrategias que garanticen la conservacién y 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 todas las etapas
de su ciclo vital.

Alcance

Incluye la implementacion y ejecucion de los programas que conforman el Plan de Conservacion
Documental y los documentos contenidos en soportes documentales analogos y electronicos
generados y recibidos por la entidad.

e Proyecto 4. Proyecto de ajuste del Formato Unico de inventario documental - FUID del Archivo de
Gestion y Archivo Central.

Objetivos

Realizar el ajuste del Inventario tnico Documental en formato FUID, con el fin de establecer de manera
asertiva los documentos que conforman los Archivos de Gestién y los diferentes fondos acumulados
del Archivo Central, asi como dar cumplimiento a los Planes de Transferencias documentales.

Alcance

Inicia con el diligenciamiento del formato FUID con la actualizacion del asunto y fechas extremas del
cada uno de los expedientes documentales que conforman el Archivo de Gestion y los fondos
acumulados del IDIGER.

e Proyecto 5. Proyecto de Organizacidn técnica archivistica de los archivos de gestiéon y los fondos
documentales acumulados.

Objetivos

Organizar los archivos de Gestion y el Archivo Central, de acuerdo con los criterios de clasificacion,
ordenacion, descripcion y disposicion final dispuestos en los instrumentos archivisticos y en la
normatividad vigente.

Alcance

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
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Incluye la organizacion, clasificacion y ordenaciéon de los expedientes que conforman los fondos
acumulados de acuerdo con la implementacion de las Tablas de Valoraciéon Documental de FOPAE,
UPES, OPES DPAE e IDIGER hasta su disposicion final.

3.7. Mapa de Ruta

3.8. Herramienta de Seguimiento y Control

No. ST MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

PROYECTO / TIEMPO PLAZO LIDER

Proyecto 2024 2025 2026 2027 2028

P1 - Proyecto de
adquisicion e
implementacion de un
Sistema de gestion de
documentos electrénicos
de archivo SGDEA.
P2 - Proyecto de
elaboracion y/o
actualizacion de los
P2 Instrumentos y
herramientas

P1

S Subdirect
archivisticas de la ora
entidad. .
P3 - Proyecto de Co\r/p;o/ratl
Implementacion d_gl Profesion
Programa de Gestion
P3 ; ales
Documental y el Sistema grupo
Integrado de Gestion
Conservacion SIC
— Documen
P4- Proyecto de ajuste tal
del Formato Unico de
P4 inventario documental -
FUID del Archivo de
Gestion y Archivo
Central.
P5 - Proyecto de
Organizacion técnica
P5 archivistica de los

archivos de gestion y
fondos documentales
acumulados.

La herramienta de Seguimiento y Control se encuentra plasmada en el Excel denominado Matriz del PINAR

4., RESPONSABLES DEL SEGUIMIENTO AL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR).

El seguimiento se realizara por parte de la Oficina Asesora de Planeacién y la Oficina de Control Interno para
el debido cumplimiento y desarrollo de cada uno de los proyectos que se encuentran identificados en el Plan
Institucional de Archivos-PINAR.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.



5. ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR).

Proyecto Inversion 7558 - Fortalecimiento y modernizacion de la gestion institucional del IDIGER en Bogota.

Metas para el Proyecto 7558

Meta Proyecto Magnitud
6. Gestionar el 100 % de las acciones
encaminadas al mejoramiento del Modelo 100%
Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG en
la entidad.

El presupuesto se designara de acuerdo con el rubro o linea presupuestal aprobado en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia correspondiente.

PROYECTO DE INVERSION META PROYECTO VALOR TOTAL RECURSOS DETALLE FEIE:-(EAI‘ODE TEFIEI\;:IRQ(?I%N

7558- FORTALECIMIENTO Y | 6. Gestionar el 100% de las acciones ?:rr:(')cr:gls(%e
MODERNIZACION DE LA | encaminadas al mejoramiento del - . .
GESTION INSTITUCIONAL DEL | Modelo Integrado de Planeacion y $241.836.000 | Inversion fég;?cs(l)onile& 1 Enero 2024 Diciembre 2024
IDIGER EN BOGOTA Gestién-MIPG en la entidad. Apoyo) y

Articulos n.c.p. de
7558- FORTALECIMIENTO Y | 6. Gestionar el 100% de las acciones pulpa de papel o
MODERNIZACION DE LA | encaminadas al mejoramiento del L cartén . .
GESTION INSTITUCIONAL DEL | Modelo Integrado de Planeacion y $30.000.000 | Inversi6n Suministro de Abril 2024 Julio 2024
IDIGER EN BOGOTA Gestién-MIPG en la entidad. Insumos de cajas

y carpetas

Articulos n.c.p. de
7558- FORTALECIMIENTO Y | 6. Gestionar el 100% de las acciones pulpa de papel o
MODERNIZACION DE LA | encaminadas al mejoramiento del - carton . .
GESTION INSTITUCIONAL DEL | Modelo Integrado de Planeacién y $25.000.000 | Inversi6n Suministro de Abril 2024 Julio 2024
IDIGER EN BOGOTA Gestién-MIPG en la entidad. Insumos de cajas

y carpetas
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RECURSOS

DETALLE

'Servicios locales

FECHA DE
INICIO

FECHA DE
TERMINACION

GESTION INSTITUCIONAL DEL
IDIGER EN BOGOTA

Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion-MIPG en la entidad.

GESTION INSTITUCIONAL DEL | Modelo Integrado de Planeacién y Inversion g:cﬁi';sla‘e”a Bnero 2024 | Diciembre 2024
IDIGER EN BOGOTA Gestiéon-MIPG en la entidad.

7558- FORTALECIMIENTO Y | 6. Gestionar el 100% de las acciones Servicios de

MODERNIZACION DE LA [ encaminadas al mejoramiento del . . Gestién .

GESTION INSTITUCIONAL DEL | Modelo Integrado de Planeacion y $130.000.000 | Funcionamiento | o menta - Enero 2024 | Diciembre 2024
IDIGER EN BOGOTA Gestion-MIPG en la entidad. Mensajeria

7558- FORTALECIMIENTO Y | 6. Gestionar el 100% de las acciones Servicios de

MODERNIZACION DE LA | encaminadas al mejoramiento del - . . .

GESTION INSTITUCIONAL DEL | Modelo Integrado de Planeacion y $5.000.000 | Inversion 2)‘(’;?;3%‘23’;% Marzo 2024 | Septiembre 2024
IDIGER EN BOGOTA Gestion-MIPG en la entidad.

7558- FORTALECIMIENTO Y | 6. Gestionar el 100% de las acciones

MODERNIZACION DE LA | encaminadas al mejoramiento del - . .

GESTION INSTITUCIONAL DEL | Modelo Integrado de Planeacion y $ 310.000.000 | Inversién Custodia Marzo 2024 Diciembre 2024
IDIGER EN BOGOTA Gestion-MIPG en la entidad.

7558- FORTALECIMIENTO Y | 6. Gestionar el 100% de las acciones

MODERNIZACION = DE = LA |encaminadas al mejoramiento del| g 304 000,000 | Inversion SGDEA Enero 2021 | Diciembre 2024

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de

Riesgos y Cambio Climdatico - IDIGER.
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FECHA DE FECHA DE

PROYECTO DE INVERSION META PROYECTO VALOR TOTAL RECURSOS DETALLE INICIO TERMINACION

6. Gestionar el 100% de las acciones
encaminadas al mejoramiento del
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion-MIPG en la entidad.

7558- FORTALECIMIENTO Y
MODERNIZACION DE LA
GESTION INSTITUCIONAL DEL
IDIGER EN BOGOTA

Servicios de
gestion
documental

$ 270.000.000 | Inversion Febrero 2024 | Diciembre 2024

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdatico - IDIGER.



DEFINICIONES

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

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion administrativa, la
informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

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

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los organismos
del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

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

Archivo General de la Nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la difusion del acervo
documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depédsito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

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

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

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion y de los Consejos
Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no
de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas la
eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion documental la evaluacion de las
tablas de retencién y tablas de valoracion documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por el Archivo
General de la Nacion como instancias asesoras para la normalizacion y el desarrollo de los procesos
archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de
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organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento
en que se adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido
por el Archivo General de la Nacion.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacién preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico
y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad.

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

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

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

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado. Diplomatica documental:
Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los documentos conforme a las reglas
formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y
determinar su valor como fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.

Distribucidon de documentos: Actividades tendientes para garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

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

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que
no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

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

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion
o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

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

Foliar: Accidn de numerar hojas.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente vigentes,
gue se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ninguln criterio de organizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse debido al cese
definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

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

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcién
de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con
los de otras.

Produccién documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un
ndamero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora
de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento
gue establezca la ley.

Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe
realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

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

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental
y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran
el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
etapa del ciclo vital.

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

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

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

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida
para préstamo, consulta, conservacion, reproduccidon o reubicacién y que puede contener notas de
referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al
historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoraciéon documental vigentes.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros
de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histdrico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por
ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccién de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comuny que sirven de testimonio ante la ley. Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos
documentos que, por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

7. PLAN DE ACCION

Anexo Formato DE-FT-63 Formato Planes Decreto 612 de 2018 — PINAR

8. POLITICA MIPG ASOCIADA

Politica Gestion Documental

“El proposito de la politica es lograr mayor eficiencia para la implementaciéon de la gestion documental y
Administracion de Archivos para: propiciar la transparencia en la gestién publica y el acceso a los archivos como
garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado; recuperar,
preservar y difundir el patrimonio documental de la nacién en diferentes medios y soportes como fuente de
memoria e identidad cultural; promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracién y participacion) a través
de los archivos como herramienta de control social de la gestion publica; fomentar la modernizaciéon de los
archivos a través de la generacion de estrategias que propicien el uso de tecnologias y proyectos de innovacion;
impulsar en los servidores publicos, la cultura archivistica y el desarrollo de estrategias que permitan fortalecer
las capacidades para el adecuado manejo y tratamiento de los archivos; asi como velar por la recuperacion,
proteccién y custodia de los Archivos de los Derechos Humanos, grupos étnicos, comunidades indigenas y
poblacién vulnerable.”

9. NORMATIVIDAD

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”

Ley 1712 del 06 de marzo 2014 "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacion pubica nacional y se dictan otras disposiciones".

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura". Capitulos V. VIl Y y IX. Bogota: AGN. Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios electronicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley
594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
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