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INTRODUCCION.

Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

(...)

Articulo 21: Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion documental, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Paragrafo: Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, Ley 1712 de 2014, Ley
de transparencia y del derecho al acceso de la informacion y el Decreto 1080 de 2015, el
Instituto Distrital De La Participacion y Accion Comunal, llevé a cabo la elaboracién del
Plan Institucional del Archivos, a partir de las necesidades evidenciadas en el diagnostico
integral de archivos realizado, la matriz de riesgos, informes de auditorias internas y
externas, las visitas de seguimiento a la normatividad realizadas por la Direccion Distrital
de Archivos De Bogota y el plan estratégico institucional; con el objetivo de facilitar el
manejo, el control y el acceso a la informacion producida y recibida en el Instituto.

Igualmente, en el afio 2018 se elabora el Programa de Gestion Documental y se hace
necesario articular el Programa de Gestion Documental (PGD) con los distintos planes,
programas y con los instrumentos archivisticos que cuenta IDPAC, de ahi la necesidad
de la elaboracion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, a partir de dicho instrumento
archivistico se identifican los aspectos criticos de la Gestion Documental.

El PINAR del Instituto es un instrumento concebido para direccionar la planificacion de la
funcién archivistica de todas las dependencias del Instituto, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes, suministrando lineamientos frente a las actividades que
anualmente deben realizarse para asegurar el funcionamiento de un sistema institucional
de gestion documental y archivos a lo largo del ciclo vital de los documentos, que a su
vez esta incluido dentro del Sistema Integrado de Gestion del Instituto.

La construccion del PINAR del Instituto abarca el corto y mediano plazo, resultado de un
trabajo en equipo, consolidado a partir del estudio, andlisis de informacién y evaluacion
de criterios en materia archivistica, asi como de las situaciones y condiciones
evidenciadas en el Diagnostico Integral de Archivos y los planes de mejoramiento
establecidos por la Entidad para responder a observaciones y hallazgos efectuados por
entes internos y externos.

Es importante resaltar que este instrumento archivistico contribuye al fortalecimiento
institucional del Instituto, la transparencia y el acceso a los documentos, asi como a la



eficiencia administrativa, toda vez que facilita el desarrollo de un proceso de
modernizacién de la funcion archivistica de la Entidad.

Este plan, por lo anteriormente expuesto, “requiere la cooperacion permanente entre la
alta direccion y los responsables de los diferentes archivos de gestion de las distintas
dependencias de archivo, tecnologia, planeacion, juridica, y los productores de
informacion, con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto y mediano
plazo, que permitan desarrollar la funcion archivistica de la entidad en un periodo
determinado”



1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD.

El Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal -IDPAC-, es un establecimiento
publico del orden distrital, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
propio, adscrito a la Secretaria Distrital de Gobierno, el cual surgid de la transformacion
del Departamento Administrativo de Accion Comunal Distrital -DAACD, ampliando sus
funciones y ajustando su estructura a las nuevas necesidades de la ciudad.

El IDPAC, hace parte del Sector Gobierno de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., junto con
el Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico -DADEP (soporte
técnico del sector) y la Secretaria Distrital de Gobierno (cabeza del sector) conforme a
los Acuerdos 257 de 2006 y 637 de 2016.

El objeto del Instituto Distrital de Participacién y Accion Comunal es garantizar el derecho
a la participacion ciudadana y propiciar el fortalecimiento de las organizaciones sociales,
atendiendo las politicas, planes y programas que se definan en estas materias.

1.1 Mision.

Garantizar a la ciudadania del Distrito Capital el derecho a la participacién incidente y
fortalecer las organizaciones sociales, mediante informacion, formacion y promocion,
para la construccién de democracia.

1.2 Visioén.

Para el 2023, IDPAC lograra con la ciudadania que la participacion sea la base de la
consolidacion democrética en Bogota y que las organizaciones sociales sean incidentes
y sostenibles.

1.3 Valores y Principios.

En el marco de lo establecido en el Decreto 118 de 2018 de la Alcaldia de Bogota “Por el
cual se adopta el Cédigo de Integridad del Servicio Publico, se modifica el Capitulo Il del
Decreto Distrital 489 de 2009 y se dictan otras disposiciones de conformidad con lo
establecido en el Decreto Nacional 1499 de 20177, el Instituto Distrital de la Participaciéon
y Accion Comunal — IDPAC conformé el Equipo de Gestores de Integridad mediante la
Resolucién No. 092 del 12 de abril de 2018 y elaboré el presente Cédigo de Integridad.

El Cédigo de Integridad reune las caracteristicas esenciales de las personas dedicadas
al servicio publico; por lo tanto, a continuacion, se establecen los valores éticos que deben
reflejar el actuar diario de los(as) servidores(as) publicos y colaboradores(as) del Instituto
Distrital de la Participacion y Accion Comunal — IDPAC.

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



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

v Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y
estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de
las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando
siempre mejorar su bienestar.

v Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a
mi cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia,
para si optimizar el uso de los recursos del Estado.

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

1.4 Estructura Organizacional.

El Acuerdo 02 de 2007, determina el objeto, estructura organizacional y las funciones del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal, pero este es modificado por el
Acuerdo 06 de 2007, el cual, para el desarrollo de su objeto del Instituto Distrital de la
Participacion y Accién Comunal, determina la siguiente estructura organizacional:

1. DIRECCION GENERAL
1.1 OFICINA ASESORA DE JURIDICA
1.2 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1.3 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
1.4 OFICINA DE CONTROL INTERNO

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS COMUNALES

SUBDIRECCION DE FORTALECIMENTO DE LA ORGANIZACION SOCIAL.
4.1 GERENCIA DE ETNIAS

4.2 GERENCIA DE JUVENTUD

4.3 GERENCIA DE MUJER Y GENEROS

B wn

5. SUBDIRECCION DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION
5.2 GERENCIA DE PROYECTOS
5.2 GERENCIA DE INSTANCIAS Y MECANISMOS DE PARTICIPACION
5.3 GERENCIA DE ESCUELA DE PARTICIPACION

1.5 Sistema Integrado de Gestién.
El Instituto Distrital de la Participacién y Accion Comunal trabaja articuladamente para

garantizar la participacion ciudadana en el Distrito Capital mediante acciones de
fortalecimiento, formacién y promocion, buscando la satisfaccion de sus usuarios y partes



interesadas, cumpliendo los requisitos legales y organizacionales suscritos frente al
Sistema Integrado de Gestion.

1.5.1 Mapa de Procesos.

- PROMOCION DE LA PARTICIPACION
CIUDADANA Y COMUNITARIA INCIDENTE
PCD

Y PARTES INTERESADAS

INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL
DE LAS ORGANIZACIONES COMUNALES
avcoo)

USUARIOS Y PARTES INTERESADAS
PROCESOS MISIONALES
PROCESO DE EVALUACION
SATISFACCION DELOS USUARIOS

EVALUACION (58)
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1.5.2 Objetivos del sistema Integrado de Gestién

Articular la implementacion de los siete subsistemas de manera gradual, mediante la
identificacion de los respectivos requisitos y de su adopcion dentro de los planes,
programas y proyectos del instituto.

Fortalecer el sistema de gestibn de calidad para evitar reprocesos en la gestidon
institucional, incrementando la eficacia y la satisfaccion de los usuarios mediante el
cumplimiento de sus requisitos.

Garantizar la conservacion de la memoria institucional, mediante el control de la
produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y
valoracién de los documentos de archivo de la entidad.

Anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y
salud en el trabajo, con el compromiso de prevenir las lesiones, accidentes y
enfermedades profesionales que pudieran impedir el cumplimiento de los objetivos de los
procesos Yy la satisfaccion de los usuarios, de acuerdo con los requisitos legales.

Identificar, prevenir, minimizar y controlar los impactos ambientales y la contaminacion
derivada de las actividades del Instituto, mediante el cumplimiento de las normas vigentes



en esta materia que le sean aplicables y el establecimiento de los instrumentos de
planeacién, evaluacion, seguimiento y mejora de la gestion ambiental.

Incrementar los mecanismos y controles para la preservacion de la seguridad,
confidencialidad, privacidad, integridad y disponibilidad de la informacién institucional,
protegiendo los activos de la informacion en su ciclo de vida, asi como las acciones que
impliquen el tratamiento de datos personales que sean recogidos por la entidad en el
ejercicio de su misionalidad.

Integrar la autoevaluacion y la evaluacion independiente, construyendo una cultura
institucional que contribuya con la mejora continua.

Reconocer las necesidades y expectativas de los grupos de interés en la gestion
institucional, con el fin de establecer estrategias de responsabilidad social.

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

2. ESTADO ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Para llevar a cabo el proceso de identificacién de la situacién actual del IDPAC con
relacion al desarrollo y proceso de la gestion documental, se tomaron como insumo todos
aguellos documentos que den evidencia de aquellos factores externos e internos que
deben ser mejorados.

Los documentos tomados para el analisis responden a los reportes de las actividades
que la entidad ha desarrollado y permiten medir y hacer seguimiento a la gestion
desarrollada, siendo los siguientes:

% Informe del Estado de la Gestibn documental en las Entidades Distritales Decreto
514 de 2006 vigencia 2018

+ Informe de Visita de seguimiento a la normatividad archivistica por parte de la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota

+ Plan de Adecuacion y Sostenibilidad SIG — MIPG

Dentro de los documentos institucionales citados anteriormente, se evidencian acciones
gue a la fecha desarrollan de manera adecuada operacién de la gestiéon documental en
el Instituto. Aun asi, el objeto del analisis es identificar las posibles falencias y riesgos
gue se puedan generar por la omisién o debilidad en algunos factores, los cuales son



producto para definiciébn de aspectos criticos del PINAR, y los cuales tienen por objeto
subsanar, corregir o implementar acciones que conlleven la mejora continua.

Equipo de Trabajo: actualmente no se cuenta con profesionales ni técnicos en
archivistica, que lideren y realicen las actividades y procesos de la gestion documental.

Elaboracion Instrumentos Archivisticos: La entidad cuenta con los siguientes
instrumentos archivistico para la gestion documental contemplados en el Articulo 8 del
Decreto 1080.

o Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
Tabla de Retencion Documental (TRD)
Programa de Gestion Documental (PGD)
Mapa de Procesos

O O O

Aplicacion Instrumentos Archivisticos:

En el PGD se han establecido programas especificos como prioritarios para la
normalizacion de las operaciones de gestion documental: Programa de normalizacion de
formas y formularios electrénicos, programa de documentos vitales y esenciales,
programa de gestion de documentos electronicos, programa de archivos
descentralizados, programa de reprografia, Programa de documentos especiales, Plan
institucional de capacitacién y Programa de auditoria y control; los cuales dentro de los
lineamientos para la implementacion del PGD no se ha surtido ninguna accion o tramite.

Frente a las Tablas de retencién documental, fueron aprobadas el 6 de febrero de 2019,
y se inicio el proceso de implementacion, antes de esta fecha se realizaron las mesas de
trabajo con cada area del Instituto.

Los siguientes documentos se encuentran en elaboracion:

o Inventario Documental en el Formato Unico de Inventario (FUID), del Fondo
Documental Acumulado.

o Plan Institucional de Archivos (PINAR)

o Tabla de Control de Acceso me parece importante comentar lo que se esta
haciendo hasta el momento sobre el instrumento - en proceso de elaboracion.

Es importante mencionar que no se cuenta con el diagndstico integral de archivos, la
Tabla de Valoracién Documental, lo cual Implica no tener control del estado real de la
documentacion que se encuentra en el fondo documental acumulado, dificulta la
busqueda de la informacion de manera eficiente y oportuna teniendo en cuenta que la
documentacion es de valor histérico, cultural y social.

Al no contar con el Banco Terminol6gico, Genera dificultad para captura de informacion
y hacer una adecuada indexacion del contenido. Dificulta la busqueda y ubicacion por
palabras claves. Atrasa la tarea de clasificacion y distribucién de comunicaciones oficiales



Por otra parte, el Sistema Integrado de Conservacion con los planes que lo integran (Plan
de Conservacion y el Plan de Preservacion a Mediano Plazo), incluyendo el plan de
emergencias para la documentacion, es necesario contar con él, debido a que se corre
el riesgo de deterioro en la documentacion y pérdida de informacion dificultando la
busqueda ya sea para consulta o tramite.

2.1. Aspectos Criticos

En la revision del diagndstico integral de Fondos Documentales Acumulados, el mapa de
riesgos y los informes de auditorias internas y externas, se evidenciaron los siguientes
aspectos criticos con sus respectivos riesgos:



ASPECTO CRITICO

RIESGO

La entidad no cuenta con personal profesional como técnico
en archivistica o gestion documental, como lo exige la Ley|
1409 de 2010.

*Reprocesos técnicos.

*Retrasos en la implementacion de los
procedimientos archivisticos.
*Deficiencias en la organizacion, gestion,
tramite y conservacion de los archivos.
*Acumulacion de trabajos.

*Deficiencia en los tiempos de respuesta a
requerimientos.

No se cuenta con un plan de capacitaciones
periédicas en Gestidon Documental programadas
de manera estratégica con el fin de estandarizar
procesos y unificar criterios.

*Desconocimiento de los lineamientos
archivisticos y de gestion documental.
*Practicas inadecuadas e incorrectas a nivel de
administracion y organizacion de expedientes.
*Reprocesos técnicos en la organizacion de la
documentacion.

* Posible perdida y deterioro de la
documentacion.

Los Archivos de Gestion y Archivo Central no
cumplen en su totalidad con parametros de
organizacion

*Desmembramiento de expedientes

* No hay seguridad y control de documentos.
*Deterioro de los archivos.

*Deficiencias en el acceso a la informacion.

La entidad no cuenta con Tabla de Valoracién Documental, ni
una historia institucional.

*Perdida de informacion.
*Consultas no efectivas.
*Desorden en la administracion de documentos.

*Deterioro de los documentos.

*Dificultad para administracion y Consulta de la informacion.
*Exreende Cnetne tiamnne v asnarine

La entidad no ha implementado el Programa de Gestion
Documental.

*Incumplimiento normativo.
*Falta de planeacion de la gestion documental.
*Pocas mejoras en los procesos de gestion documental.

La entidad no ha implementado las Tablas de Retencion
Documental.

*Perdida de informacion.

*Consultas no efectivas.

*Desorden en la administracion de documentos.
*Produccion Documental innecesaria.

*Dificultad para administracion y Consulta de la informacion.

La entidad no cuenta con un sistema que cumpla con todos
los procesos de gestion de archivos, de acuerdo al
lineamiento No 13 de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor y el Archivo de Bogota.

*No gestionar y tramitar los documentos en los tiempos
establecidos.

*Hallazgos de los entes de control y vigilacia

*Perdida de trazabilidad de la informacion.

La entidad no cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion, un plan de conservaciéon, ni un plan de
preservacion y por esta razon no cuentan con los espacios
adecuados para la gestion y custodia de los documentos.

*Deterioro de los documentos.

*Perdida de informacién por no usar
conservacion y la medidas adecuadas.
*Documentos sin soportes en
tecnologicos.

*Documentacion contaminada microbiologicamente.

las unidades de

medios tecnicos o

La entidad no cuenta con planes de emergencia enfocados al
entorno archivistico.

* Perdida de informacion ante desastres y siniestros.

* Falta de solidez de la estructuras en donde se encuentran
los archivos.

*Falta de herramientas necesarias para mitigacion de
emergencias.

*Falta de backups de la Informacion.




2.2. Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores:

Teniendo en cuenta la priorizacion de los aspectos criticos definidos en el marco de la
gestion documental del Instituto, se hace necesario realizar la evaluacion de los mismo
tomando como base los ejes articuladores definidos en el “Manual formulacién del Plan
Institucional de Archivos — Pinar. del Archivo General de la Nacion, el cual establece la
ponderacion que permite evaluar los aspectos criticos, para asi orientar la funcion del
Plan Institucional de Archivo.

Los aspectos que se definen en el citado documento son los siguientes:

Aspectos criticos: corresponden a los establecidos a partir del andlisis de la situacion
actual de la gestion documental del Instituto.

Eje Articulador: Se establece la base de los principios fundamentales en los cuales se
enmarcan respectivamente los aspectos criticos de acuerdo con los siguientes criterios.

e Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos, procedimientos y el
personal.

e Acceso a la informacion: Comprende aspectos como la transparencia la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

e Preservacion de la informacién: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de la informacion.

e Aspectos tecnolédgicos y seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnolégica.

e Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacién de la
gestion documental con otros modelos de gestion.
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Por consiguiente, se genera la siguiente tabla en la que se asignara un puntaje minimo
de (0 cuando no hay riesgos y 10 cuando el riesgo es alto e impacta), y la sumatoria de

estos ejes dara la prioridad:

EJES ARTICULADORES
ASPECTOS FORTALECIMIEN
bbb ADMINISTRACION | ACCESOALA |PRESERVACION DE| TECNOLOGICOS Y TO Y DE Lelis
DE ARCHIVOS INFORMACION | LA INFORMACION | DE SEGURIDAD | ARTICULACION
La entidad no cuenta con personal profesional como
técnico en archivistica o gestién documental como 7 6 6 6 8 33
lo exige la Ley 14089 de 2010.
No se cuenta con un plan de capacitaciones
penddicas en Gestion Documental programadas
de manera estratégica con el fin de estandarizar 5 6 5 6 7 29
procesos y unificar criterios en los usuarios.
Los Archivos de Gestién y Archivo Central no
cumplen en su totalidad con parametros de 7 7 8 7 6 35
organizacion+F8
La entidad no cuenta con Tabla de Valoracion
Documental, ni una historia institucional. 7 7 6 7 > 2
La entidad no ha implementado & Programa de
Gestion Documental. 7 7 > > > 2
La entidad no ha implementado las Tablas de ; ; ; 6 4 31
Retencion Documental.
La entidad no cuenta con un sistema que cumpla
con todos los procesos de gestion de archiws, de
acuerdo al lineamiento No 13 de la Secretaria 7 8 6 5 7 33
General de la Alcaldia Mayor y el Archiw de
Bogoté. .
La entidad no cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion, un plan de consenacion, ni un plan
de preservacion y por esta razon no cuentan con los 7 7 7 5 5 31
espacios adecuados para la gestion y custodia de
los documentos.
La entidad no cuenta con un banco teminolégico
archivistico. 6 6 6 6 > 2
La entidad no cuenta con planes de emergencia
enfocados al entomo archiistico. 6 7 6 > > 2
TOTAL 66 68 62 58 57
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De acuerdo con lo anterior, el Instituto desarrolla la identificacion de prioridades a
desarrollar por medio de programas y proyectos respectivamente frente a los aspectos y
ejes articuladores valorados, para lo cual se concluye:

ASPECTO CRITICO TOTAL EJES ARTICULADORES TOTAL

La entidad no cuenta con personal profesional
como tecnico en archivistica o gestion] 33 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 66
documental como lo exige la Ley 1409 de 2010.

[NO Se cuenta con un plan de capaciaciones

periédicas en Gestion Documental programadas
de manera estratégica con el fin de estandarizar 29 ACCESO A LA INFORMACION 68
procesos y unificar criterios en los usuarios.

Los Archivos de Gestién y Archivo Central no
cumplen en su totalidad con parametros de 35 PRESERVACION DE LA INFORMACION 62
organizacion

La entidad no cuenta con Tabla de Valoracion

. X L 32 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD 58
Documental, ni una historia institucional.
La er)?ldad no ha implementado el Programa de 29 FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 57
Gestion Documental.
La entidad no ha implementado las Tablas de 31

Retencion Documental.

La entidad no cuenta con un sistema que
cumpla con todos los procesos de gestion de
archivos, de acuerdo al lineamiento No 13 de la| 33
Secretaria General de la Alcaldia Mayor y el
Archivo de Bogota..

La entidad no cuenta con un Sistema Integrado
de Conservacioén, un plan de conservacion, ni un
plan de preservacion y por esta razon no| 31
cuentan con los espacios adecuados para la
gestion y custodia de los documentos.

La entidad no cuenta con un banco

L R 29
terminolégico archivistico.

La entidad no cuenta con planes de emergencia|

S 29
enfocados al entorno archivistico.

3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL IDPAC.

Para el afio 2020, el Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal habra
implementado de manera integral las mejores practicas en la Gestibn Documental,
garantizando la preservacion y la seguridad de la informacién producida y recibida por la
entidad y la aplicacion de la respectiva normatividad archivistica, teniendo en cuenta los
procesos de gestion documental.
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4. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN EL IDPAC.

Teniendo como base la vision estratégica formulada anteriormente, los cuales se
articulan con la priorizacion de los aspectos criticos y los ejes articuladores se establecen
los siguientes objetivos para dar cumplimiento a la vision.

v

Gestionar la incorporacion de personal idoneo tanto a nivel profesional como
técnico en Archivistica y Gestion Documental que permita reforzar los procesos
archivisticos y la optimizacion de los procedimientos y lineamientos en materia de
Gestion Documental para la entidad.

Implementar una estrategia y un plan de capacitaciones periddicas y constantes
en Gestibn Documental que permita la estandarizacién de procesos, la unificacion
de criterios en los usuarios internos del IDPAC vy la adecuada divulgacion de la
politica archivistica y de Gestion Documental de la entidad.

Disefiar e implementar el Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos de la
entidad, de acuerdo con lo establecido en la planeacion estratégica del IDPAC y
con el Modelo de Administracion y Archivos definido por MIPG.

Disefiar e implementar el Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos de la
entidad, de acuerdo con lo establecido en la planeacion estratégica de la SDP y
con el Modelo de Administracion y Archivos definido por MIPG.

Garantizar los recursos necesarios para el desarrollo de los proyectos a corto,
mediano y largo plazo establecidos en el Plan Institucional de Archivos de la
entidad.

Disefiar, actualizar e implementar los diferentes instrumentos archivisticos, segun
la normatividad vigente,

Adquirir y parametrizar un sistema de informacion de acuerdo a las necesidades
de la entidad, y que cumpla con los requerimientos que se deben tener en cuenta
para los procesos de gestion documental: planeacion, produccién, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion de
documentos y valoracion.

Elaborar e implementar un Sistema Integrado de Conservacion, incluyendo
también los planes de conservacién y preservacion.

Adquirir y adecuar los espacios y estanterias con las condiciones adecuadas para
la custodia y conservacion de los documentos de Gestion y Archivo Central
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5. PLANES Y PROYECTOS.

Los planes y proyectos archivisticos que se implementaran en la vigencia 2018- 2020 se
encuentran alineados con la mitigacion y mejoramiento de los aspectos criticos y la
priorizacion los mismos.

Cabe resaltar que las actividades del PINAR se encuentran armonizado al Plan de Accién
Institucional, mediante el cual anualmente se definen y mide el porcentaje de avance de
las actividades a ejecutar para garantizar el cumplimiento del presente plan, con el fin de
reportar de manera normalizada, los avances en la actividad, proyectos y/o planes
estipulados.

PLAN O PROYECTO PLAN DE CAPACITACIONES DE GESTION DOCUMENTAL

El alcance inicia desde la elaboracion del Plan de capacitaciones y finaliza con la ejecucion

ALCANCE . e T . .
del plan, realizando la capacitacion y sensibilizacion a todos los funcionarios del IDPAC.
Realizar capacitacion del 100% de los temas necesarios relacionados con gestion
META documental a los funcionarios y contratistas del IDPAC.
ACTIVIDADES INDICADOR/ ENTREGABLE RECURSOS RESPONSABLE
Elaboracion plan de capacitaciones de . N Profesional capacitado [Grupo de Gestion
. . Plan de capacitaciones de gestion .
gestion documental incluyendo para la elaboracion del [documental/ Talento
documental
cronograma documento. humano.
Profesional capacitado
Aprobacion de plan de capacitaciones [Documento aprobado para presentacion del |[Comite Interno de Archivo
documento

Personal parala
Capacitaciones capacitacion, equipos |Grupo de Gestion
realizadas/capacitaciones arealizar |de computo, espacios |documental

para capacitacion

Ejecutar el plan de capacitaciones
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PLAN O PROYECTO IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCANCE Sociaizacion y aplicacion de la TRD, interviniendo los documentos producidos y recibidos

por la entidad desde 2006.

Realizar la aplicacion de las TRD en el 100% de la documentacion producida por las
META dependencias del IDPAC.
ACTIVIDADES INDICADOR/ ENTREGABLE RECURSOS RESPONSABLE

Elaborar cronograma de capacitacion de Personal capacitado N
. N N Grupo de Gestion
implementacion de Tabla de Retencion  |Documento elaborado parala

documental

implementacion

documental

Capacitacion para laimplementacion de la
TRD en cada una de las dependiencias

Capacitaciones
realizadas/capacitaciones a realizar

Personal parala
capacitacion, equipos
de computo, espacios
para capacitacion

Grupo de Gestion
documental

Intervesion de documentos de cada
dependencia de acuerdo ala TRD
(Clasificacion, ordenacion,foliacion,
descripcion..)

Cantidad de documentos
intervenidos/cantidad de
documentos a intervenir

Personal capacitado
para laintervension,
recursos fisicos Y
tecnologicos de
acuerdo al analisis
elaborado.

Grupo de Gestion
documental

PLAN O PROYECTO ORGANIZACION DEL ARCHIVOS DE GESTION Y CENTRAL
Organizar la totalidad de los archivos de gestidn y el archivo central, aplicando los
ALCANCE pardmetros técnicos y normativos vigentes de acuerdo a los lineamientos del Archivo
General de la Nacién
META Levantamiento de inventarios documentales de los archivos de gestion y central
ACTIVIDADES INDICADOR/ ENTREGABLE RECURSOS RESPONSABLE

Elaborar cronograma para el
levantamiento de inventarios

Documento elaborado

Personal capacitado
parala
implementacion

Grupo de Gestion
documental y jefaturas de
las diferentes areas de la
entidad

Capacitacion para el levantamiento de
inventarios

Capacitaciones
realizadas/capacitaciones a realizar

Personal tecnico en
archivistica

Grupo de Gestion
documental y jefaturas de
las diferentes areas de la
entidad

Instrumento de recuperacién de
informacion que describe de manera
exactay precisa las series o asuntos de un
fondo documental.

Cantidad de inventarios/cantidad de
inventarios levantados

Personal capacitado
para el levantamiento,
recursos fisicos Y
tecnologicos

Grupo de Gestion
documental y jefaturas de
las diferentes areas de la
entidad
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PLAN O PROYECTO

ELABORACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

El alcance iniciadesde la elaboracion y/o actualizacion de invetarios documentales, la

ALCANCE
aprobacion, convalidacion y publicacion del documento.
META Realizar la aplicacion de las TVD en el 100% de los documentos que hacen parte de los
Fondos Documentales Acumulados.
ACTIVIDADES INDICADOR/ENTREGABLE RECURSOS RESPONSABLE
Analizar el diagnostico integral de fondos ) A Profesional capacitado |Grupo de gestion
Documento Diagnostico L
acumulados para el analisis. docume ntal

Elaboracion de la Historia Institucional

Historia Institucional

Profesional capacitado
para reconstruir la
historiainstitucional,
puesto de trabajoy
equipo

Grupo de gestion
documental

Elaboracién y/o actualizacion de
inventarios Documentales

Documentos inventariados/
Documentos a inventariar

Personal capacitado
para la elaboracion de
los inventarios,
Puestos de trabajo,
dotacion para
proteccion.

Grupo de gestion
documental

Elaboracion del Cuadro de Clasificacion
Documental

Cuadro de clasificacion Documental

Profesional capacitado
para la elaboracion de
instrumentos
archivisticos, puesto
de trabajo y equipo de
computo

Grupo de gestion
documental

Elaboracion de Tabla de Valoracion
Documental.

Documento elaborado

Grupo interdiciplinar
para la elaboracion de
la TVD, puestos de
trabajo, equipos de
computo.

Grupo de Gestion
documental

Divulgacion para la implementacion de la
TVD en el archivo central.

Capacitaciones
realizadas/capacitaciones a realizar

Personal para la
capacitacion, equipos
de computo, espacios
para capacitacion

Grupo de Gestion
documental

PLAN O PROYECTO IMPLEMETACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
El alcance inicia desde la aprobacion y publicacion del documento, hasta la ejecucion e
ALCANCE implementacion de todas acciones relacionadas dentro del PGD
META Ejecutar el 100% de las acciones relacionadas en el Programa de Gestion Documental
ACTIVIDADES INDICADOR/ENTREGABLE RECURSOS RESPONSABLE
T Personal capacitado N
Elaborar cronograma de socializacion e Grupo de Gestion
Documento elaborado parala

implementacion del PGD

implementacion

documental

Socializacion y capacitacion parala
implementacion del PGD

Capacitaciones
realizadas/capacitaciones a realizar

Personal capacitado
para la socializacion,
equipos de computo,
espacios para
capacitacion

Grupo de Gestion
documental

Elaboracion documentos asociados al
programa de Gestion documental y
ejecucion de actividades.

Numero de actividades y programas
realizados/Numero de actividades y
programas a realizar

Personal capacitado
parala
implementacion,
recursos fisicos Y
tecnologicos de
acuerdo al analisis
elaborado en el PGD

Grupo de Gestion
documental
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PLAN O PROYECTO ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
El alcance inicia desde elaboracion del Sistema Integrado de conservacion contemplando
ALCANCE el Plan de Conservacion y el plan de preservacion de los documentos y finaliza con la
aprobacion del mismo.
META Elaborar el 100% del documento.
ACTIVIDADES INDICADOR/ENTREGABLE RECURSOS RESPONSABLE

Elaboracion del documento Sistema
Integrado de Conservacién - SIC con sus
dos componentes segun el Acuerdo 06 de
2014 articulo 4.

Plan de Conservaciéon Documental /
Plan de Preservacion Digital a largo

Profesional capacitado
para elaboracion de los
documentos.

Grupo de gestion
documental/ TICS/Oficina
asesora de planeacion

Revision y aprobacion de los documentos

Documentos elaborados/
Documentos aprobados

Profesional capacitado
Presentacion de los
documentos

Comité Interno de Archivo

Publicacion

Documento Publicado

Profesional capacitado
para la publicacion

TICS

Elaboracion del cronograma, socializacion
e implementacion del SIC

Documento socializado

Personal capacitado
para la socializacion de
los documentos,
equipos de computo y
espacios para las
socializaciones

Grupo de gestion
documental

Adecuacion de estructuras y estanteria
para la custodia y conservacion de los
documentos en cumplimiento a los
requerimientos de la normatividad
vigente.

Requisitos cumplidos/ Requisitos a
cumplir

Personal capacitado
para la adecuacion,
estanteria,
estabilizadores de
ambiente, materiales

de desinfeccion.

Grupo de gestion
documental/ Oficina
asesora de planeacion/
Recursos Fisicos

PLAN O PROYECTO

ADQUISICION DE UN SISTEMA DE INFORMACION QUE CUMPLA CON LOS PROCESOS DE
GESTION DE ARCHIVOS DE ACUERDO AL DECRETO 1080 DE 2015.

ALCANCE

El alcance inicia desde la adquisicion del sistema de informacion y termina con la
parametrizacion de acuerdo a las necesidades de la entidad teniendo en cuenta los
procesos archivisticos: planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion de documentos y valoracion .

META

Adquisicion de un sistema de informacion que cumpla con el 100% de requisitos de
acuerdo a las necesidades del IDPAC.

ACTIVIDADES

INDICADOR/ENTREGABLE

RECURSOS

RESPONSABLE

del software.

Hacer estudios previos para la adquisicion

Estudios previos

capacitado parala
adquisicion de
sistemas de
informacion

Equipo de personas

Grupo de gestion
documental/ TICS/Oficina
asesora de planeacion

Adquisicion del sistema de informacion
elegido y parametrizacion del mismo.

cumplir

Requisitos cumplidos/ Requisitos a

parala

sistema de

de computo

Personal capacitado
parametrizacion del

informacion, equipos

Grupo de gestion
documental/ TICS/Oficina
asesora de planeacion

Elaboracion del cronogramay

socializacion del Sistema de informacion

Capacitaciones}qhlizadas/
capacitaciones a realizar

Profesionales para

espacio paralas
capacitaciones

realizar la capacitacion,
equipos de computo,

Grupo de gestion
documental /TICS




PLAN O PROYECTO ELABORACION DE BANCO TERMINOLOGICO
El alcance inicia desde elaboracion de los diferentes instrumentos y finaliza con la
ALCANCE N
aprobacion.
META
Elaborar el 100% de los documentos: Banco termindlogico.
ACTIVIDADES INDICADOR/ENTREGABLE RECURSOS RESPONSABLE

Elaboracion de los instrumentos
archivisticos dando cumplimiento al
Decreto 1080 de 2015.

Documentos realizados/ Documentos
arealizar

Profesional capacitado
para elaboracion de los
documentos.

Grupo de gestion
documental/ TICS

Revision y aprobacion del documento

Documentos elaborados/
Documentos aprobados

Profesional capacitado
Presentacion de los
documentos

Elaboracion del cronogramay
socializacion de los documentos

Documentos socializados/
Documentos a socializar

Personal capacitado
para la socializacion de
los documentos,
equipos de computoy
espacios para las
socializaciones

Grupo de gestion
documental

PLAN O PROYECTO ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE EMERGEN CIAS
ALCANCE El alcance inicia desde elaboracion del plan de emergencias a desastres y siniestros de la
documentacién y termina en la socializacion del mismo.
META Elaborar del plan de emergencias y socializacion al 100% de las dependencias del IDPAC.
ACTIVIDADES INDICADOR/ENTREGABLE RECURSOS RESPONSABLE

Elaboracion del documento

Plan de emergencias

Profesional capacitado
para elaboracion del
documento

Grupo de gestion
documental/ Oficina
asesora de planeacion

Revision y aprobacion del documento

Documento aprobado

Profesional capacitado
Presentacion de los
documentos

Comité Interno de Archivo

Elaboracion del cronograma y
socializacion del documento.

Socializaciones
realizadas/sodalizaciones a realizar

Personal capacitado
para la sodializacion de
los documentos,
equipos de computo y
espacios para las
socializaciones

Grupo de gestion
documental
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6. MAPA DE RUTA.

PLAN INSTITCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

CORTO PLAZO I MEDIANO PLAZO
2020 2021 2022
MESES 1) 2| 3| 4] 5/ 6/ 7 89 10)11f 12| 1]2| 3] 4 5] 6| 7| 8 9/10 11)12( 1) 2/ 3| 4 5 6 7 8 9 10 11f12

PLANES O PROYECTOS

Implementacion Tabla de
Retencion Documental
Elaboracion Tabla de Valoracion
Documental

Implementacion Plan de Gestion
Documental

Diagnostico y Organizacion de
archivos de gestion y central
Adquisicion de un sistema de
informacion de cumpla con los

procesos de de gestion de archivos
Elaboracion del sistema integrado
de Conservacion
Elaboracion e implEmentacion del

plan de emergencias
Elaboracion de Banco
terminologico

7. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Las actividades del Plan Institucional de Archivos-PINAR se encuentra articulado con
el Plan de Accién Institucional, el cual se constituye en el Instrumento mediante el cual el
IDPAC establece las actividades anuales a ser desarrolladas por cada una de las
dependencias y que le permitiran cumplir con los objetivos misionales y de gestion; asi
mismo, es el mecanismo a través del cual hace seguimiento de su gestion y evalla los
resultados a fin de mantenerse en un proceso de mejoramiento continuo.

El seguimiento y control al Plan se realizara a través de las herramientas dispuestas por
la Oficina Asesora de Planeacion para tal fin.

8. GLOSARIO DE TERMINOS ASOCIADOS

v" ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: derecho de los ciudadanos a
consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la Ley.

v' ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
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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 de testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: En el que se agrupan los documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no estan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Conformado por toda la documentacién que es sometida
a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
gue la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a
los asuntos iniciados.

ARCHIVO HISTORICO: aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestion que, por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, ciencia y la cultura.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor intelectual mediante la cual se identifican
y establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo,
seccion, y Subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la
entidad.

CONSERVACION DE ARCHIVOS: conjunto de medidas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Derechos de los usuarios de la entidad
productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la
informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los
MisMos.

CUADRO DE CLASIFICACION: Sistema de clasificacion elaborado a partir del

conocimiento de las funciones y procedimientos de una Entidad y en el cual se
refleja la conformacion organico-funcional de un fondo.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL: Proceso de andlisis de los documentos de
archivo de sus agrupaciones, materializando en representaciones que permitan su
identificacion, localizacion y recuperacion de su informacion para la gestion o la
investigacion.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Espacio destinado a la conservacion de los
documentos en una institucion archivistica.

DEPURACION: Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen

DIGITALIZACION: Transformacién de una imagen analégica o real en una imagen
digital, que se representa mediante un ordenamiento bidimensional de datos, en
el que cada elemento queda codificado en un determinado nimero de bits.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccién de los documentos en
cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente
0 a su eliminacion.

DOCUMENTO: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma el medio
utilizados.

FOLIACION: numeracion consecutiva que se asigna en la parte superior derecha
a cada una de las hojas que componen un expediente

FOLIO: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de los documentos de una misma
procedencia.

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

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

LEGISLACION ARCHIVISTICA: Conjunto de normas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos en un pais.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.
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v ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas Yy
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

v' RETENCION DE DOCUMENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal
como se designa en la tabla de retencion documental.

v RIESGO: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre
los objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad
y consecuencia.

v' SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina el destino
final de la documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial
o total. De acuerdo con la serie que se esté analizando puede ser cualitativa es
decir que tenga en cuenta caracteristicas internas o externas de los expedientes,
0 cuantitativa cuando se realiza aplicando técnicas matematicas y estadisticas.

v SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas: ejemplos: Historias
laborales, Contratos, Actas, informes, entre otros.

v' SERVICIOS DE ARCHIVO: Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los
usuarios la documentacion de una entidad, con fines de informacion.

v' SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel, existen los
archivos audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

v SUBSERIE DOCUMENTAL.: Divisién o divisiones de una serie documental con el
propdsito de delimitar de una forma mas clara el conjunto de unidades
documentales que hacen parte de la misma: ejemplos: la serie Contratos, puede
subdividirse en contratos de obra, contratos de mantenimientos, entre otros. La
serie Actas, puede subdividirse en Actas de Comité de Archivo, Actas de Consejo
Directivo.

v. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos

v' TIPO DOCUMENTAL: Unidad Documental Simple
v" TRANSFERENCIAS PRIMARIAS: Remision de los documentos de archivo de

gestion al central, de conformidad con lo sefialado en la tabla de retencion
documental correspondiente.

22



TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS: Remision desde el archivo de gestion o
central al histérico de los documentos declarados como de valor histérico, de
conformidad con lo sefialado en la tabla de retencién documental o tabla de
valoracion correspondientes.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD ARCHIVISTICA: Conjunto de piezas o tipos documentales, por ejemplo:
un expediente.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.

VALOR ADMINISTRATIVO: Es aquel que posee un documento para la
administracion que lo originé o para aquella que le sucede, como testimonio de
sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE: Es la utilidad o actitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
econdémicos de una entidad publica o privada.

VALOR FISCAL.: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro
o hacienda publica.

VALOR JURIDICO: Es aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

VALOR LEGAL: Es aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio
ante la ley.

VALORES PRIMARIOS: Son los que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento. Es
decir, a los involucrados en el asunto o tramite.

VALORES SECUNDARIOS: Son los que interesan a los investigadores de

informacion retrospectiva surgen una vez agotados los valores inmediatos o
primarios. Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente
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