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1. Objetivo

Planear y formular los proyectos y planes relacionados con la gestion documental
gue se deberan desarrollar a corto, mediano y largo plazo en la entidad.

2. Alcance

Inicia con la planeacion de cada uno de los proyectos y planes relacionados con la
gestion documental, que se deben ejecutar a corto, mediano y largo plazo y
finaliza con la descripcién de los recursos fisicos y econdmicos que la entidad ha
dispuesto para llevar a cabo la gestion documental.

3. Definiciones

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

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivistico que permite
generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento I6gico a los
planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

Preservacién a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidén para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

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.

Sistema Integrado de Conservacion - SIC: 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.
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4. Contenido

4.1 Aspectos generales

El Plan Institucional de Archivos — PINAR del Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural, es un instrumento para la alta direccion concebido para garantizar la
adecuada planeacion de la funcién archivistica y del proceso de gestion
documental, para lo cual debe encontrarse articulado con los planes y proyectos
estratégicos y de modernizacion de la entidad.

El Plan Institucional de Archivos PINAR, se desarrolla para asegurar la articulacion
del PGD con la mision, objetivos y metas estratégicas del IDPC, para brindar los
lineamientos a tener en cuenta en la linea de accion del proceso de Gestion
Documental, que se aplicara para las vigencias 2020-2024.

Teniendo en cuenta lo anterior y para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
594 de 2000 “Ley General de Archivos”, la Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica” y el Decreto No. 1080 de
2015 “Reglamentario del Sector Cultura”, expedido por el Ministerio de Cultura,
este Ultimo donde se establecen los instrumentos archivisticos, entre los cuales se
encuentra el PINAR, definido como un instrumento para planear, hacer
seguimiento y articular la funcién archivistica y el proceso de gestion documental a
corto, mediano y largo plazo con planes y proyectos estratégicos y de
modernizacién de acuerdo a las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades, para su elaboracion se tuvieron en cuenta los lineamientos que
sobre el particular ha definido el Archivo General de la Nacién en el Manual de
Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

4.2 Contextualizacion estratégica de la entidad

4.2.1 Misioén

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural promueve procesos de investigacion,
valoracion, activacién, salvaguardia, recuperacion y divulgacion del patrimonio
cultural, material, inmaterial, natural y arqueoldgico, desde una perspectiva integral
en la que el patrimonio se convierte en determinante del ordenamiento territorial,
fortalece los vinculos sociales y cotidianos y contribuye al reconocimiento de
Bogota como una sociedad diversa y plural.
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4.2.2 \Vision

Para el afio 2024, el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural se habra consolidado

como una plataforma de activacion, apropiacion, debate y salvaguardia del
patrimonio cultural desde una perspectiva de integralidad, que reconoce las
diversas maneras en que las poblaciones, sectores y territorios conciben sus

patrimonios, como aporte al nuevo contrato social y a los procesos de
ordenamiento territorial de Bogota-Region.

4.2.3 Valores

(Cadigo de Integridad del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural-Resolucién 0369
de 2018), Los valores éticos que regulan la conducta personal e institucional son:

1.

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

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.

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.

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

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

4.2.4 Modificaciones en la estructura organizacional IDPC

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural modifica la estructura organizacional de
la entidad que se formaliz6 con la expedicion del Acuerdo No. 001 de 21 de enero
de 2019 de la Junta Directiva del IDPC, mediante el articulo 2, tiene establecidas
las siguientes funciones basicas:
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1. Gestionar la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos para la
proteccion, intervencion, investigacion, promocion y divulgacion del
patrimonio cultural tangible e intangible y de los bienes y servicios de
interés cultural del Distrito Capital.

2. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las normas urbanisticas y
arquitectonicas de conformidad con el Plan de Ordenamiento Territorial de
Bogota en lo concerniente a los bienes de interés cultural del orden distrital
declarados o no como tales.

3. Fijar en coordinacién con la Secretaria Distrital de Planeacion, los requisitos
técnicos especificos adicionales y las precisiones a que haya lugar, para la
formulaciéon y aprobacion de los Planes Especiales de Manejo y Proteccion
Distritales (PEMPD).

4. Elaborar el inventario de monumentos conmemorativos y objetos artisticos
localizados en el espacio publico y promover la declaratoria como bienes de
interés cultural de aquellos que lo ameriten.

5. Coordinar actividades de caracter patrimonial que realice la Administracion
Distrital.

6. Dirigir la operacion del Museo de Bogota, como instrumento de difusion del
Patrimonio Cultural del Distrito Capital.

7. Aprobar las intervenciones en los Bienes de Interés Cultural del ambito
Distrital y en aquellos que se localicen en el area de influencia o colinden
con Bienes de Interés Cultural del &mbito nacional, sin perjuicio de la
autorizacion que deba emitir la autoridad nacional que realizo la
declaratoria.

8. Desarrollar los lineamientos y avanzar en la realizacion del inventario de
Patrimonio Cultural del Distrito Capital y el Sistema de Informacion
Geografico de Patrimonio — SIGPC.

9. Proponer la declaratoria como Bienes de Interés Cultural de los
monumentos conmemorativos y objetos artisticos localizados en el espacio
publico, de conformidad con el procedimiento establecido para tal fin.

10. Disefar, promover y adoptar férmulas y mecanismos que faciliten las
actuaciones de rehabilitacion en los inmuebles ubicados en sectores de
interés cultural y en los Bienes de Interés Cultural en el Distrito Capital

11.Realizar los estudios que permitan identificar, documentar, valorar para
efecto de declarar, excluir y cambiar de categoria Bienes de Interés Cultural
del Distrito.

12. Acompafiar, revisar y dar concepto sobre los Planes Especiales de Manejo
y Proteccion (PEMP), en coordinacion con la Secretaria Distrital de
Planeacion, para los inmuebles de interés cultural del ambito Nacional, que
se encuentren ubicados en el Distrito Capital, cuando ello sea solicitado y
autorizado por el Ministerio de Cultura
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13.Elaborar estrategias y propuestas normativas en coordinacion con la
Secretaria Distrital de Planeacion y la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte, para la salvaguardia, proteccion, recuperacion,
conservacion, sostenibilidad y divulgacion del patrimonio material e
inmaterial, en armonia con el ordenamiento territorial de la ciudad y los
instrumentos de planeamiento y gestion urbana.

14.Realizar el estudio de los bienes que se encuentran con orden de amparo
provisional, con el fin de confirmar sus valores culturales y en caso de ello,
adelantar las gestiones para su declaratoria

15.Coadyuvar en el desarrollo de programas urbanos que se deban adelantar
en las areas con tratamiento de conservacion y promover el desarrollo de
sus usos tradicionales.

16.Promover programas de capacitacion para los propietarios de inmuebles de
conservacion y adelantar planes y programas de revitalizacion que
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida en los sectores de interés
cultural.

17.Adelantar programas y obras de recuperacion y mantenimiento del espacio
publico en sectores de interés cultural.

18.Promover la inversién privada, nacional y extranjera, en programas de
revitalizacion y proyectos para la recuperacion de los Bienes de Interés
Cultural en el Distrito Capital.

19. Emitir concepto técnico vinculante en las actuaciones administrativas y
policivas que se adelanten sobre inmuebles que amenazan ruina, tendiente
a establecer si éstos poseen un valor histérico, cultural o arquitecténico,
segun el Plan de Ordenamiento Territorial y la legislacién en materia de
patrimonio cultural.

20.Resolver las solicitudes de equiparacion del inmueble con los de estrato
uno (1), para efectos del cobro de servicios publicos y comunicar la
Secretaria Distrital de Planeacion y a las empresas de servicios publicos
para lo de su competencia.

21.Promover la participacion ciudadana y adelantar concertaciones con las
Alcaldias Locales, grupos organizados y la comunidad para ejecutar los
proyectos que promueva, gestione, lidere o coordine en cumplimiento de
sus funciones.

22.Ejercer la primera opcién de adquisicion en el caso de enajenacion de un
bien mueble de interés cultural del &mbito Distrital.

23.Celebrar, con las correspondientes iglesias, confesiones religiosas entre
otros, convenios para la proteccion, recuperacion, intervencion y
salvaguardia del patrimonio, y para la efectiva aplicacion del Régimen
Especial de Proteccion cuando los bienes pertenecientes a aquellas
hubieren sido declarados Bienes de Interés Cultural Distrital.
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24. Articular con los Alcaldes Locales, acciones para la proteccion y
conservacion de inmuebles, sectores, barrios, bienes muebles de interés
cultural de su jurisdiccién y comunicarles cualquier practica contraria a los
comportamientos contenidos en el Cdédigo de Policia de Bogota, D.C, o la
norma que lo modifique, adicione o sustituya.

25.Orientar la implementacién y ejecucion del Sistema de Intervencion en la
Gestidn de sectores de interés cultural del Distrito, en coordinacion con las
Secretarias de Cultura, Recreacion y Deporte y Planeacion.

26.Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Patrimonio Cultural y
la Mesa de Consejeros Locales de Patrimonio Cultural

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural modifica la estructura organizacional de
la entidad que se formalizd con la expedicion del Acuerdo No. 004 de 11 de
noviembre de 2021 de la Junta Directiva del IDPC, mediante el articulo 2, Oficina
de Control Disciplinario Interno y sus funciones:

1. Orientar al Director General en la formulacion e implementacién de las
politicas y estrategias para el ejercicio de la funcién disciplinaria en la
entidad.

2. Adelantar la indagacion preliminar, la investigacion formal y fallar en
primera instancia los procesos disciplinarios contra los/as servidores/as y ex
servidores/as del organismo, de conformidad con el Cédigo General
Disciplinario o aquella norma que lo modifique o sustituya y las demas
disposiciones vigentes sobre la materia.

3. Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios del
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural - IDPC, en el Sistema de
Informacién Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar
procedimientos operativos disciplinarios acorde con las pautas sefaladas
por la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica
Distrital.

4. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a
los servidores y ex servidores publicos de la entidad, de manera oportuna y
eficaz.

5. Orientar y capacitar a los servidores publicos de la entidad en la prevencion
de acciones disciplinarias en aplicacion de las politicas que en materia
disciplinaria se expidan por parte de la Secretaria Juridica Distrital.

6. Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacién y organizacion
documental de los expedientes disciplinarios en los términos y forma
establecida en la normatividad disciplinaria vigente.
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Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accion
disciplinaria que se formulen a la entidad, en términos de interpretacion y
aplicacion de las normas sobre la materia.

Disefar e implementar estrategias de difusion de la normatividad
disciplinaria a los servidores de la entidad, con el fin de prevenir la
ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias de las normas que
rigen la materia.

Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su
competencia, de manera oportuna y eficaz.

10.Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza

de empleo.

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural modifica la estructura del Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural que se formaliz6 con la expedicion del Acuerdo No.
001 de 10 de enero de 2023, mediante el articulo 2, tiene establecidas las
siguientes funciones basicas:

1.

Gestionar la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos para la
proteccion, intervencion, investigacion, promocion y divulgacion del
patrimonio cultural tangible e intangible y de los bienes y servicios de
interés cultural del Distrito Capital.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las normas urbanisticas y
arquitectonicas de conformidad con el Plan de Ordenamiento Territorial de
Bogota en lo concerniente a los bienes de interés cultural del orden distrital,
declarados o no como tales.

Fijar en coordinacién con la Secretaria Distrital de Planeacion, los requisitos
técnicos especificos adicionales y las precisiones a que haya lugar, para la
formulacion y aprobacion de los Planes Especiales de Manejo y Proteccion
Distritales (PEMPD).

Elaborar el inventario de monumentos conmemorativos y objetos artisticos
localizados en el espacio publico y promover la declaratoria como Bienes
de Interés Cultural de aquellos que lo ameriten.

Coordinar actividades de caracter patrimonial que realice la Administracion
Distrital.

Dirigir la operacion del Museo de Bogota, como instrumento de difusion del
Patrimonio Cultural del Distrito Capital.

Aprobar las intervenciones en los Bienes de Interés Cultural del &mbito
Distrital y en aquellos que se localicen en el area de influencia o colinden
con Bienes de Interés Cultural del &mbito nacional, sin perjuicio de la
autorizacién que deba emitir la autoridad nacional que realizo la
declaratoria.
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8. Desarrollar los lineamientos y avanzar en la realizacion del inventario de
Patrimonio Cultural del Distrito Capital y el Sistema de Informacion
Geografico de Patrimonio - SIGPC.

9. Proponer la declaratoria como Bienes de Interés Cultural de los
monumentos conmemorativos y objetos artisticos localizados en el espacio
publico, de conformidad con el procedimiento establecido para tal fin.

10. Disefar, promover y adoptar férmulas y mecanismos que faciliten las
actuaciones de rehabilitacion en los inmuebles ubicados en sectores de
interés cultural y en los Bienes de Interés Cultural en el Distrito Capital

11.Realizar los estudios que permitan identificar, documentar, valorar para
efecto de declarar, excluir y cambiar de categoria Bienes de Interés Cultural
del Distrito.

12. Acompafiar, revisar y dar concepto sobre los Planes Especiales de Manejo
y Proteccion (PEMP), en coordinaciéon con la Secretaria Distrital de
Planeacion, para los inmuebles de interés cultural del ambito Nacional, que
se encuentren ubicados en el Distrito Capital, cuando ello sea solicitado y
autorizado por el Ministerio de Cultura

13.Elaborar estrategias y propuestas normativas en coordinacion con la
Secretaria Distrital de Planeacion y la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte, para la salvaguardia, proteccion, recuperacion,
conservacion, sostenibilidad y divulgacion del patrimonio material e
inmaterial, en armonia con el ordenamiento territorial de la ciudad y los
instrumentos de planeamiento y gestion urbana.

14.Realizar el estudio de los bienes que se encuentran con orden de amparo
provisional, con el fin de confirmar sus valores culturales y en caso de ello,
adelantar las gestiones para su declaratoria

15.Coadyuvar en el desarrollo de programas urbanos que se deban adelantar
en las areas con tratamiento de conservacion y promover el desarrollo de
sus usos tradicionales.

16.Promover programas de capacitacion para los propietarios de inmuebles de
conservacion y adelantar planes y programas de revitalizacion que
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida en los sectores de interés
cultural.

17.Adelantar programas y obras de recuperacion y mantenimiento del espacio
publico en sectores de interés cultural.

18.Promover la inversién privada, nacional y extranjera, en programas de
revitalizacién y proyectos para la recuperacion de los Bienes de Interés
Cultural en el Distrito Capital.

19. Emitir concepto técnico vinculante en las actuaciones administrativas y
policivas que se adelanten sobre inmuebles que amenazan ruina, tendiente
a establecer si éstos poseen un valor historico, cultural o arquitectonico,
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segun el Plan de Ordenamiento Territorial y la legislacién en materia de
patrimonio cultural.

20.Resolver las solicitudes de equiparacion del inmueble con los de estrato
uno (1), para efectos del cobro de servicios publicos y comunicar la
Secretaria Distrital de Planeacion y a las empresas de servicios publicos
para lo de su competencia.

21.Promover la participacion ciudadana y adelantar concertaciones con las
Alcaldias Locales, grupos organizados y la comunidad para ejecutar los
proyectos que promueva, gestione, lidere o coordine en cumplimiento de
sus funciones.

22.Ejercer la primera opcion de adquisicion en el caso de enajenacion de un
bien mueble de interés cultural del &mbito Distrital.

23.Celebrar, con las correspondientes iglesias, confesiones religiosas entre
otros, convenios para la proteccion, recuperacion, intervencion y
salvaguardia del patrimonio, y para la efectiva aplicacion del Régimen
Especial de Proteccidon cuando los bienes pertenecientes a aquellas
hubieren sido declarados Bienes de Interés Cultural Distrital.

24. Articular con los Alcaldes Locales, acciones para la proteccion y
conservacion de inmuebles, sectores, barrios, bienes muebles de interés
cultural de su jurisdiccién y comunicarles cualquier practica contraria a los
comportamientos contenidos en el Cédigo de Policia de Bogota, D.C, o la
norma que lo modifique, adicione o sustituya.

25.Orientar la implementacion y ejecucion del Sistema de Intervencion en la
Gestidn de sectores de interés cultural del Distrito, en coordinacién con las
Secretarias de Cultura, Recreacion y Deporte y Planeacion.

26.Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Patrimonio Cultural y
la Mesa de Consejeros Locales de Patrimonio Cultural

4.2.5 Procesos y Procedimientos

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural tiene a su disposicion procesos
Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de Evaluacion, a los cuales puede
acceder a través de la intranet.

4.2.6 Organigrama

Para el desarrollo de su objeto el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural,
conforme la reestructuracion organizacional de la entidad que se formalizé con la
expedicion del Acuerdo No. 001 de 21 de enero de 2019, Acuerdo 004 del 11 de
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noviembre de 2021 y el Acuerdo 001 de 2023 expedidos por la Junta Directiva
cuenta con la siguiente Estructura Organizacional.

Figura 1. Organigrama de la entidad 2023.
Junta Directiva

Director

Oficinade Control Disciplinant  c——e— Oficina Juridica

Oficina Asesorade Planeacion et .evvenenenee Asesora de Control Interm

| 1 | 1

Subdirecciénde Subdirecciénde Proteccion Subdireccionde Subdirecciénde

e Intervenciondel Divulgaciény Apropiacion
Gesu'é,::".emlo:;al del Patrimonio el Patrimonio Gestién Corporativa

Museo de Bogota J

Gerenciade Instrumentos de
Planeaciény Gestiondel
Teritorio del Patrimonio

Cultural

Nota: Organigrama realizado bajo el Acuerdo No. 01 del 10 de enero de 2023 “Por
el cual se modifica la estructura del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural- IDPC
y se dictan otras disposiciones”

4.3 Vision estratégica del plan

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, armonizara y articulara sus procesos de
Gestion Documental para asegurar la correcta administracién de sus archivos y la
adecuada conservacion y preservacion de la informacion, implementando
herramientas informaticas de tipo integral y manteniendo sus archivos de gestién
correctamente organizados como reflejo de los aspectos establecidos en los
instrumentos archivisticos.

Identificacion de aspectos criticos

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural IDPC, no cuenta con las Tablas de
Retenciéon Documental actualizadas y convalidadas por parte del Consejo Distrital
de Archivos y requiere implementar la Tablas de Retencion Documental vigentes.
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e La desactualizacion de la Tabla de Retencion Documental a raiz de los
cambios de funciones y reestructuraciones de la entidad.

Desorganizacién de los archivos y pérdida de informacion.

Alto riesgo de la pérdida de la informacion.

Desorganizacion de los archivos en los diferentes procesos de la entidad.
Falta de clasificacion de la informacion dentro de los archivos de la entidad.

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, no cuenta con algunos de los
instrumentos archivisticos.

e Elincumplimiento a la normatividad vigente.
e Desactualizacién de los lineamientos frente al proceso de Gestion
Documental.

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, requiere implementar la TVD mediante
la organizacion del fondo documental acumulado — FDA.

e Pérdida de la memoria institucional

e Deterioro de la documentacién por mal almacenamiento.

e Demoras en la recuperacion de la informacion y en la consulta de
documentos.

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, debe fortalecer la infraestructura
tecnologica frente al proceso de Gestion Documental.

e Pérdida de informacion por no contar con los equipos requeridos y
necesarios para desarrollar las actividades.

e Retraso en los tiempos de respuestas.

e Elincumplimiento a la normatividad vigente.

e Resistencia al cambio de nuevas tecnologias.

Desconocimiento de los servidores publicos del Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural IDPC frente a los lineamientos de Gestion Documental

e Mala organizacion de los documentos.
e Reproceso en la organizacion de los expedientes.
e Pérdida de la informacion

Desconocimiento del procedimiento administracion de correspondencia

e La demora de la entrega de la informacién a las diferentes areas
e EIl no cumplimiento en los tiempos de respuestas.
e Mal manejo en el flujo de la informacion.
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4.4 Formulacion de los objetivos de la gestion

documental

Los objetivos que se plantean en el PINAR son el producto de la priorizacion de
los ejes articuladores que son referentes a la administracion de archivos, acceso a
la informacidn, preservacion de la informacion, aspectos tecnolégicos, aspectos de
seguridad, fortalecimiento y articulacion de la funcién archivistica.

ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES
Desconocimiento en el
procedimiento de administracion
de correspondencia
El Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural, debe fortalecer la
infraestructura tecnolégica frente al
proceso de Gestibn Documental.
El Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural, no cuenta con algunos de
los instrumentos archivisticos.

OBJETIVOS

Estrategia y campafia de aplicacion al
procedimiento.

Fortalecer la solucién tecnoldgica documental
(ORFEO) y encaminarla a la Implementacién del
Sistema de Gestién Documental Electrénica de
Archivo (SGDEA) institucional.

Actualizar los Instrumentos archivisticos como:
e Programa de Gestiébn Documental

e Modelo de Requisitos — MOREQ.

Garantizar la vigencia de los instrumentos
archivisticos

Implementar los programas especificos tales

como:

e Programa de documentos vitales o esenciales.

Programa de archivos descentralizados

Programa de documentos especiales.

Modelo de Requisitos — MOREQ.

Programa de normalizacion de formas y

formularios electrénicos.

e Programa de gestién de documentos
electrénicos.

e Programa Plan Institucional de capacitacion —
PIC.

e Programa de Auditoria y Control.

Implementar la Tabla de Control de Acceso
Documental

Implementar el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, segun lo establece el
Articulo 46 de la Ley 594 de 2000.
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ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

Desconocimiento de los servidores
publicos del Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural IDPC frente a
los lineamientos de Gestion
Documental

El Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural IDPC, no cuenta con las
Tablas de Retencién Documental
actualizadas y convalidadas por
parte del Consejo Distrital de
Archivos y requiere implementar la
Tablas de Retencién Documental
vigentes.

El Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural, requiere implementar la
TVD mediante la organizacion del
fondo documental acumulado —
FDA.

4.5

PROGRAMA O PLAN DE
GESTION DOCUMENTAL

Plan de Gestion del Cambio

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Version: 9 del 31de enero de 2024

OBJETIVOS
Elaborar el programa de reprografia

e Capacitar permanentemente a los servidores
publicos nuevos y antiguos en los
procedimientos establecidos, aprobados y
divulgados, haciendo énfasis en la aplicacion
de los instrumentos de control que se utilizan
en cada procedimiento promoviendo la
apropiacion de la Gestién Documental en el
IDPC.

e Capacitar permanentemente a los servidores
publicos nuevos y antiguos del instituto en
temas de manejo del aplicativo ORFEO.

Ajustar y actualizar

e Tablas de Retencién Documental - TRD
e Cuadros de Clasificacién Documental

e Cuadros de Caracterizacion Documental
e Fichas de Valoracion Documental

Implementar la TRD, segun lo establece el
Acuerdo 42 de 2002, Acuerdo 03 de 2014,
Acuerdo 004 de 2019 y normatividad archivistica,
mediante campanfias a las diferentes
subdirecciones, oficinas y procesos del Instituto.
Organizar el fondo documental acumulado,
aplicando el sistema de clasificacion definido en
las Tablas de Valoracion Documental aprobadas
por el Comité Institucional de Gestiény
Desempefio y convalidada por el Consejo Distrital
de Archivos.

Formulacion de los planes y proyectos

OBJETIVOS

Disefiar mecanismos que permitan sensibilizar a
los servidores Plan de Gestion del Cambio
publicos de la entidad sobre el valor y la
importancia de la aplicacion de los procesos de
gestion documental y planear en forma
permanente sesiones de capacitacién en temas
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PROGRAMA O PLAN DE
GESTION DOCUMENTAL

Plan de Gestion del Cambio

Plan de Gestion del Cambio

Elaborar, actualizar y aprobar los
instrumentos archivisticos y demas
documentos necesarios para la
gestion documental

Elaborar, actualizar y aprobar los
instrumentos archivisticos y demas
documentos necesarios para la
gestion documental

Elaborar, actualizar y aprobar los
instrumentos archivisticos y demas
documentos necesarios para la
gestion documental

Sistema Integrado de
Conservacion Documental

Actualizacion, parametrizacion,
capacitacion y puesta en marcha
de la herramienta tecnolégica
integral de gestién documental
Orfeo.

Aplicacion de Tablas de Valoracion
y Retencion de Documentos y
digitalizacion de los archivos de
gestién de mayor consulta.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Version: 9 del 31de enero de 2024

OBJETIVOS

archivisticos y procedimentales que logren la
adopcion de una nueva cultura.

Desarrollar permanentemente actividades de
capacitacion en materia archivistica que involucre
a todos los funcionarios y contratistas, mecanismo
gue permitira la toma de conciencia en el
cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos.

Capacitar permanentemente a los servidores
publicos nuevos y antiguos en los procedimientos
establecidos, aprobados y divulgados, haciendo
énfasis en la aplicacion de los instrumentos de
control que se utilizan en cada procedimiento.
Elaborar y actualizar los documentos como
manuales del Proceso de Gestién Documental,
gue permitan establecer la politica y directrices de
la gestion documental y se considere como norma
interna a cumplir en forma obligatoria para los
servidores publicos del IDPC, sus proveedores y
demas aliados estratégicos.

Revisar y evaluar sistematicamente los procesos,
procedimientos y flujos documentales existentes,
para garantizar su actualizacion y armonizacién
con los procesos de gestion documental.

Elaborar y actualizar los instrumentos
archivisticos definidos en el Decreto 1080 de 2015
y el Decreto 1081 de 2015 para dar cumplimiento
con las normas archivisticas establecidas y se
conviertan en las herramientas que guien la
funcion archivistica en la entidad.

Elaborar los instrumentos Archivisticos
establecidos por las normas archivisticas que
establezcan lineamientos técnicos a aplicar en
cada uno de los procesos que se defina
implementar.

Actualizar la herramienta informética de caracter
integral Orfeo, que cumpla con los requerimientos
técnicos funcionales de los procesos de la gestién
documental en el marco del fortalecimiento y la
implementacion del (SGDEA).

Organizar el fondo documental acumulado y los
archivos de gestién, aplicando el sistema de
clasificacion definido en la Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental
aprobadas por el Comité de Archivo del IDPCy
convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos.
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Plan de Gestion del Cambio

Objetivo: Disefiar mecanismos que permitan sensibilizar a los servidores publicos
de la entidad sobre el valor y la importancia de la aplicacion de los procesos de
gestion documental y planear en forma permanente sesiones de capacitacion en
temas archivisticos y procedimentales que logren la adopcion de una nueva
cultura.

Alcance: En la vigencia se realizaran cinco (05) capacitaciones a los servidores
publicos de la entidad, en los siguientes temas de gestion documental y
archivistica:

Estructura General Sistema ORFEO (SGDEA)
Buenas practicas conservacion documental
Generalidades Gestion Documental
Generalidades Gestiébn Documental
Actualizacién de tramites implementados en el
SGDEA

La cantidad de funcionarios que debe asistir por cada sesién de capacitacion es
de minimo 20 personas.

El plan de gestion del cambio se llevara a cabo por cuatro afios consecutivos,
iniciando en el afio 2020 y finalizando en el afio 2024.

Coordinar con Gestion Talento Humano y Comunicaciones, el disefio y
construccion de diferentes modelos visuales que contengan mensajes alusivos a
la importancia y valor que tiene la aplicacién de buenas practicas en gestion
documental.

Los mensajes se enviaran por correo electronico institucional para que la
comunidad del IDPC puedan visualizarlos permanentemente, la publicacion de las
capsulas Informativas alusivas a temas de Gestion Documental se realizara por
medio de la intranet en coordinacién con el proceso Gestion de Sistemas de
Informacién y Tecnologia.

Se realizaran encuestas sobre el servicio que presta el archivo al interior de la
entidad y se indagara mediante evaluaciones los conocimientos que tienen los
funcionarios en materia archivistica, informacién que permitira reaccionar para
realizar los ajustes que correspondan.

Inicia con la definicion de temas a impatrtir y finaliza con la evaluacion del impacto
de la gestion del cambio en la materia.
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Subdirecciones, procesos y Oficinas que intervienen en la ejecucion del
Plan: Subdireccion de Gestién Corporativa, particularmente con los procesos de
Gestion Documental y Gestion Talento Humano

Responsable del Plan: Subdirector(a) de Gestién Corporativa.
Actividades arealizar en la vigencia 2024

Tarea N°1. Definir temas y sesiones a impartir con su respectivo cronograma
Responsable (s): Subdireccion Gestion Corporativa - Gestion Documental y
Gestion Talento Humano.

Entregable: Cronograma de capacitacion con la lista de asistentes a cada sesion
(minimo 20 personas)

Observaciones: Se realizara reuniones con las areas implicadas y se levantaran
actas que permitan evidenciar la toma de las decisiones. Se abrira una carpeta
que recopilen los documentos que evidencien la trazabilidad de la gestion.

Tarea N°2. Divulgar el programa de capacitacion

Responsable (s): Subdireccién Gestion Corporativa - Gestion Talento Humano.
Entregable: Evidencias del correo electronico personalizado informando las
capacitaciones programadas.

Observaciones: La divulgacion se hara cada vez que se programe una
capacitacion en el correo electrénico se informaran estos eventos.

Tarea N°3. Realizar sesiones de capacitacion

Responsable (s): Subdireccién Gestion Corporativa - Gestion Documental
Entregable: Listado de asistentes a cada sesion con registro de firmas
Observaciones: Durante la vigencia se realizaran cinco (05) sesiones de
capacitacion.

Tarea N°4. Formular y divulgar mensajes alusivos a la gestién documental
Responsable (s): Comunicaciones / Subdireccion Gestiébn Corporativa - Gestion
Documental y Gestion Talento Humano.

Entregable: Planilla compartida en drive y correos de aprobacion de los modelos y
textos de los mensajes a divulgar.

Observaciones: Bimensualmente en los primeros 5 dias se construird un mensaje
para divulgar, para una totalidad de 06 piezas divulgadas. Se realizara una reunién
con los responsables del Plan para dar su aprobacion.

Tarea N°5. Difundir mensajes de Gestion Documental
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Responsable (s): Subdireccion Gestion Corporativa - Gestion Talento Humano y
Gestion de Sistemas de Informacion y Tecnologia

Entregable: Reporte o correo electrénico por parte del proceso de Talento Humano,
gue asegure la divulgacion del mensaje.

Solicitud por parte del proceso de Gestion Documental por medio de la mesa de
ayuda a Gestion de Sistemas de Informaciéon y Tecnologia, asegurando la
publicacion de la Capsula Informativa.

Observaciones: La divulgacion se realizara por medio del correo institucional.

La publicacion de las cépsulas Informativas alusivas a temas de Gestion
Documental se realizara por medio de la intranet.

Tarea N°6. Disefar y aplicar encuestas en temas de gestion documental.
Responsable (s): Subdireccién Gestion Corporativa - Gestion Documental
Entregable: Resultados de la aplicacion de la encuesta

Observaciones: Se realizara una encuesta durante el afio.

La investigacion que se realizard evaluara el servicio que presta el archivo a los
usuarios y los conocimientos de los servidores publicos en materia archivistica

Tarea N°7. Evaluar del mejoramiento del proceso de Gestion Documental
Responsable (s): Subdireccién Gestion Corporativa - Gestion Documental
Entregable: Informe consolidado seguimiento y cierre de acciones correctivas
enmarcadas en el plan de mejoramiento

Observaciones: Informe que se elabora cada afio en el mes de diciembre

INDICADORES

1. INDICADOR: Asistencia de funcionarios a las capacitaciones

META: Capacitar al 50% de los funcionarios publicos y colaboradores
2. INDICADOR: Cumplimiento en la divulgacién de mensajes

META: Divulgar el 100% de los mensajes disefiados.

RECURSOS

e Tipo: Humano
Cantidad: 2
Caracteristicas: Profesionales Gestion Documental
Observaciones: Se tendra un profesional de Carrera Administrativa y un
profesional contratista con la experiencia requerida en gestion documental.
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Plan para elaborar, actualizar y aprobar los instrumentos archivisticos y
demas documentos necesarios para la gestion documental

Objetivo: Elaborar y actualizar los documentos como manuales del proceso de
Gestion Documental, que permitan establecer la politica y directrices de la gestion
documental y se considere como norma interna a cumplir en forma obligatoria para
los servidores publicos del IDPC, sus proveedores y demas aliados estratégicos.

Alcance: Contempla la elaboracion y/o actualizacion de los siguientes
instrumentos:

Programa de Gestién Documental - PGD

Tablas de Retencion Documental — TRD

Cuadros de Clasificacion Documental

Cuadros de Caracterizacion Documental

Fichas de Valoracién Documental

Banco Terminologico de tipos, series y subseries documentales
Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos
MOREQ

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos.

e Sistema Integrado de Conservacion Documental (SIC)

e Procedimientos y flujos documentales

Inicia con la actualizacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR vy finaliza con
la generacion de lineamientos del Sistema Integrado de Conservacién Documental

Subdirecciones, procesos y Oficinas que intervienen en la ejecucién del
Plan: Subdireccion de Gestion Corporativa - Gestion de Sistemas de Informacion
y Tecnologia, Gestibn Documental y la Oficina Asesora de Planeacion

Responsable del Plan: Subdirector(a) de Gestion Corporativa.
Actividades a realizar en la vigencia 2024

Tarea N°1. Determinar los responsables de elaborar los instrumentos
Responsable (s): Subdireccion Gestion Corporativa - Gestion Documental
Entregable: Acta firmada por responsables del Plan confirmando decisiones
Observaciones: La dependencia en reunion decidira qué instrumentos se
elaboran internamente. El peso especifico de la tarea es 2% y se realizara por los
profesionales del Plan que elaboraran los instrumentos.

Tarea N°2. Contratar los profesionales que elaboraran instrumentos
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Responsable (s): Subdireccion Gestion Corporativa

Entregable: Contratos firmados

Observaciones: Esta etapa se lleva a cabo siempre y cuando el IDPC haya
decidido contratar un profesional de apoyo para elaborar los instrumentos.

Peso especifico de la tarea 2%

Tarea N°3. Actualizar el Plan Institucional de Archivos - PINAR

Responsable (s): Subdireccion Gestidén Corporativa - Gestion Documental y Grupo
SIG

Entregable: Documento Plan Institucional de Archivos — PINAR

Observaciones: Peso especifico de la tarea 12%

Tarea N°4. Actualizar el documento Programa de Gestién Documental
Responsable (s): Subdireccién Gestion Corporativa - Gestion Documental
Entregable: Documento Programa de Gestion Documental
Observaciones: Peso especifico de la tarea 12%

Tarea N°5. Actualizar Tablas de Retencion Documental, Cuadros de Clasificacion
Documental, Cuadros de caracterizacion Documental y Fichas de Valoracion
Documental

Responsable (s): Subdireccién Gestion Corporativa - Gestion Documental
Entregable: Tablas de Retencién Documental - TRD

Observaciones: Peso especifico de la tarea 12%

Tarea N°6. Actualizar el Banco Terminolégico de tipos, series y subseries
documentales.

Responsable (s): Subdireccién Gestion Corporativa - Gestion Documental y Grupo
SIG

Entregable: Documento Banco Terminoldgico de series y subseries
Observaciones: Peso especifico de la tarea 12%

Tarea N°7. Actualizar el Modelo de requisitos para la gestibn de documentos
electronicos

Responsable (s): Subdireccidon Gestion Corporativa - Gestion Documental —
Gestion de Sistemas de Informacion y Tecnologia / Grupo SIG

Entregable: Documento MOREQ

Observaciones: Peso especifico de la tarea 12%
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Tarea N°8. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicable a los
documentos

Responsable (s): Subdireccion Gestion Corporativa - Gestion Documental y Grupo
SIG

Entregable: Documento tablas de control de acceso

Observaciones: Peso especifico de la tarea 12%

Tarea N°9. Actualizacion de procedimientos y flujos documentales

Responsable (s): Subdireccién Gestion Corporativa - Gestibn Documental y la
Oficina Asesora de Planeacién

Entregable: Procedimiento s actualizados identificando los flujos documentales
Observaciones: Peso especifico de la tarea 12%.

Tarea N°10. Actualizacion o implementacidon del Sistema Integrado de
Conservacion Documental

Responsable (s): Subdireccién Gestion Corporativa - Gestion Documental y Grupo
SIG

Entregable: Documento Sistema Integrado de Conservacion Documental
Observaciones: Peso especifico de la tarea 12%.

INDICADORES

1. INDICADOR: Efectividad en la gestion y cumplimiento del plan.
INDICE: (Sumatoria de pesos especificos asignados a cada tarea y
cumplidos en un periodo establecido / Sumatoria total de pesos especificos
asignados a las tareas que se proyectan terminar en un periodo establecido)
*100
TIPO: Creciente
META: 100%

RIESGOS DEL PLAN

e Personal sin conocimiento y aplicacion de los procedimientos que involucran
a su dependencia.

e Desinterés por parte de las Dependencias responsables de la ejecucion del
plan.

RECURSOS
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e Tipo: Humano
Cantidad: 4
Caracteristicas: Profesionales con conocimiento en Ciencias de la
Informacién y la documentacion, bibliotecologia y archivistica con
experiencia en elaboracion de Instrumentos Archivisticos.

Tipo: Humano

Cantidad: 1

Caracteristicas: Profesional asignado de la Oficina Asesora de Planeacion
Observaciones: Asesora de Planeacién estaran asignados para la
actualizacion de los procedimientos y flujos documentales, producto que
debe convertirse en insumo para la identificacion de los tipos documentales
gue conforman las series y/o subseries documentales establecidos en las
Tablas de Retencion de Documentos.

Plan de actualizacién, parametrizacion, capacitacion y puesta en marcha de
la herramienta tecnoldgica integral de gestién documental Orfeo.

Objetivo: Realizar actualizacién, seguimiento y control de la herramienta
informatica de caracter integral Orfeo, garantizando la autenticidad, fiabilidad,
confiabilidad y disponibilidad de los documentos electronicos de archivo,
producidos y gestionados por el IDPC.

Alcance: Realizar en la entidad el diagnéstico de necesidades, para generar
politicas y parametrizacién con relaciéon a la gestion de documentos electrénicos y
al software de gestion documental Orfeo.

Subdirecciones, procesos y Oficinas que intervienen en la ejecucion del
Plan: Subdireccion de Gestién Corporativa - Gestién de Sistemas de Informacion
y Tecnologia, Gestion Documental y la Oficina Asesora de Planeacion

Responsable del Plan: Subdirector(a) de Gestién Corporativa.

Actividades arealizar en la vigencia 2024

Tarea N°1. Ejecutar los requisitos funcionales programados del MOREQ para la
vigencia

Responsable (s): Subdireccion Gestion Corporativa - Gestion Documental -
Gestidn de Sistemas de Informacién y Tecnologia, Gestibn Documental

Entregable: SGDEA actualizado, parametrizado y en ejecucién
Observaciones: Peso especifico de la tarea 50%.
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Tarea N°2. Realizar actividades de sensibilizacion y capacitacion al personal del
IDPC en el manejo funcional de Sistema Gestion Documental Orfeo.

Responsable (s): Subdireccion Gestion Corporativa - Gestion Documental -
Gestion de Sistemas de Informacidon y Tecnologia, Gestion Documental
Entregable: Presentacion y listas de asistencia.

Observaciones: Peso especifico de la tarea 25%.

Tarea N°3. Realizar seguimiento a las buenas préacticas del aplicativo Orfeo de los
servidores publicos del IDPC

Responsable (s): Subdirecciébn Gestibn Corporativa - Gestion Documental -
Gestion de Sistemas de Informacion y Tecnologia, Gestibn Documental
Entregable: Correos electronicos de seguimiento.

Observaciones: Peso especifico de la tarea 25%.

INDICADORES

1. INDICADOR: Efectividad en la gestiéon y culminacion del plan.
INDICE: (Cantidad de tareas gestionadas y culminadas en el periodo /
Cantidad de tareas planeadas a terminar en el periodo) *100
TIPO: Creciente
META: Culminar el 100% de cada una de las tareas propuestas en el plan.

RIESGOS DEL PLAN

Disponibilidad del presupuesto.

Tablas de Retencion Documental actualizadas y sin actualizar.

Procedimientos de gestion documental desactualizados.

Infraestructura tecnoldgica insuficiente (Red, ancho de banda, espacios en

discos duros).

Expedientes incompletos dentro del Sistema de Gestion Documental Orfeo.

No se encuentra toda la informacién digitalizada en el Sistema de Gestién

Documental Orfeo.

e La baja utilizacion del Sistema de Gestion Documental Orfeo en cuanto a
busqueda de informacion, desconocimiento de procesos y formatos por parte
de los colaboradores de la entidad.

e Expedientes incompletos dentro del Sistema de Gestion Documental Orfeo

RECURSOS

e Tipo: Humano
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Cantidad: 1

Caracteristicas: Profesional de Gestiobn Documental

Observaciones: El equipo de trabajo verificara el cumplimiento de los
compromisos establecidos.

Tipo: Humano

Cantidad: 1

Caracteristicas: Tecnologo Administrador del Gestor Documental
Observaciones: Se realizard el seguimiento oportuno de las buenas
practicas del Gestor Documental Orfeo.

Tipo: Humano

Cantidad: 1

Caracteristicas: Ingeniero de Sistemas, con experiencia en desarrollo de
software

Observaciones: Desarrollara actividades de mantenimiento, soporte
técnico, y desarrollo dentro de la herramienta cuando asi se requiera.

Plan para la aplicacion de tablas de valoracién y retencién de documentos y
digitalizacion de los archivos de gestion de mayor consulta.

Objetivo: Organizar el fondo documental acumulado, los archivos de gestion y
central, aplicando el sistema de clasificacion definido en la Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracibn Documental aprobadas por el Comité de
Archivo del IDPC y convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos.

Alcance: Comprende el desarrollo de las Transferencias Documentales Primarias
de las siguientes vigencias:

Archivo Oficina Juridica (Vigencias 2007-2022), su intervencion archivistica
se realizard en 1255 cajas con una totalidad de 321,75 metros lineales
Archivo otras subdirecciones y oficinas Vigencias (2007-2022), su
Intervencion Archivistica se realizara en, 34 cajas que representan 7 metros
lineales de documentacidén encontrada de las subdirecciones y oficinas del
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

Archivo de Gestion Fisico - Se compone de lo siguiente:

Archivo de Gestion Talento Humano-Historias Laborales Corporacion Barrio
La Candelaria e Instituto distrital de Patrimonio Cultural (vigencias 1980-
2020), Su intervencién archivistica se realizara en 61 cajas con una totalidad
de 15,25 metros lineales.
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e Archivo de Gestion Otras Subdirecciones y Oficinas (Vigencias 2022-2023),
Su intervencion archivistica se realizara en 8 cajas con una totalidad de 2
metros lineales.

Asi mismo se realizard la intervencion archivistica del fondo documental de la
Corporacién La Candelaria, el cual esta conformado por los siguientes periodos:

e Archivo Segundo Periodo Vigencias (1983-1994), su intervencion archivistica
se realizara en 71 cajas con una totalidad de 17,75 metros lineales.

e Archivo Tercer Periodo Vigencias (1994-1995), su intervencion archivistica
se realizard en 31 cajas con una totalidad de 7,75 metros lineales.

e Cuarto periodo (1995-2001): Esta conformado por 156 cajas el cual
representa 39 metros lineales.

e Quinto periodo (2001-2006): Esta conformado por 101 cajas el cual
representa 25,25 metros lineales

Subdirecciones, procesos y Oficinas que intervienen en la ejecucion del
Plan: Subdireccion de Gestidén Corporativa - Gestion documental y todos los
procesos y oficinas del IDPC

Responsable del Plan: Subdirector(a) de Gestién Corporativa.
Actividades arealizar en la vigencia 2024

Tarea N°1. Evaluacion hojas de vida del personal a contratar
Responsable (s): Subdireccién Gestion Corporativa
Entregable: N/A

Observaciones: Peso especifico de la tarea: 2%

Tarea N°2. Contratacion del personal.

Responsable (s): Subdireccion Gestién Corporativa y Gestion Juridica
Entregable: Contratos legalizados

Observaciones: Peso especifico de la tarea: 7%

Tarea N°3. Capacitacion proceso de gestion documental

Responsable (s): Subdireccién Gestion Corporativa - Gestion Documental
Entregable: Presentacion y listado de asistencia

Observaciones: Peso especifico de la tarea: 1%

Tarea N°4. Asignacion de insumos y consumibles

Responsable (s): Subdireccién Gestién Corporativa — Administracién de Bienes e
Infraestructura

Entregable: Listado o relacion de elementos entregados
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Observaciones: Peso especifico de la tarea: 10%

Tarea N°5. Intervencion archivistica del fondo documental Corporacion La
Candelaria de periodos de 1983 hasta 2006.

Responsable (s): Subdireccién Gestion Corporativa - Gestion Documental
Entregable: Informes de produccién consolidado anual

Observaciones: Para la intervencion del fondo documental acumulado se utiliza la
TVD convalidada por el Archivo del Distrito.

Se realizaran actividades de clasificacion, ordenacion, cambio y rotulaciéon de
carpetas, cambio y rotulacion de cajas y actualizacion de inventarios documentales
para realizar transferencias documentales secundarias.

Tarea N°6. Intervencion archivistica del archivo de gestion periodo documental que
inicia desde el 2007 en adelante

Responsable (s): Subdireccién Gestion Corporativa - Gestion Documental
Entregable: actas de transferencia documental primaria.

Observaciones: Peso especifico de la tarea: 20% Se realizardn actividades de
clasificacion, ordenacién, cambio y rotulacion de carpetas, cambio y rotulacién de
cajas y actualizacibn de inventarios documentales para las transferencias
documentales primarias.

Tarea N°7. Digitalizacion de unidades documentales de 2007 hasta 2017 y aquellas
de mayor consulta

Responsable (s): Subdireccion Gestion Corporativa - Gestibn Documental
Entregable: Reporte matriz de digitalizacion

Observaciones: Peso especifico de la tarea: 10%

Esta tarea se debe alinear con el proceso de digitalizaciéon que se llevara con el
proceso de centralizacion del archivo.

INDICADORES

1. INDICADOR: Eficacia cumplimiento del plan.
INDICE: (Cantidad de tareas gestionadas y culminadas en un periodo /
Cantidad de tareas planeadas a terminar en un periodo) *100
TIPO: Creciente
META: Culminar el 100% de las tareas planteadas.

2. INDICADOR: Transferencias Documentales
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INDICE: (No de transferencias primarias realizadas por Subdirecciones,
Oficinas y/lo Procesos/ No de transferencias programadas por
Subdirecciones, Oficinas y/o Procesos) *100

TIPO: Creciente

META: Culminar el 100% de las tareas planteadas.

RIESGOS DEL PLAN

Disponibilidad del presupuesto.

Personal que se defina asignar al proyecto vinculado tardiamente

Personal asignado utilizado para realizar tareas diferentes a temas de
organizacion

Material documental objeto de intervencion conformado con piezas
documentales de varios temas.

Entrega de piezas documentales inoportuna e incompleta por parte de las
areas productoras.

Carencia herramienta para digitalizar

RECURSOS

Tipo: Humano

Cantidad: 1

Caracteristicas: Lider del proceso de Gestion Documental
Observaciones: Profesional en Archivistica

Tipo: Humano

Cantidad: 4

Caracteristicas: Profesional Archivista
Observaciones: Profesional — contratista
Tipo: Humano

Cantidad: 1

Caracteristicas: Profesional SIC
Observaciones: Profesional — contratista

Tipo: Humano

Cantidad: 3

Caracteristicas: 2 Tecnologos de archivo 1 Auxiliar

Observaciones: El personal que aqui se determina, intervendra el fondo
documental acumulado.
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e Tipo: Humano
Cantidad: 2
Caracteristicas: 1 Tecnologo y 1 Técnico
Observaciones: El personal estara asignado hasta el mes de diciembre del
2024.
El personal que aqui se describe realizara tareas de organizacion del archivo
de gestion y archivo central en el afio 2024.

e Tipo: Humano
Cantidad: 4
Caracteristicas: 1 Asistencial 2 Tecnélogos 1 Auxiliar
Observaciones: El funcionario asistencial serd el encargado de dar
continuidad a las actividades relacionadas a la ventanilla Unica de
correspondencia.
El personal estara asignado hasta el mes de diciembre del 2024.
El personal que aqui se describe realizara tareas correspondientes a la
ventanilla Unica de correspondencia en el afio 2024.

e Tipo: Humano
Cantidad: 2
Caracteristicas: 1 Profesional Ingeniero de Sistemas 1 Técnico
Observaciones: El equipo de trabajo verificara el cumplimiento de los
compromisos establecidos.
Ingeniero de Sistemas, con experiencia en desarrollo de software,
desarrollard actividades de mantenimiento, soporte técnico, y desarrollo
dentro de la herramienta cuando asi se requiera.
El Administrador SGDEA-ORFEO, realizara el seguimiento oportuno de las
buenas practicas del Gestor Documental Orfeo.

e Tipo: Financiero
Cantidad: Global
Caracteristicas:
v Equipo de trabajo para realizar tareas de organizacion. Afio 2024: $
673.755.735 Para el archivo de Gestion y el archivo Central en el afio
2024 se realiza la contratacion por 11 meses tanto de profesional,
tecndlogos, técnicos y auxiliares
v Insumos en promedio: $7.000.000 Carpetas, Cajas y Ganchos
legajadores, Impresoras
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El Plan Institucional de Archivos (PINAR) se plantea para el periodo comprendido entre enero de 2020 a diciembre 31 de

2024

CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

ANO 2022

ANO 2023

ANO 2024

PLAN O PROYECTO

2 3 4

2

3 4 1 2 3 4

Plan de gestion del cambio.

Plan de Elaboracion, actualizacion y
aprobacidn de los instrumentos archivisticos y
demas documentos del proceso de Gestidon
Documental.

Plan de actualizacién, parametrizacion,
capacitacion y puesta en marcha de la
herramienta tecnoldgica integral de gestion
documental Orfeo.

Plan para la aplicacién de Tablas de
Valoracion y Retencién de Documentos y
digitalizacidn de los archivos de gestion de
mayor consulta.

4.7 Herramienta de seguimiento y control

Instituto Distrital de Patrimonio Cultural ha dispuesto las siguientes herramientas e instancias que facilitan la
implementacion y el seguimiento al Plan Institucional de Archivos — PINAR:

e Sistema Integrado de Gestion del IDPC
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e Indicadores de Gestion

4.8

Presupuesto estimado

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG
Plan Operativo Anual del proceso de Gestiéon Documental

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Version: 9 del 31de enero de 2024

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ANO ANO ANO
PLAN O PROYECTO 2020 2021 2022 2023 2024
Plan de gestic')n del cambio. $2.761.000 $4.000.000 $ 5.000.000 $ 6.000.000 s 7.000.000

Plan de Elaboracion, actualizacion y
aprobacién de los instrumentos
archivisticos y demdas documentos del
proceso de Gestion Documental.

S 210.329.250

$352.804.800

S 553.619.221

S 587.269.978

S 607.273.235

Plan de actualizacién, parametrizacion,
capacitacion y puesta en marcha de la

herramienta tecnologica integral de gestion | ¢ 45 900,000 | $40.000.000  [$ 51.500.000 $ 48.667.500 $ 59.482.500
documental Orfeo.
Plan para la aplicacion de Tablas de Valoracion | Es el mismo Es el mismo Es el mismo presupuesto |Es el mismo Es el mismo presupuesto que
y Retencion de Documentos y digitalizacion los | presypuesto que | presupuesto que | que se aplica al punto 2 | presupuesto que se [se aplicaal punto 2.
archivos de gestion de mayor consulta. - - .
se aplica al se aplica al aplica  al punto
punto 2 punto 2 2.
S 258.990.250 $ 396.804.800 $610.119.221 $641.937.478 $673.755.735

TOTAL PINAR POR ANO
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5. Control de Cambios

Simplific
Fecha Version Cambios Introducidos acién o Origen
mejora

30/10/2015 1 Creacion del documento

12/12/2019 2 Actualizacion de plantilla y ajuste de contenido

Ajuste de Plan de trabajo y modificacion al

28/01/2020 3 .
contenido

Ajuste de plan de trabajo y modificacion al

14/08/2020 4 .
contenido

Se ajusta el indicador de Asistencia de
Servidores publicos a las capacitaciones de
90% a 60%.

Resultado de
MEJORA revision y
autocontrol

30/06/2021 Se ajusta la matriz de actividades del Plan

Para La Aplicacion De Tablas De Valoracion Y
Retencion De Documentos Y Digitalizacién Los
Archivos De Gestion De Mayor Consulta,
eliminando la fecha especifica de ejecucion ya
gue esta se define dentro del POA

Resultado de
MEJORA revision y
autocontrol

Ajuste en el cronograma de actividades, metas

12/11/2021 6 L )
y proyeccidn de presupuesto estimada

Ajuste en el porcentaje de personal capacitado. Resultado de
23/08/2022 7 Ajustes del presupuesto conforme a los perfiles | MEJORA revision y
contratados para la vigencia 2022. autocontrol

Ajuste en links de procesos, procedimientos y
en el organigrama del Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural.

Se realiz6 ajuste en los Programas
Archivisticos, separandolos en dos actividades
de elaboracion y actualizacion.

Resultado de
30/01/2023 8 Se realiz6 ajuste en las sesiones de MEJORA revision y
capacitacion en la vigencia 2023 a 10 autocontrol
sesiones.

Se realiz6 ajuste en la divulgacion de las
Céapsulas informativas en temas sobre Gestion
Documental, 10 capsulas vigencia 2023.

Se ajusto el plan de trabajo correspondiente a
Transferencias Primarias, Transferencias
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Fecha Version

Cambios Introducidos

Simplific
acion o
mejora

Origen

Secundarias y Archivo de Gestién de la
vigencia 2023.

Ajuste de indicadores de medicion.

Se ajusté el presupuesto estimado de la
vigencia 2023.

31/01/2024 9

Ajuste en enlaces de procesoy
procedimientos, actualizacion del organigrama
del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural

Se realiz6 ajustes en las sesiones de
capacitaciones en la vigencia 2024

Se realiz6 ajuste en la divulgacion de las
capsulas informacion para la vigencia 2024

Se realizo ajuste al presupuesto estimado de la
vigencia 2024

Y se realizé actualizacion del formato

Resultado de
revision y
autocontrol

MEJORA

6. Créditos

Elaboré

Revisé
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Nombre(s): Natalia Mufioz Mufioz
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