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1. Propdésito

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS),
tiene como propdsito, ser el marco de referencia para planear y definir las actividades que le
permitan a la entidad desarrollar la politica de gestibn documental y archivos, de tal manera que
se mejore la eficiencia administrativa y contribuir en el cumplimiento de la misién, vision, funciones
y objetivos de la entidad desde la funcion archivistica

Cumplir con la funcién archivistica y de gestiéon documental a través de procesos desarrollados
paulatinamente, a partir de la definicion de objetivos y metas cuantificables en el corto, mediano
y largo plazo mediante la definicién de las actividades necesarias a realizar para cumplir con cada
objetivo planteado.

En ese sentido la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS), comprometida con el
mejoramiento continuo, plantea el presente Plan Institucional de Archivos (PINAR), como la hoja
de ruta para la planeacion de la funcién archivistica, que debe ser articulada con los demas
planes y proyectos estratégicos de la entidad, puesto que se debe salvaguardar la informacion
que produce la entidad de acuerdo con el ciclo vital de los documentos de tal forma que se
conformen archivos que contribuyan a la eficacia y eficiencia administrativa de la entidad.

Adicionalmente porque desde la planeacion de la funcién archivistica se persigue minimizar los
riesgos gue afecten la atencién adecuada y la prestacion de los servicios que ofrece la entidad,
a los distintos usuarios,

Por todo lo anterior es necesario el compromiso de la alta direccion para garantizar la asignacion
de recursos econdmicos, técnicos y humanos que permitan materializar cada objetivo planteado.
De igual forma la participacion de todos los colaboradores de la entidad que son quienes reciben,
gestionan y producen informacion, es relevante para el logro de los objetivos.

2. Alcance

Desde la aprobacién de este instrumento archivistico hasta el desarrollo de cada actividad
planteada para cada objetivo y su respectiva cuantificacién de cumplimiento en efectividad y
eficacia.

3. Base legal

Leyes

o Ley 594 de 2000, por medio de la cual se establecen las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica del Estado:
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Articulo 21, Programas de gestiéon documental. Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberdn 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 gquede garantizada su autenticidad, su integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

o Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “...autorizan la utilizacion de medios electronicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electronicos, el
archivo electrénico de documentos, el expediente electrénico, la recepcion de documentos
electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcién y envio de mensajes de
datos”.

o Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan
otras disposiciones. En lo referente al uso de las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion 8 y tramites de los procesos
judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

o Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” (Articulos 24,25 y
26).

Decretos

e Decreto 2609 de 2012: El Presidente de la Republica de Colombia “Por el cual se reglamenta
el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia de Gestiébn Documental para todas las Entidades
del Estado" (Articulo 8).

e Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracién de la planeacion y la gestion”.

o Decreto 1080 de 2015: El Presidente de la Republica "Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura"

4. Definiciones

e Administracion de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.!

e Aspecto critico: percepcion de probleméticas referentes a la funcion archivistica que presenta
la Entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
Bogota D.C. p.1. Articulo 1.

5



Cédigo: PLA-GD-001
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 1
: Fecha: Memo 12023015041 —
e BOGOTADC. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Dal0L12003
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Péagina: 6 de 23

e Instrumentos archivisticos: herramientas con propdésitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcién
archivistica.

e Funcion archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacibn o conservacion
permanente.?

e Plan: disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el fututo.®

e Plan Estratégico Institucional: instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su
misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.*

e Plan de accion anual: es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos que
va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.®

e Riesgo: posibilidad de que suceda algun evento que tendrd un impacto sobre los objetivos
institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.®

5. Introducciéon

El Plan Institucional de Archivos de la Secretaria Distrital de Integracién Social, se ha estructurado
de acuerdo con lo previsto en el Manual para la Formulacién del Plan Institucional de Archivos —
PINAR - del Archivo General de la Nacion (AGN),” y en consecuencia con la Ley General de
Archivos 594 de 2000, la Ley de Transparencia y del Derecho a la Informacién Publica Nacional
1712 de 2014, Decreto Distrital 514 de 2006, y el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
1080 de 2015; donde menciona en el Capitulo V Gestibn de Documentos, Articulo 2.8.2.5.8
Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental, en el cual, el Plan Institucional de
Archivos (PINAR) se contempla como una estrategia fundamental para la entidad, basandose en
las necesidades identificadas en el diagndstico integral de archivos realizado y los factores
criticos identificados de acuerdo con la metodologia planteada en el manual antes mencionado y
las acciones de mejora establecidas como consecuencia de los hallazgos en auditorias internas
como externas.

2 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594. (14 de julio de 2000). Por medio de la cual se dicta la ley general de
archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C., 2000. P.1. Articulo 3.

3 COLOMBIA. DEPARTAMENTO DE LA FUNCION PUBLICA. Et al. Metodologia para la implementacion del modelo integrado de
planeacion y gestion. [en linea] Bogota, 2012.

4 Ibid. P. 67.

® lbid. p. 67.

6 COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Cartillas de Administracién Publica. Guia de
Administracion del Riesgo. [en linea] Bogota, 2009. Disponible desde http:/portal.dafp.gov.co/form/fomularios.
Retrive_publicaciones?no=558.p.24.

” Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/manuales#overlay-context=
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Este instrumento y su implementacion contribuye de manera significativa en el desarrollo efectivo
de la politica de archivos y de gestibn documental de manera articulada, proactiva y no reactiva,
en aras de garantizar, la conservacion, preservacion, disponibilidad y uso de la informacion en
pro de la eficiencia, efectividad y transparencia que debe caracterizar a la administracion distrital.

Finalmente, en este ejercicio de actualizacion, se modificaron en su redaccion los obijetivos
planteados en la version anterior, se definieron las actividades necesarias a desarrollar para
cumplir con cada uno de ellos y se estructuro la herramienta de medicién a los mismos, de tal
forma que en la medida que se avanza en su implementacion se conozca desde la cuantificacién
el avance para cada uno de ellos.

De acuerdo con lo anterior el presente plan se define con una vigencia de cuatro (4) afios que va
desde 2023 a 2026, para las metas y planes establecidos a corto y mediano plazo previa
cuantificacion del nivel de avance de los objetivos durante la vigencia 2020 a 2022. Y para las
metas a largo plazo el plan tiene una vigencia entre el 2027 al 2030. En el desarrollo de este
documento se sustenta la motivacion de los plazos mencionados anteriormente.

6. Vision estratégica del plan institucional de archivos — PINAR

La Secretaria Distrital de Integracion Social , dirigente de los servicios sociales, la inclusién social,
desarrollo de capacidades y la mejora en la calidad de vida de la poblacién en mayor condicién
de wvulnerabilidad, garantizara la conservacion, preservacion, administracion, organizacion y
acceso a la informacion de los servicios sociales, a través del desarrollo o actualizacién de todos
los instrumentos archivisticos establecidos en la normatividad expedida por el Archivo General
de la Nacion y el Archivo Distrital de Bogota, para aplicarlos a la informacion generada en distintos
soportes por la entidad.

Asi mismo realiza el diagnéstico que permite determinar el porcentaje de cumplimiento de la
herramienta tecnoldgica dispuesta como apoyo a la gestiébn de los documentos fisicos y
electrénico en la entidad, como el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA), de conformidad con la normatividad que en esta materia se ha expedido por el ente
rector de la politica de archivos y gestiéon documental a nivel nacional y distrital.

7. Obijetivos

7.1 Objetivo general

Fortalecer la Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Integracion Social - SDIS, a través
de los programas, proyectos y planes establecidos de conformidad con la normatividad
archivistica vigente y la articulacion con los demas sistemas de gestion institucional, para alcanzar
una mejor funcion archivistica y una mayor eficiencia administrativa.

7.2 Objetivos especificos

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del PINAR son:

7
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Tablal. Objetivos definidos para el Plan Institucional de Archivos PINAR
No. OBJETIVO

Parametrizar en la herramienta tecnolégica AZDigital los permisos de acceso de acuerdo con los
roles establecidos en la misma (Administrador, cargador y visitante), de tal forma que se asegure el
acceso y seguridad de la informacion, mitigando su pérdida y avanzar en el diagnostico que permita
1 |establecer si la herramienta con las funcionalidades que tiene permite gestionar documentos
electrénicos o expedientes hibridos o electronicos teniendo en cuenta los requisitos que
normativamente se establece debe cumplir un sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA.

Actualizar las Tablas de Retencién Documental - TRD de la SDIS, de acuerdo con los actos
administrativos que modifiquen la estructura orgénica de la entidad.

Actualizar, estandarizar, verificar y validar los inventarios documentales del archivo central como
insumo primario para la elaboracién de instrumentos archivisticos.

4 | Actualizar y socializar las directrices y lineamientos de Gestién Documental al personal de la SDIS.

Gestionar con las dependencias productoras la organizacion de los traslados documentales
5 |realizados al archivo central de la vigencia 2021 hacia atras, hasta formalizar los mismos como una
transferencia documental primaria.

Identificar la documentacién que corresponde a los fondos documentales del Departamento de

6 proteccion y Asistencia Social (DAPAS) y Departamento Administrativo de Bienestar Social (DABS).

7 Identificar las series y subseries de valor histérico y de conservacién total susceptibles de
digitalizacién de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental de la entidad.

8 Identificar los documentos de archivo afectados por deterioro fisico, quimico y biolégico en las

Subdirecciones Locales y Nivel Central y unidades operativas.

9 | Implementar los programas propuestos en el Plan de Conservacion Documental del SIC.

10 | Formular los mecanismos técnicos para la migracion de la documentacién a otros soportes.

Recibir y validar transferencias documentales de los archivos de gestién de Nivel Central y las
Subdirecciones Locales al Archivo Central.

Realizar la identificacion de las series y subseries documentales del acervo custodiado en el Archivo
12 | Central para aplicar el procedimiento establecido en la Tabla de Retencién Documental convalidada,
teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos.

Solicitar presupuesto para garantizar la adquisicién de insumos que permitan la debida conservacién
de la documentacién producida por las &reas que hacen parte de la estructura organica de la entidad.

Identificar los documentos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario
que se conservan en los archivos de la entidad.
Fuente: elaboracion propia

11

13

14

8. Planes y proyectos

Los planes y proyectos estan elaborados de acuerdo con cada uno de los objetivos establecidos;
por lo tanto, en su formulacion para este documento se tiene en cuenta el nombre del plan o
proyecto y objetivo, y el documento completo se adjunta a este mismo como anexo. Los planes
y programas propuestos son los siguientes:
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Tabla 2.  Planes y Programas Definidos para el Plan Institucional de Archivos PINAR
PLAN O PROGRAMA
No ASOCIADO OBJETIVO
Parametrizar en la herramienta tecnoloégica AZDigital los permisos de
Plan de Accion de la acceso de acuerdo con los roles establecidos en la misma (Administrador,
Subdireccion Administrativa y cargador y visitante), de tal forma que se asegure el acceso y seguridad de
Financiera la informacion, mitigando su pérdida.y avanzar en el diagnéstico que permita
1 establecer si la herramienta con las funcionalidades que tiene permite
Plan de Trabajo de la gestionar documentos electronicos o expedientes hibridos o electronicos
Subdireccion Administrativa y teniendo en cuenta los requisitos que normativamente se establece debe
Financiera cumplir un sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA
Actualizar las Tablas de Retencién Documental - TRD de la SDIS, de
2 | Plan de Accion Institucional acuerdo con los actos administrativos que modifiquen la estructura organica
de la entidad
5 | programa ce Gesuon o i o s
Documental PGD L
archivisticos.
4 | Plan de Accion Institucional Actualizar y socializar las directrices y lineamientos de Gestion Documental
al personal de la SDIS.
Gestionar con las dependencias productoras la organizacion de los
5 Programa de Gestion traslados documentales realizados al archivo central de la vigencia 2021
Documental PGD hacia atras, hasta formalizar los mismos como una transferencia documental
primaria.
Identificar la documentacion que corresponde a los fondos documentales del
6 | Plan de Accidn Instituciona Departamento de proteccion y Asistencia Social (DAPAS) y Departamento
Administrativo de Bienestar Social (DABS).
= de Gesti6 Identificar las series y subseries de valor histérico y de conservacion total
7 Drograma e Gestion susceptibles de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en las Tablas
ocumental PGD 9 X
de Retencion Documental de la entidad
Programa de Gestion Identificar los documentos de archivo afectados por deterioro fisico, quimico
Documental PGD S . . . .
8 . y biolégico en las Subdirecciones Locales y Nivel Central y unidades
Sistema Integrado de .
- operativas.
Conservacion
9 Programa de Gestion Implementar los programas propuestos en el Plan de Conservacion
Documental PGD Documental del SIC.
Programa de Gestion
Documental PGD . - . o .,
10 Formular los mecanismos técnicos para la migracion de la documentacion a
Sistema Integrado de otros soportes.
Conservacion
Plan de Accién Institucional
1 Recibir y validar transferencias documentales de los archivos de gestion de
Programa de Gestion Nivel Central y las Subdirecciones Locales al Archivo Central.
Documental PGD
Realizar la identificacion de las series y subseries documentales del acervo
12 Programa de Gestion custodiado en el Archivo Central para aplicar el procedimiento establecido

Documental PGD

en la Tabla de Retencién Documental convalidada, teniendo en cuenta el
ciclo vital de los documentos
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PLAN O PROGRAMA

Conservacion

No ASOCIADO OBJETIVO
Programa de Gestion
Documental PGD Solicitar presupuesto para garantizar la adquisicion de insumos que
13 permitan la debida conservaciéon de la documentacion producida por las
Sistema Integrado de areas que hacen parte de la estructura organica de la entidad

14

Plan Institucional de Archivos
PINAR

Programa de Gestion
Documental PGD

Identificar los documentos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario que se conservan en los archivos de la entidad.

Fuente: elaboracion propia

8.1 Presupuesto politica de gestién documental, PINAR

La disposicion y asignacion de los recursos que permitan ejecutar las actividades establecidas
en cada objetivo del Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la SDIS, depende de la
programacion presupuestal definida para cada vigencia, puesto que en esta programacion desde
la Subdireccion Administrativa y Financiera se solicitan los rubros necesarios para el proceso de
Gestion documental de acuerdo con las necesidades identificadas y considerando un crecimiento
de acuerdo con el IPC para cada anualidad, sin embargo, la asignacion de recursos y su
incremento esta sujeto a las definiciones que en materia presupuestal considere la alta direccion
de conformidad con las instrucciones recibidas desde la Alcaldia Mayor de Bogota. En ese sentido
en la siguiente tabla se indica el recurso humano y tecnolégico minimo para ejecutar los objetivos
de este plan, asi:

Tabla 3. Objetivos, recursos econdmicos y tecnoldgicos para el Plan Institucional de Archivos PINAR

O’:Ic?én OBJETIVOS HUMANOS TECNOLOGICOS
Parametrizar en la herramienta tecnoldgica AZDigital los Soporte para el Sistema
permisos de acceso de acuerdo con los roles de Informacién con el que
establecidos en la misma (Administrador, cargador y cuenta la entidad para la
visitante), de tal forma que se asegure el acceso Yy | Equipo gestion de las
seguridad de la informacion, mitigando su pérdida vy | Interdisciplinario comunicaciones oficiales y

1 avanzar en el diagnostico que permita establecer si la | conformado por: la gestion de documentos
herramienta con las funcionalidades que tiene permite | Archivistas, electrénicos
gestionar documentos electrénicos o expedientes | Administrador de Ineniero de Sistemas. de
hibridos o electrénicos teniendo en cuenta los requisitos | Empresas . ]9 tructura t I”'
que normativamente se establece debe cumplir un |ndraes ruc_(ljjrz; ECTO ogica
sistema de Gestion de Documentos Electronicos de _yfeseg_u,rl addela
Archivo SGDEA. informacion
Equipo
Interdisciplinario
Actualizar las Tablas de Retencién Documental - TRD | conformado por:
2 de la SDIS, de acuerdo con los actos administrativos Archivistas, No Aplica
que modifiquen la estructura organica de la entidad. historiadores e
ingenieros
industriales

10
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O’:I(;)én OBJETIVOS HUMANOS TECNOLOGICOS
Equipo
Interdisciplinario Excel
conformado por:
Actualizar, estandarizar, verificar y validar los
3 inventarios documentales del archivo central como Archivistas,
insumo primario para la elaboracion de instrumentos Administrador de Base de datos en Access
archivisticos. Base de datos 0 en sistemas de
3 informacion
Tecnologos y
auxiliares
Equipo
Interdisciplinario Correo Electrénico
conformado por:
4 Actualizar y socializar las directrices y lineamientos de Qﬁg?{ggzs Teams
Gestion Documental al personal de la SDIS. . . !
ingenieros
g‘(;’n‘fg.”‘”t‘:zzb res de Espacios Fisicos con
nis s ayudas audiovisuales
Empresas
Correo Electrénico
Gestionar con las dependencias productoras la
S organizacion de los traslados documentales realizados Profesional en
al archivo central de la vigencia 2021 hacia atras, hasta Archivistica PC de Escritorio o
formalizar los mismos como una transferencia Portéatiles
documental primaria.
Equipo
Identificar la documentacién que corresponde a los Interdisciplinario
L conformado por
fondos documentales del Departamento de proteccion .
6 . ; . profesional NA
y Asistencia Social (DAPAS) y Departamento archivista. técnicos
Administrativo de Bienestar Social (DABS). - ’ '
auxiliares e
historiadores
Identificar las series y subseries de valor histérico y de
7 conservacion total susceptibles de digitalizacion de Profesional en NA
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion | Archivistica
Documental de la entidad.
Equipo
Identificar los documentos de archivo afectados por Interdisciplinario
. e P o conformado por
deterioro fisico, quimico y biolégico en las .
8 . . . . profesional NA
Subdirecciones Locales y Nivel Central y unidades - P
. archivista, técnicos,
operativas. o
auxiliares e
historiadores.
Equipo
Interdisciplinario
conformado por
Implementar los programas propuestos en el Plan de .
9 - profesional NA
Conservacion Documental del SIC. > . .
archivista, ingeniero
industrial e

historiadores

11
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No. OBJETIVOS HUMANOS TECNOLOGICOS
Orden
Ingeniero de Sistemas, de
10 Formular los mecanismos técnicos para la migracion de | Profesional en infraestructura tecnolégica
la documentacién a otros soportes. Archivistica y de seguridad de la
informacion
Equipo
Recibir y validar transferencias documentales de los Icrz)tﬁfrgrlfnc;[()jlgna(r)l?
11 | archivos de gestion de Nivel Central y las . P NA
. . : profesional
Subdirecciones Locales al Archivo Central. - o
archivista, técnicos,
auxiliares
Realizar la identificacion de las series y subseries Eqmpp Lo
. - Interdisciplinario
documentales del acervo custodiado en el Archivo conformado por
12 | Central para aplicar el procedimiento establecido en la P NA

profesional
archivista, historiador
técnicos, auxiliares
Subdirectora
Administrativa y
Financiera, con el NA
apoyo del Asesor en
Gestién Documental
Equipo
Interdisciplinario
conformado por
profesional
archivista,
historiadores,
ingeniero industrial,
técnicos, auxiliares
Fuente: elaboracion propia

Tabla de Retencién Documental convalidada, teniendo
en cuenta el ciclo vital de los documentos.

Solicitar presupuesto para garantizar la adquisicion de
insumos que permitan la debida conservacion de la
documentacién producida por las areas que hacen
parte de la estructura organica de la entidad.

13

Identificar los documentos relativos a los Derechos
14 | Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que
se conservan en los archivos de la entidad.

NA

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta los valores para la vigencia 2023, en la siguiente
tabla se establece en promedio los recursos presupuestales minimos necesarios para dar
cumplimiento a la ejecucion del plan durante una vigencia.

Tabla4.  Proyeccion de recursos definidos para el Plan Institucional de Archivos PINAR

ITEM DESCRIPCION PRESUPUESTO | VIGENCIA 2024 2025 2026

RECURSO HUMANO
1 PROFESIONAL $ 725.008.000 2023 $ 746.758.240 | $ 769.160.987 | $ 792.235.817

RECURSO HUMANO
2 TECNICO O $ 230.400.000 2023 $ 237.312.000 | $ 244.431.360 | $ 251.764.301
TECNOLOGO

RECURSO HUMANO
3 AUXILIAR $ 342.000.000 2023 $ 352.260.000 | $ 362.827.800 | $ 373.712.634

GESTION DE
4 COMUNICACIONES $ 720.000.000 2023 $ 741.600.000 | $ 763.848.000 | $  786.763.440
OFICIALES

INSUMOS DE
5 ARCHIVO Y $ 420.000.000 2023 $  432.600.000 | $ 445.578.000 | $  458.945.340
BIOSEGURIDAD

SOPORTE DE
6 HERRAMIENTA $ 347.819.000 2023 $ 358253570 | $ 369.001.177 | $ 380.071.212

12
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ITEM DESCRIPCION PRESUPUESTO | VIGENCIA 2024 2025 2026

TECNOLOGICAY
FIRMAS
ELECTRONICAS
TOTAL PARA CADA
VIGENCIA $ 2.785.227.000 $ 2.868.785.834 | $ 2.954.849.349 | $ 3.043.492.744

Fuente: elaboracion propia

De conformidad con la tabla anterior se puede observar que los topes minimos presupuestales
que necesarios para cumplir de manera parcial con el cumplimiento de cada objetivo oscila entre
$2.785.227.000,00 hasta los $3.043.492.744,03, teniendo en cuenta incrementos de IPC
minimos.

8.2 Mapa de ruta

El mapa de ruta es una herramienta que permite identificar, compilar y comprender el orden en

que se van a desarrollar los planes, programas y proyectos relacionados con la funcién

archivistica de la Secretaria Distrital de Integracién Social. El mapa de ruta se construy6 de la

siguiente manera:

e Evaluando los aspectos criticos mas relevantes.

e Analizando el tiempo de ejecucion de los mismos.

¢ Realizando la asignacion presupuestal necesaria que asegure el cumplimiento de los planes
y programas.

e Ubicando el personal idoneo para ejecutar la labor proyectada.

En este documento se establecieron los planes y objetivos para desarrollar a corto, mediano y
largo plazo, teniendo en cuenta que sin bien el plazo metddicamente debe ser de 4 afos, se
observa que hay objetivos que deben seguirse desarrollando en el tiempo, como por ejemplo la
elaboracion de tablas de retencién documental, la identificacion de series y subseries
documentales para transferencia documental, para digitalizacién etc, por lo que el plan va para
un periodo inicial de 4 afios (2023 a 2026), para metas establecidas en el corto y mediano plazo,
y un periodo adicional de 2027 A 2030 (metas a largo plazo), por las razones anteriormente
expuestas.

Tabla 5. Herramienta de medicién definida para el Plan Institucional de Archivos PINAR

13




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Cadigo: PLA-GD-001

Version: 1

Fecha: Memo 12023015041 —
24/05/2023

Pagina: 14 de 23

Metas

corto
plazo

Metas a mediano plazo

Metas a largo

plazo

No.
Orden

OBJETIVOS

PESO DE CADA
OBJETIVO
TENIENDO EN
CUENTA QUE
LOS 14
ESTABLECIDOS
SON EL 100%

2023

2024 | 2025

2026

2027

2028

2029

2030

Parametrizar en la herramienta tecnol6gica
AZDigital los permisos de acceso de
acuerdo con los roles establecidos en la
misma (Administrador, cargador y visitante),
de tal forma que se asegure el acceso y
seguridad de la informacién, mitigando su
pérdida y avanzar en el diagnéstico que
permita establecer si la herramienta con las
funcionalidades que tiene permite gestionar
documentos electrénicos o expedientes
hibridos o electronicos teniendo en cuenta
los requisitos que normativamente se
establece debe cumplir un sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA.

7,14

Actualizar las Tablas de Retencion
Documental - TRD de la SDIS, de acuerdo
con los actos administrativos que
modifiguen la estructura organica de la
entidad.

7,14

Actualizar, estandarizar, verificar y validar
los inventarios documentales del archivo
central como insumo primario para la
elaboracion de instrumentos archivisticos.

7,14

Actualizar y socializar las directrices y
lineamientos de Gestion Documental al
personal de la SDIS.

7,14

Gestionar con las dependencias
productoras la organizacion de los traslados
documentales realizados al archivo central
de la vigencia 2021 hacia atras, hasta
formalizar los mismos como una
transferencia documental primaria.

7,14

Identificar la documentacién que
corresponde a los fondos documentales del
Departamento de proteccion y Asistencia
Social (DAPAS) y Departamento
Administrativo de Bienestar Social (DABS).

7,14

14
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Metas
Metas a largo

Metas a mediano plazo
plazo

corto
plazo

PESO DE CADA
OBJETIVO
No TENIENDO EN
. OBJETIVOS CUENTA QUE | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030
Orden LOS 14
ESTABLECIDOS
SON EL 100%

Identificar las series y subseries de valor
histérico y de conservaciéon total
7 susceptibles de digitalizacion de acuerdo 7,14
con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental de la entidad.
Identificar los documentos de archivo
afectados por deterioro fisico, quimico y
biolégico en las Subdirecciones Locales y
Nivel Central y unidades operativas.
Implementar los programas propuestos en el
Plan de Conservacién Documental del SIC.
Formular los mecanismos técnicos para la
10 |migracién de la documentacibn a otros 7,14
soportes.

Recibir y validar transferencias
documentales de los archivos de gestién de
Nivel Central y las Subdirecciones Locales
al Archivo Central.

Realizar la identificacion de las series y
subseries documentales del acervo
custodiado en el Archivo Central para
12 | aplicar el procedimiento establecido en la 7,14
Tabla de Retencion Documental
convalidada, teniendo en cuenta el ciclo vital
de los documentos.

Solicitar presupuesto para garantizar la
adquisicion de insumos que permitan la
13 | debida conservacion de la documentacion 7,14
producida por las areas que hacen parte de
la estructura organica de la entidad.
Identificar los documentos relativos a los
Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario que se conservan
en los archivos de la entidad.

Porcentaje total a cumplir por los 14 objetivos 100

7,14

7,14

11 7,14

14 7,14

Total actividades planeadas 32
Fuente: elaboracion propia

9. Herramienta de seguimiento

La herramienta de seguimiento disefiada tiene como objetivo realizar el monitoreo y control en un
periodo de tiempo, para medir el avance de la implementacion de los planes y proyectos
establecidos como estrategias de desarrollo del Plan Institucional de Archivos — PINAR. Ver
Anexo 1. Herramienta de medicién de objetivos del PINAR.
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En el anexo 1. Herramienta de medicion de objetivos del PINAR, se permite observar que la
totalidad de objetivos planteados, corresponden al 100% de ejecucion del plan en el corto y
mediano plazo, por lo que se pondero el porcentaje para cada objetivo lo que equivale a 7,14%,
a su vez cada objetivo tiene definidas las minimas actividades para desarrollar para cada objetivo,
a las cuales de igual manera se pondero el porcentaje de cumplimiento, para que de esa manera
sea cuantificable y visible su nivel de avance. Valoracion establecida para las metas a corto y
mediano plazo, de 2027 hasta el 2030, se propone iniciar nuevamente la cuantificacién para el
plan y sus objetivos.

En el marco de la politica de gestion documental, se realiza la revision y actualizacion de esta
herramienta en concordancia con los seguimientos establecidos por la Direccién de Analisis y
Disefio Estratégico (DADE) y/o la Oficina de Control Interno (OCI), con el propésito de medir las
metas y objetivos de las actividades programadas en el Plan de Accién Institucional Integrado de
la Entidad de acuerdo con la norma que internamente lo establezca.

10. Metodologia empleada

La metodologia empleada para la formulacién del PINAR es la propuesta por el Archivo General
de la Nacién (AGN) en el Manual “Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR” del
afio 2014 y contempla los siguientes aspectos:

11. Identificacion de la situacién actual

Para la identificacién y evaluacion de la situacién actual de la Secretaria Distrital de Integracion
Social, se tomé como base el “Diagnéstico Integral de Archivos, aprobado en mayo de 2018 y el
Informe Técnico de Visita de Seguimiento al Cumplimiento de la Normatividad Archivistica emitido
por el Archivo de Bogota el 1 de agosto de 2019. Donde se identifica de manera general las
problematicas a las cuales se enfrenta la entidad en la funcion archivistica, se analizan y toman
los aspectos criticos para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos (PINAR).

En la siguiente tabla se encuentran las conclusiones y recomendaciones tomadas, de los
documentos mencionados anteriormente.

Tabla 6.  Conclusiones y recomendaciones para el Plan Institucional de Archivos PINAR

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS INFORME TECNICO - ARCHIVO DE BOGOTA
e Se recomienda la digitalizacion con la disposicion final | ¢  Se sugiere concluir el proceso de elaboracion,
establecida en la TRD, de algunas series aprobacién y convalidacion de la TVD por parte
documentales, debido a su valor histérico e del Consejo Distrital de Archivos.

importancia, como son las series documentales de
Resoluciones e Historias Laborales en especial las de | ¢  Para el Sistema Integrado de Conservacién —

los pensionados. SIC es importante que en el marco de la
estrategia Bogota 2019 IGA+10 subcomponente

e Se evidencid la falta de espacio para la conservacion gestion documental, linea tres (SIC) que se
de los archivos de gestion en las dependencias del adelanta en la presente vigencia, la construccion
Nivel Central y las Subdirecciones Locales de la SDIS, y/o ajuste y adopcion e implementacion de este
debido a que se esta trasladando documentacion al instrumento y los dos planes que lo integran;

16
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS INFORME TECNICO - ARCHIVO DE BOGOTA
Archivo Central sin que se cumpla el tiempo de Plan de Conservacion Documental y Plan de
retencion estipulado en la TRD. Preservacion Digital a Largo Plazo.

e La Entidad debe contar con una herramienta
tecnolégica como instrumento para el manejo de la
gestion documental en la entidad, esta debe ser
implementada teniendo en cuenta las TRD
debidamente aprobadas. De igual manera, la
herramienta debera permitir el modelo y creacién de
flujos de trabajo para la automatizacion de los
procedimientos contenidos en cada uno de los
procesos establecidos en la Entidad y debidamente
actualizados y ajustados.

e Se requiere contar con un profesional en el tema de
conservacion documental, que preste apoyo para tratar
documentacion identificada con deterioro fisico,
quimico y bioldgico, por causa de diversos factores.

e Se debe proceder una vez se termine de realizar el
inventario documental en el Archivo Central con la
elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental;
gue permita la organizacion del fondo documental
acumulado a partir del afio 1960 hasta el afio 2006, de
igual manera dar cumplimiento a los lineamientos
trazados por la normatividad archivistica Nacional y
Distrital.

e Se recomienda que la SDIS actualice el Sistema
Integrado de Conservacion, con el fin de incluir los
documentos electronicos.

e Se debe incluir en Plan de Prevencion y Atencion de
Desastres, el plan para el manejo de los documentos
de archivo.

Fuente: elaboracion propia
11.1 Identificacién de los aspectos criticos

A partir del andlisis de la informacion descrita en item anterior, se establecen los aspectos
criticos y los riesgos asociados a cada uno, tal y como se evidencia en la siguiente tabla.

Tabla 7.  Aspectos criticos y riesgos

ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO

* Dificultad en la basqueda y recuperacion, por parte de los
administradores de la documentacion.

* Incumplir con la normatividad legal vigente.

No se ha terminado la actualizacion de | * Cimulo de documentos sin ningun proceso de organizacion.
1 las tablas de retencion documental de | * No garantizar adecuadamente el acceso, conservacion y

la entidad. preservacion a largo plazo de la memoria institucional de los
archivos de la entidad.

* No poder suplir las necesidades documentales e informacion
solicitada por los ciudadanos con alto riesgo de vulnerabilidad.

17
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ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO
* No convalidacion del instrumento archivistico por parte del
Consejo Distrital de Archivos.
Alta rotacién de personal en la entidad, | * Desorganizacion de documentos
5 se requieren actividades permanentes | * Pérdida de documentos
de socializacién de las directrices y | * Expedientes incompletos
lineamientos de gestion documental. | * Duplicidad de documentos
* No se pueden realizar actividades de valoracién documental,
No se ha finalizado la unificacion y el ge;erangio apymulaaon de dopumentos. . .
3 levantamiento  del  inventario del | - yputlllzamon y aprovechamlento de espacio en el archivo central
archivo central. lelcultad para ubicar _doc_umentos y atender las consultas que
realizan las dependencias internas.
* Clasificacion correcta de la documentacion.
Expedientes que fueron transferidos al | * Expedientes abiertos sobre los cuales, las dependencias
archivo central sin criterio de | requieren incorporar documentos.
4 |organizacion y cerca de 130,000 | * Expedientes que son de consulta permanente.
documentos pendientes por integrar a | * Expedientes sobre los cuales no se puede aplicar criterios de
los mismos. valoracién y disposicion final.
En el afio 2019 no se recibieron la | * produccion y acumulacién irracional de documentos.
totalidad de las transferencias | * Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la
primarias programadas ya que la SDIS | Jocumentacidn.
5 |se encontraba en proceso de|* Acumulacién de documentos en las dependencias de Nivel
apropiacion del archivo central y no se | Central y Subdirecciones locales.
contaba con espacio y mobiliario | * Aimacenamiento precaucional o documentacion en inadecuadas
adecuado. condiciones de conservacion.
Unidades de conservacion (cajas y
carpetas) sin rotular en el archivo
central, lo que dificulta la ubicacion | * Custodia y conservacion inadecuada de documentos.
6 oportuna de la documentacién vy |* Acceso no controlado sobre la documentacion.
espacios insuficientes para la|* Pérdida de patrimonio documental.
recepcion y custodia en el archivo
central.
* Dificultad para ubicar documentos para la toma de decisiones
basado en antecedentes.
Fondo documentales acumulados | * Acumulacién de documentos sin organizar.
7 |(DAPAS - DABS) sin intervenir | * Custodiay conservacion de documentos que ya cumplieron su
técnicamente. tiempo de retencion y su disposicién final correspondiente a
eliminacion.
* Pérdida de patrimonio documental.
. . - * Criterios de valoracion documental no definidos.
No existen mecanismos técnicos para | , pérdida de documentacion
8 la migracion de la documentacién a |, P?rd'd de | R |
otros soportes. . Der ida de la memoria institucional.
uplicidad de la informacion.
No se digitalizan series documentales | * Pérdida de la memoria institucional.
9 de valor histérico y de conservacion | * Reduccion de la eficiencia administrativa.
total que garanticen la integridad y | * Acceso ineficiente a los documentos por partes interesadas.
conservacion de los documentos. * Deterioro de la documentacion por manipulacién.
No se cuenta con los insumos |* Deterioro documental.
(unidades de conservacion) y espacios | * Afecta la busqueda y recuperacion de la informacion.
10 | necesarios para conservar y custodiar | * Afecta la planeacion, control, conservacion, preservacion y

los archivos de gestion en las

subdirecciones locales.

servicios de informacién de los archivos de las Subdirecciones
locales y unidades operativas.
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ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO

La herramienta tecnol6gica AZDigital | * Dificultad en la recuperacion y acceso a la informacion de manera
no se encuentra  totalmente | rapida y precisa.

11 paramgtrﬁzada de acqerdo a los | * Afecta la eficiencia, seguridad de la informacion y optimizacion de
requerimientos y necesidades de la | procesos.
SDIS, garantizando la administracion y | * Afecta el servicio y administracion del archivo de manera eficiente
acceso a la informacion. y eficaz.
Deterioro fisico, quimico y biolégico de

12 documentos de archivo en Nivel
Central y en las Subdirecciones | * Perdida del patrimonio documental institucional.
locales. * No poder suplir las necesidades de consulta de la informacién.
No se han implementado los
programas que componen el Plan de

13 | conservacién documental | * Deterioro de los documentos que pueden afectar la integridad
contemplados en el sistema integrado | fisica y funcional de la documentacion.
de conservacion - SIC * Perdida del patrimonio documental institucional.
La SDIS no cuenta con mecanismos
para la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y

14 aseguramiento de los documentos | * Perdida del patrimonio documental institucional.

publicos relativos a los derechos
humanos y el derecho internacional
humanitario que se conservan en los
archivos de la entidad.

* Acceso ineficiente a los documentos por las partes interesadas.

Fuente: elaboracion propia

11.2 Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

La priorizacién consisti6 en determinar de manera objetiva los aspectos criticos de mayor
impacto, asociados a ejes articuladores de la gestion documental, basados en los principios de
la funcion archivistica. Los ejes articuladores que fueron asociados a los aspectos criticos, son:

Como resultado, se obtuvo la puntuacién del impacto negativo de cada aspecto critico sobre cada
eje articulador, indicando asi la mayor prioridad en la atencion que dicho aspecto debe recibir en

Administracion de archivos
Acceso a la informacion
Preservacion de la informacion
Aspectos tecnolégicos y de seguridad
Fortalecimiento y articulacién

la Entidad.
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Tabla 8.  Priorizacidn de aspectos criticos y ejes articuladores

ITEM

ASPECTOS CRITICOS
ADMINISTRACION DE
ARCHIVO
ACCESO A LA
INFORMACION

PRESERVACION DE LA

INFORMACION
ASPECTOS
SEGURIDAD
FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION
TOTAL

No se ha terminado la actualizacién de las tablas de
retencidon documental de la entidad.

(o]
~

© |TECNOLOGICOS Y DE

[Eny
o
]

41

Alta rotacion de personal en la entidad, se requieren
actividades permanentes de socializacion de las 9 6
directrices y lineamientos de gestion documental.

No se ha finalizado la unificacion y el levantamiento del
inventario del archivo central.

10 9 9 41

Expedientes que fueron transferidos al archivo central
sin criterio de organizacién y cerca de 130,000 6 7
documentos pendientes por integrar a los mismos.

En el afio 2019 no se recibieron la totalidad de las
transferencias primarias programadas ya que la SDIS
se encontraba en proceso de apropiacion del archivo 4 5
central y no se contaba con espacio y mobiliario
adecuado.

Unidades de conservacion (cajas y carpetas) sin
rotular en el archivo central, lo que dificulta la ubicacién
oportuna de la documentacién y espacios insuficientes
para la recepcidn y custodia en el archivo central.

Fondo documentales acumulados (DAPAS - DABS)
sin intervenir técnicamente.

No existen mecanismos técnicos para la migracion de
la documentacién a otros soportes.

No se digitalizan series documentales de valor
histérico y de conservacion total que garanticen la 6 5
integridad y conservacion de los documentos.

10

No se cuenta con los insumos (unidades de
conservacion) y espacios necesarios para conservar y
custodiar los archivos de gestion en las subdirecciones
locales.

11

La herramienta tecnolégica AZDigital no se encuentra
totalmente parametrizada de acuerdo a los
requerimientos 'y necesidades de la SDIS, 10 9
garantizando la administracion y acceso a la
informacién.

10 10 9 48

12

Deterioro fisico, quimico y biolégico de documentos de
archivo en Nivel Central y en las Subdirecciones 5 3
locales.

13

No se han implementado los programas que
componen el Plan de conservacion documental
contemplados en el sistema integrado de conservacion
- SIC.
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La SDIS no cuenta con mecanismos para la
administracion  integral, control,  conservacion,
14 posesion, cust,od_la y aseguramiento de los 5 5 3 2 4 19
documentos publicos relativos a los derechos
humanos y el derecho internacional humanitario que se
conservan en los archivos de la entidad.
TOTAL 87 72 96 73 82
Fuente: elaboracion propia
Tabla 9.  Ordenacién de priorizacion
ITEM ASPECTOS CRITICOS TOTAL
1 | No se haterminado la actualizacion de las tablas de retencion documental de la entidad. 41
> Alta rotacion de personal en la entidad, se requieren actividades permanentes de socializacién de 33
las directrices y lineamientos de gestion documental.
3 | No se hafinalizado la unificacién y el levantamiento del inventario del archivo central. 41
Expedientes que fueron transferidos al archivo central sin criterio de organizaciéon y cerca de
4 . . . 34
130,000 documentos pendientes por integrar a los mismos.
En el afio 2019 no se recibieron la totalidad de las transferencias primarias programadas ya que la
5 | SDIS se encontraba en proceso de apropiacion del archivo central y no se contaba con espacio y 21
mobiliario adecuado.
Unidades de conservacion (cajas y carpetas) sin rotular en el archivo central, lo que dificulta la
6 | ubicacion oportuna de la documentacion y espacios insuficientes para la recepcion y custodia en 20
el archivo central.
7 | Fondo documentales acumulados (DAPAS - DABS) sin intervenir técnicamente. 32
8 | No existen mecanismos técnicos para la migracion de la documentacion a otros soportes. 22
9 No se digitalizan series documentales de valor histérico y de conservacion total que garanticen la 31
integridad y conservacion de los documentos.
10 No se cuenta con los insumos (unidades de conservacion) y espacios necesarios para conservar 20
y custodiar los archivos de gestién en las subdirecciones locales.
La herramienta tecnologica AZDigital no se encuentra totalmente parametrizada de acuerdo a los
11 |requerimientos y necesidades de la SDIS, garantizando la administracion y acceso a la 48
informacion.
12 Deterioro fisico, quimico y biolégico de documentos de archivo en Nivel Central y en las o4
Subdirecciones locales.
13 No se han implementado los programas que componen el Plan de conservacion documental o4
contemplados en el sistema integrado de conservacion - SIC
La SDIS no cuenta con mecanismos para la administracion integral, control, conservacion,
14 | posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los derechos humanos 19
y el derecho internacional humanitario que se conservan en los archivos de la entidad.
TOTAL 410

Fuente: elaboracion propia
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13. Anexos

En el numeral 6. Planeacién, 6.1 Politicas, lineamientos y manuales, seccién c, del siguiente
enlace, se encuentra publicado el Plan Institucional de archivos — PINAR:
https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/ley-1712-transparencia-y-acceso-a-la-

informacion-publica/2427-planeacion

14. Administracion del documento

Subdireccion Administrativa y Financiera.

15. Aprobacién del documento
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