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Plan Institucional de Archivos — PINAR

Objetivo: ejecutar las acciones a corto plazo que el Instituto Distrital de
Recreacion y Deporte debe adelantar para atender sus prioridades en materia de
gestion documental, en el marco del desarrollo de las actividades del Programa de
Gestion Documental.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento archivistico que
evidencia el desarrollo de la gestibn documental segun el Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.5.8.

El presente documento se formula para adelantar acciones de Gestion
Documental a corto plazo a partir del analisis de las siguientes necesidades de la
entidad:

- Difusion, capacitacion y aplicacion de las TRD aprobadas (organizacion
de los archivos de gestion).

- Elaboracion y/o actualizacion de procedimientos de gestidon documental y
los flujos documentales para que hagan parte del Manual del Sistema
Integrado de Gestion.

- Elaboracién, aprobacién y presentacion de las TVD para proceso de
convalidacion ante el Consejo Distrital de Archivos.

- Adquisicién de mobiliario e insumos de archivo.

- Disefio e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

- Elaboracion de Instrumentos Archivisticos segun Decreto 1080 de 2015.

- Actualizar o adquirir una solucion informatica que administre el sistema
de gestion documental (SGDEA).

La formulacion del PINAR permite establecer la planeacion y seguimiento de las
actividades necesarias para su cumplimiento y evidencia la ejecucion del
Programa de Gestion Documental - PGD. En su implementacién se contemplan el
recurso humano, tecnoldgico y presupuestal alineados con el plan estratégico del
Instituto.

Una vez el PINAR es presentado en sesién del Comité Interno de Archivo y
avalado por dicho Comité, se debe publicar en la pagina WEB de IDRD.

Calle 63 No. 59A -06
Tel: 660 54 00
www.idrd.gov.co

Info: Linea 195
Caodigo Postal: 111221




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA. RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

Introduccién

El Instituto Distrital de Recreacion y Deporte - IDRD en cumplimiento del Decreto
1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos Archivisticos”, ha previsto para la
vigencia 2016 como una de sus estrategias fundamentales, desarrollar el Plan
Institucional de Archivos de la entidad —PINAR, teniendo como punto de referencia
las necesidades identificadas en el diagnéstico integral de archivos y los factores
criticos sefalados como oportunidades de mejora segun hallazgos de 6rganos de
control y vigilancia.

Para tal efecto se han contemplado objetivos y metas que con la debida
apropiacion de recursos, minimicen los riesgos que actualmente se tienen para la
oportuna atencion de requerimientos de usuarios internos y externos, y las
condiciones adecuadas para la preservacion del patrimonio documental.

1. Contexto Estratégico
El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR es:

Mision

El Instituto Distrital de Recreacion y Deporte promueve el ejercicio y goce pleno
del derecho al deporte, la recreacién, la actividad fisica, el aprovechamiento del
tiempo libre y el buen uso de parques y escenarios para los habitantes de Bogota
con el fin de contribuir a la formacion de mejores ciudadanos y ciudadanas,
ensefar los valores de la sana competencia y mejorar la calidad de vida en
armonia con los ecosistemas, la defensa de lo publico y el medio ambiente que
haga de Bogota una ciudad mas participativa, activa e incluyente.

Visién
En el 2020 nos vemos:

= Promoviendo cambios comportamentales en la poblacion a través de su
participacion en las actividades recreo deportivas y de actividad fisica
contribuyendo a la formacion de ciudadanos mas sanos y activos.

= Como una entidad lider a nivel nacional en la oferta de programas gratuitos
y de alta calidad en los campos de la recreacion, el deporte y la actividad
fisica.

= Reconocidos nacional e internacionalmente por implementar modelos que
contribuyan a la sostenibilidad del Sistema Distrital de parques Yy
escenarios.
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= Formando y promoviendo deportistas de alto rendimiento a través de
semilleros deportivos y consolidando deportistas del registro de Bogota en
el ranking nacional e internacional.

» Ofreciendo escenarios recreo deportivos que cumplan los estandares
internacionales en construccién y mantenimiento.

= Contribuyendo en el cambio de cultura ciudadana frente al sentido de
pertenencia de nuestros parques y escenarios y la defensa de estos
espacios publicos.

Objetivos y Funciones
Objetivo General del instituto

El Instituto tendrd como objetivo promover la recreacion, el deporte y el sano
aprovechamiento del tiempo libre en la Ciudad de Santafé de Bogota, D.C., para
contribuir con el bienestar ciudadano, estimulando entre otras, las préacticas
comunitarias, facilitando espacios e Instalaciones, especialmente en los sectores
populares.

Funciones

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Instituto Distrital de Recreacion y
Deporte, cumplird las siguientes funciones:

1. Formular las Politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el
desarrollo masivo de la recreacion y el deporte, con el fin de contribuir al
mejoramiento fisico y mental de aun habitantes.

2. Coordinar con otras entidades oficiales o privadas, el planeamiento y
ejecucion de sus programa el mediante la celebracién de convenios,
contratos y demas actos contractuales a nivel publico y privado.

3. Promover la actividad recreacional y deportiva en los parques distritales y
demas sitios que asi lo requieran; conservar dotar y construir en lo posible,
unidades deportivas y recreativas y procurar el establecimiento de nuevas
fuentes de recreacion y deporte.

Para estos efectos el Instituto desarrollara programas de capacitacion a la
comunidad encargada de administrar certdamenes y escenarios.

4. En desarrollo de los procesos de descentralizacion, el Instituto podra
concertar con el sector privado la construccibn de escenarios recreo
deportivos, los cuales seran manejados y administrados preferencialmente

Calle 63 No. 59A -06
Tel: 660 54 00
www.idrd.gov.co

Info: Linea 195
Caodigo Postal: 111221




ALCALDIA MAYOR

DE .C.
CULTURA. RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

por la comunidad local organizada o entidades especializadas.

5. Participar en lo posible y en la medida de sus capacidades, en la
financiacion y organizacion de competencias y certdmenes Distritales,
Nacionales e Internacionales, para lo cual podrd expedir los actos
administrativos necesarios y celebrar convenios con entidades publicas o
privadas.

6. Organizar eventos recreo deportivos y campeonatos Interescolares,
Intercolegiados, interuniversitarios, interempresas, e interlocalidades, con la
participacion de las autoridades locales, los establecimientos educativos y el
sector publico o privado.

7. Adquirir y enajenar a cualquier titulo bienes muebles o inmuebles, con
observancia de lo establecido por la ley.

8. En general, celebrar negocios Juridicos, de administracion, disposicion,
gravamenes o bienes o rentas, dentro de la érbita de sus funciones.

9. Ejecutar los programas y proyectos concernientes a deporte y contenidos
en los planes de desarrollo econdémico y social ordenados para el Capital.

10. Las demés funciones que le asignen disposiciones legales.

2. Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR

El Instituto Distrital de Recreacién y Deporte garantizara con la implementacion de
mejores practicas de gestion documental la conservacion y preservacion de la
informacion en cualquier soporte, la correcta administracion de sus archivos y el
acceso a la informacion; con el objetivo de organizar técnicamente los archivos de
gestion de conformidad con las Tablas de Retencion Documental vigentes; la
organizacion del fondo acumulado de acuerdo con las Tablas de Valoracion
Documental aprobadas, en espacios adecuados para la custodia y consulta de
esta documentacion, de manera tal que se evidencie la preservacion del
patrimonio documental del Instituto.

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

1. Difundir y aplicar las TRD para organizar técnicamente los archivos de
gestion de las dependencias del IDRD.
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2. Elaborar y aprobar las TVD para presentarlas al Consejo Distrital de
Archivos para proceso de convalidacion.
3. Elaborar y publicar los instrumentos archivisticos segun normatividad

vigente, comenzando por Inventarios Documentales, PGD y PINAR.
4. Elaborar y/o actualizar los procedimientos de gestién documental.
5. Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC
6

Actualizar o adquirir una solucion informética que administre el sistema
de gestion documental (SGDEA).
7. Capacitar a todo el personal del IDRD en temas de gestiéon documental.
8. Dotar espacios y mobiliario para almacenamiento de archivos.

4. Mapa de Ruta

Los planes establecidos para desarrollar el PINAR en el IDRD para el periodo

2016-2017 son:

PLANES, PROGRAMAS Y

CORTO PLAZO

OBJETIVOS (2 ANOS)
PROYECTOS ASOCIADOS 5016 5017

Difundir, Capacitar y Aplicar las TRD
(Elaborar Instructivo de aplicacion de X
TRD)
Elaborar, aprobar y publicar los
instrumentos archivisticos (Decreto 1080 X X
de 2015)
Elaborar el Manual de  Archivo | Programa de Gestion Documental X
(Reglamento de Archivo)
Elaborar o actualizar procedimientos e X
instructivos de Gestion Documental
Elaborar y aprobar las TVD para
presentarlas al Consejo Distrital de X X
Archivos para proceso de convalidacion
Asignar presupuesto anual para atender | Anteproyecto de Presupuesto
las necesidades de gestion documental y X X
de archivo
Actualizar o adquirir una solucién
informatica que administre el sistema de X X
gestion documental (SGDEA)
Adquirir mobiliario (estanteria) e insumos | Plan Anual de Adquisiciones X X
de archivo (cajas, carpetas y ganchos)
Contratar  personal idéneo  segun X X
necesidades de gestion documental
Diseflar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC X
(Acuerdo 06 de 2014) Sistema Integrado de Conservacion -
Hacer seguimiento a los Planes de: | SIC
Conservacion Documental y de X X
Preservacion Digital a Largo plazo
Elaborar o actualizar procedimientos e X X
instructivos de Gestion Documental . .

. Sistema Integrado de Gestion - SIG
Establecer flujos de documentos en cada X X
procedimiento
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Articular la gestién documental con el
Sistema Integrado de Gestion

Comprometer a la Alta Direccién con el
desarrollo de la funcion archivistica

Asignar presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y
de archivo

Plan Operativo
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Anexos

1. Identificacion de Aspectos Criticos

Aspectos Criticos

Riesgos

Los archivos de gestibn se encuentran
desorganizados.

NO aplicacion de TRD vigentes.

NO conformacion de series y
documentales segun TRD.

NO integridad de todos los documentos en cada
expediente de archivo (serie y subserie
documental).

Dependencias sin inventario documental
atender consultas y préstamos.

Duplicidad de informacion.

Documentos de apoyo sin identificar.

Glosas de entes de control.

Sanciones por visitas de inspeccion y vigilancia del
AGN o Archivo de Bogota.
Recepcion de Transferencias
cumplimiento de requisitos.

subseries

para

Primarias sin

Fondo Documental Acumulado -FDA.

Incumplimiento normatividad archivistica vigente
(Acuerdo 002 de 2004 del AGN).

Pérdida de informacién y memoria institucional.
Duplicidad de informacion.

Archivo Central sin inventarios.

NO presentacién de las TVD al Consejo Distrital de
Archivos para su convalidacion.

Glosas de entes de control.

Sanciones por visitas de inspeccion y vigilancia del
AGN o Archivo de Bogota.

Documentacién en custodia sin inventarios para
atender consultas y préstamos.

NO efectuar Transferencias Secundarias al Archivo

acumulado.

de Bogoté.
Insuficiencia de espacios adecuados para | Acumulacion de documentos en los archivos de
custodia de los archivos de gestion y fondo | gestion.

Perdida del patrimonio documental.

Acumulacién indiscriminada de documentos en
diferentes sitios del archivo de gestion.

No se distingue la documentacién del
acumulado con los archivos de gestion.
Desorganizacion de los expedientes de archivo y
posible pérdida de informacién.

Glosas de entes de control.
Inoportuna  atenciébn a
ciudadanos y entes de control.

fondo

requerimientos  de

Los procedimientos e instructivos de
gestiébn documental no estan actualizados o

Desconocimiento de procesos y procedimientos de
gestién documental.
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formulados.

Glosas de entes de control.

La gestion documental no esta relacionada con el
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.
Imposibilidad de actualizar el Cuadro de
Caracterizacién Documental.

Pérdida de expedientes prestados.

Eliminacion de documentos a criterio de
funcionarios.

Traslado de archivos al archivo central sin
cumplimiento de la aplicacion de TRD (Acuerdo
042 de 2002.

El IDRD no tiene articulada la gestion
documental con la gestién del cambio.

Desconocimiento en aplicacion de la politica y los
procedimientos de gestion documental.

Los funcionarios y contratistas no cuentan con
formacién en temas de gestion documental.

NO contar con un funcionario de planta
responsable de la gestion documental en IDRD.
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2. Priorizacién de Aspectos Criticos

Administracién | Acceso a la | Preservacién de | Aspectos Fortalecimiento
Aspecto Critico de Archivo Informacion | la Informacion Tecnolégicos vy | y Articulacion
de Seguridad

Los archivos de gestion se
encuentran 7 4 6 5 5 27
desorganizados.

Fondo Documental
Acumulado. s 4 6 u 5 26
Insuficiencia de espacios
adecuados para custodia
de los archivos de gestién 6 6 6 ° ° 28
y fondo acumulado.

Los procedimientos e

instructivos de  gestion
documental no  estan 7 & 7 5 5 e
actualizados o formulados.

IDRD no tiene articulada la
gestion documental con la 6 6 7 5 6 30

estion del cambio.

31 25 32 26 26

Tabla 2. Priorizacion de aspectos
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ASPECTO CRITICO No. 1 CON LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS EJES
ARTICULADORES OBTENIENDO EL SIGUIENTE RESULTADO:

Aspecto Critico

Administraciéon de Archivos

Solucién Directa

1. Los archivos de
gestion se encuentran
desorganizados

Se considera el ciclo vital de los documentos
integrando aspectos administrativos, legales,
funcionales y técnicos

X

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacion y mejora para la gestiéon de
documentos

Se tiene establecida la politica de gestion
documental

Los instrumentos archivisticos involucran
documentacion electrénica

Se cuenta con procesos Y flujos documentales
normalizados y medibles

Se documentan procesos o actividades de
gestién de documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de
archivo

El personal de la entidad conoce la importancia
de los documentos e interioriza las politicas y
directrices concernientes a la gestién de los
documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de
archivo

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Acceso a la Informacién

Solucién Directa

1. Los archivos de
gestidn se encuentran
desorganizados

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacion

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacién en
la entidad para difundir la importancia de la
gestién de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y
formacién internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion y clasificacion para sus archivos
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El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracién de
la informacién de la entidad

Esta establecida la caracterizacion de usuarios
de acuerdo a sus necesidades de informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso
de nuevas tecnologias para optimizar el uso del

papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea — GEL

Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencién y orientacion al ciudadano

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Preservacion de la Informacién

Solucién Directa

1. Los archivos de
gestidn se encuentran
desorganizados

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los documentos

X

Se cuenta con un esquema de metadatos
integrado a otros sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos

La conservacion y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos y
técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con un sistema integrado de
conservacion — SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservacion y
preservacion de la documentacion fisica 'y
electrénica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

Se tienen implementados estandares que
garanticen la preservacion y conservacion de
los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y
conversion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Aspectos Techolégicos y de Seguridad

Solucién Directa

1. Los archivos de
gestidn se encuentran
desorganizados

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad
y autenticidad de la informacion
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Se cuenta con herramientas tecnolégicas
acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccion de datos a nivel interno y
con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a la gestion de los
documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y
gestién de la informacién y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
sistema de gestion de seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacidn y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién, con relacién al recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, el acceso y los
sistemas de informacion

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Fortalecimiento y Articulacién

Solucién Directa

1. Los archivos de
gestion se encuentran
desorganizados

La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado
de planeacién y gestion

X

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar en innovar la funcién
archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestion
documental basado en estandares nacionales e
internacionales

Se tienen implementadas acciones para la
gestién del cambio
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Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de la
funcién archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos

La alta direccién esta comprometida con el X
desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad

Total de criterios impactados 5

ASPECTO CRITICO No. 2 CON LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS EJES
ARTICULADORES OBTENIENDO EL SIGUIENTE RESULTADO:

Aspecto Critico

Administraciéon de Archivos

Solucién Directa

2. Fondo Documental
Acumulado

Se considera el ciclo vital de los documentos
integrando aspectos administrativos, legales,
funcionales y técnicos

X

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacion y mejora para la gestién de
documentos

Se tiene establecida la politica de gestion
documental

Los instrumentos archivisticos involucran
documentacion electrénica

Se cuenta con procesos Y flujos documentales
normalizados y medibles

Se documentan procesos o actividades de
gestién de documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de
archivo

El personal de la entidad conoce la importancia
de los documentos e interioriza las politicas y
directrices concernientes a la gestion de los
documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de
archivo

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Acceso ala Informaciéon

Solucién Directa

2. Fondo Documental
Acumulado

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacion

X
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Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en
la entidad para difundir la importancia de la
gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y
formacion internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion y clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de
la informacion de la entidad

Esta establecida la caracterizacion de usuarios
de acuerdo a sus necesidades de informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso
de nuevas tecnologias para optimizar el uso del

papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea — GEL

Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencién y orientacién al ciudadano

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Preservacion de la Informacién

Solucién Directa

2. Fondo Documental
Acumulado

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los documentos

X

Se cuenta con un esquema de metadatos
integrado a otros sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos

La conservacion y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos y
técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con un sistema integrado de
conservacion — SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservacion y
preservacion de la documentacion fisica 'y
electrénica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracidn y disposicion final

Se tienen implementados estandares que
garanticen la preservacion y conservacion de
los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y
conversion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

| Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Aspectos Techolégicos y de Seguridad

Solucién Directa

2. Fondo Documental
Acumulado

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad
y autenticidad de la informacién

Se cuenta con herramientas tecnolégicas
acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccion de datos a nivel interno y
con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a la gestion de los
documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y
gestion de la informacion y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
sistema de gestion de seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar a adquisicién, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién, con relacién al recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, el acceso y los
sistemas de informacion

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Fortalecimiento y Articulacién

Solucién Directa

2. Fondo Documental
Acumulado

La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado
de planeacién y gestion

X

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
gestién de la entidad
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar en innovar la funcién
archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestién
documental basado en estandares nacionales e
internacionales

Se tienen implementadas acciones para la
gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de la
funcién archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos

La alta direccion esta comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad

Total de criterios impactados

ASPECTO CRITICO No. 3 CON LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS EJES
ARTICULADORES OBTENIENDO EL SIGUIENTE RESULTADO:

Aspecto Critico

Administraciéon de Archivos

Solucién Directa

3. Insuficiencia de
espacios adecuados
para custodia de los
archivos de gestion y

fondo acumulado

Se considera el ciclo vital de los documentos
integrando aspectos administrativos, legales,
funcionales y técnicos

X

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacién y mejora para la gestién de
documentos

Se tiene establecida la politica de gestién
documental

Los instrumentos archivisticos involucran
documentacion electrénica

Se cuenta con procesos Y flujos documentales
normalizados y medibles

Se documentan procesos o actividades de
gestién de documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de
archivo

El personal de la entidad conoce la importancia
de los documentos e interioriza las politicas y
directrices concernientes a la gestion de los
documentos
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de
archivo

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Acceso a la Informaciéon

Solucién Directa

3. Insuficiencia de
espacios adecuados
para custodia de los
archivos de gestion y

fondo acumulado

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacién

X

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

X

Se cuenta con esquemas de comunicacion en
la entidad para difundir la importancia de la
gestién de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitaciéon y
formacién internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion y clasificacién para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracién de
la informacion de la entidad

Esta establecida la caracterizacion de usuarios
de acuerdo a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso
de nuevas tecnologias para optimizar el uso del

papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea — GEL

Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencién y orientacion al ciudadano

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Preservacion de la Informacion

Solucién Directa

3. Insuficiencia de
espacios adecuados
para custodia de los
archivos de gestion y

fondo acumulado

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los documentos

X

Se cuenta con un esquema de metadatos
integrado a otros sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos

La conservacion y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos y
técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con un sistema integrado de
conservacion — SIC
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

Se cuenta con una infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservacion y
preservacion de la documentacion fisica y
electrénica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

Se tienen implementados estandares que
garanticen la preservacion y conservacion de
los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y
conversion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Aspectos Techolégicos y de Seguridad

Solucién Directa

3. Insuficiencia de
espacios adecuados
para custodia de los
archivos de gestion y

fondo acumulado

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad
y autenticidad de la informacion

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas
acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccion de datos a nivel interno y
con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a la gestién de los
documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y
gestion de la informacion y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
sistema de gestion de seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar a adquisicién, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnologicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y andlisis de riesgos
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacidn, con relacién al recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, el acceso y los
sistemas de informacion

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Fortalecimiento y Articulacién

Solucién Directa

3. Insuficiencia de
espacios adecuados
para custodia de los
archivos de gestion y

fondo acumulado

La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado
de planeacién y gestion

X

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
gestién de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar en innovar la funcién
archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestion
documental basado en estandares nacionales e
internacionales

Se tienen implementadas acciones para la
gestién del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de la
funcion archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos

La alta direccién esta comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad

Total de criterios impactados

ASPECTO CRITICO No. 4 CON LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS EJES
ARTICULADORES OBTENIENDO EL SIGUIENTE RESULTADO:

Aspecto Critico

4. Los procedimientos
e instructivos de
gestion documental no
estan actualizados o
formulados

Administracion de Archivos Solucidn Directa
Se considera el ciclo vital de los documentos X
integrando aspectos administrativos, legales,
funcionales y técnicos
Se cuenta con todos los instrumentos X
archivisticos socializados e implementados
Se cuenta con procesos de seguimiento, X
evaluacion y mejora para la gestion de
documentos
Se tiene establecida la politica de gestion X
documental

Calle 63 No. 59A -06
Tel: 660 54 00
www.idrd.gov.co

Info: Linea 195
Cadigo Postal: 111221

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

20




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

Los instrumentos archivisticos involucran
documentacion electrénica

Se cuenta con procesos Y flujos documentales
normalizados y medibles

Se documentan procesos o actividades de
gestién de documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de
archivo

El personal de la entidad conoce la importancia
de los documentos e interioriza las politicas y
directrices concernientes a la gestion de los
documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de
archivo

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Acceso a la Informacién

Solucién Directa

4. Los procedimientos
e instructivos de
gestion documental no
estan actualizados o
formulados

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacién

X

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacién en
la entidad para difundir la importancia de la
gestién de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitaciéon y
formacién internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion y clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de
la informacién de la entidad

Esta establecida la caracterizacion de usuarios
de acuerdo a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso
de nuevas tecnologias para optimizar el uso del

papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea — GEL

Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencion y orientacion al ciudadano

Total de criterios impactados
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

Aspecto Critico

Preservacion de la Informacion

Solucién Directa

4. Los procedimientos
e instructivos de
gestion documental no
estan actualizados o
formulados

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los documentos

X

Se cuenta con un esquema de metadatos
integrado a otros sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

La conservacion y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos y
técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con un sistema integrado de
conservacion — SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservacion y
preservacion de la documentacion fisica y
electrénica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

Se tienen implementados estandares que
garanticen la preservacion y conservacion de
los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y
conversion normalizados

Se cuenta con modelos o0 esquemas de
continuidad del negocio

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Aspectos Techolégicos y de Seguridad

Solucién Directa

4. Los procedimientos
e instructivos de
gestion documental no
estan actualizados o
formulados

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad
y autenticidad de la informacion

Se cuenta con herramientas tecnolégicas
acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccion de datos a nivel interno y
con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a la gestién de los
documentos

Las aplicaciones son capaces de generary
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

Se encuentra estandarizada la administracion y
gestién de la informacién y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
sistema de gestion de seguridad de la
informacién y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar a adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacidn, con relacién al recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, el acceso y los
sistemas de informacion

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Fortalecimiento y Articulacién

Solucién Directa

4. Los procedimientos
e instructivos de
gestion documental no
estan actualizados o
formulados

La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado
de planeacién y gestion

X

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
gestién de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar en innovar la funcién
archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestién
documental basado en estandares nacionales e
internacionales

Se tienen implementadas acciones para la
gestién del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de la
funcién archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos

La alta direccién esta comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad

Total de criterios impactados
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

ASPECTO CRITICO No. 5 CON LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS EJES

ARTICULADORES OBTENIENDO EL SIGUIENTE RESULTADO:

Aspecto Critico Administracién de Archivos

Solucién Directa

5. EI IDRD no tiene | Se considera el ciclo vital de los documentos
articulada la gestion | integrando aspectos administrativos, legales,
documental con la | funcionales y técnicos

gestion del cambio | Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacion y mejora para la gestion de
documentos

Se tiene establecida la politica de gestion
documental

Los instrumentos archivisticos involucran
documentacion electrénica

Se cuenta con procesos Y flujos documentales
normalizados y medibles

Se documentan procesos o actividades de
gestién de documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de
archivo

El personal de la entidad conoce la importancia
de los documentos e interioriza las politicas y
directrices concernientes a la gestion de los
documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de
archivo

Total de criterios impactados

Aspecto Critico Acceso a la Informacién

Solucién Directa

5. EI IDRD no tiene | Se cuenta con politicas que garanticen la
articulada la gestion | disponibilidad y accesibilidad de la informacién

documental con la | Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
gestion del cambio | atender las necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacién en
la entidad para difundir la importancia de la
gestién de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y
formacién internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion y clasificacidn para sus archivos
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracién de
la informacién de la entidad

Esta establecida la caracterizacion de usuarios
de acuerdo a sus necesidades de informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso
de nuevas tecnologias para optimizar el uso del

papel

Se tiene implementada la estrategia de
gobierno en linea — GEL

Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencioén y orientacion al ciudadano

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Preservacion de la Informacién

Solucién Directa

5. EI IDRD no tiene
articulada la gestion
documental con la
gestién del cambio

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservaciéon y
conservacion a largo plazo de los documentos

X

Se cuenta con un esquema de metadatos
integrado a otros sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos

La conservacion y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos y
técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con un sistema integrado de
conservacion — SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservacion y
preservacion de la documentacion fisica y
electrénica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

Se tienen implementados estandares que
garanticen la preservacion y conservacion de
los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y
conversion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Aspectos Techolégicos y de Seguridad

Solucién Directa

5. EI IDRD no tiene
articulada la gestion
documental con la
gestion del cambio

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad
y autenticidad de la informacion
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

Se cuenta con herramientas tecnolégicas
acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccion de datos a nivel interno y
con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a la gestion de los
documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y
gestién de la informacién y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
sistema de gestion de seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar a adquisicién, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacidn y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién, con relacién al recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, el acceso y los
sistemas de informacion

Total de criterios impactados

Aspecto Critico

Fortalecimiento y Articulacién

Solucién Directa

5. EI IDRD no tiene
articulada la gestion
documental con la
gestién del cambio

La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado
de planeacién y gestion

X

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar en innovar la funcién
archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestion
documental basado en estandares nacionales e
internacionales

Se tienen implementadas acciones para la
gestién del cambio
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Se cuenta con procesos de mejora continua
Se cuenta con instancias asesoras que X
formulen lineamientos para la aplicacion de la
funcién archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos

La alta direccién esta comprometida con el X
desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad

Total de criterios impactados 6

3. Formulacién de la Vision Estratégica

Para la formulacién de la visién estratégica, el IDRD tomo como punto de partida los aspectos
criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto.

Aspectos Criticos Valor Ejes Articuladores Valor
IDRD no tiene articulada la gestion 30 Preservacion de la informacioén 32
documental con la gestién del cambio
Los procedimientos e instructivos de 29 Administracion de archivo 31

gestion documental no  estan
actualizados o formulados

Insuficiencia de espacios adecuados Aspectos tecnolégicos y de

para custodia de los archivos de 28 seguridad 26
gestién y fondo acumulado

Los archivos de gestion se 27 Fortalecimiento y articulacion 26
encuentran desorganizados.

Fondo Documental Acumulado 26 Acceso a la informacién 25

4. Formulacién de Objetivos

Para la formulacion de objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la Vision Estratégica, con el siguiente resultado:

Aspectos Criticos/ Ejes Articuladores Objetivos

Difundir, capacitar y aplicar las TRD convalidadas

Elaborar la guia de aplicaciéon de TRD

Elaboracion de instrumentos archivisticos para los

archivos de gestion (Inventarios, PGD y PINAR)
Actualizar o adquirir una solucién informética que
administre el sistema de gestion documental
(SGDEA)

Mejorar la infraestructura de los depdsitos de

archivo en el Instituto

Contar con personal idoneo y/o capacitado para el

manejo de los archivos de gestién y archivo central

Los archivos de gestién se encuentran
desorganizados

Administracién de archivo (infraestructura,
presupuesto, normatividad, y politica,
procesos y procedimientos, personal)
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Asignar un presupuesto adecuado a las
necesidades de gestion documental y de archivo

Elaborar o actualizar procedimientos especificos
de gestién documental

Conformar el archivo central e histérico del IDRD

Fondo Documental Acumulado

Elaborar y aprobar las TVD para presentar al
Consejo Distrital de Archivos en 2017

Aplicar las TVD una vez las convalide el Consejo
Distrital de Archivos

Elaborar inventarios definitivos

Elaborar inventarios de eliminacion de documentos

Acceso a la informacién

Actualizar o adquirir una solucién informatica que
administre el sistema de gestion documental

Elaborar el instrumento archivistico Tablas de
Control de Acceso

Insuficiencia de espacios para custodia de
los archivos de gestidn y central

Adecuar espacios suficientes para almacenar los
archivos de gestion y archivo central

Aspectos tecnolégicos y de seguridad

Formular la politica de proteccién de datos a nivel
interno y con terceros

Determinar herramientas tecnoldgicas que
respalden el uso, seguridad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacién del IDRD

Preservacion de la Informacion

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion
—SIC (Acuerdo 006 de 2014)

Establecer esquemas de migracioén y conversion
normalizados en documentos electrénicos

IDRD no tiene articulada la gestion
documental con la gestién del cambio

Articular la gestion documental con el Sistema de
Gestién de Calidad

Identificar roles y responsabilidades del personal y
las dependencias frente a los documentos que
generan y tramitan

Los procedimientos e instructivos de
gestién documental deben ser elaborados
0 actualizados

Actualizar los procedimientos e instructivos en el
Sistema Integrado de Gestion de Calidad

Establecer flujos de documentos en cada proceso y
procedimiento de gestion documental

Fortalecimiento y articulacién

Comprometer a la Alta Direccién con el desarrollo
de la funcién archivistica

Asignar presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo
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5. Formulacién de Planes, Programas y Proyectos
A partir de lo anterior, IDRD identificé los planes y proyectos asociados a los objetivos
obteniendo la siguiente informacion:

Aspectos Criticos/ Ejes
Articuladores

Objetivos

Planes, Programas y
Proyectos Asociados

Los archivos de gestién se
encuentran desorganizados

Difundir, capacitar y aplicar las TRD
vigentes

Elaboracion de instrumentos
archivisticos

Elaborar y/o actualizar
procedimientos de Gestién
Documental

Actualizar o adquirir un aplicativo
para la Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGEDA)

Programa de Gestion
Documental

Administracion de archivo
(infraestructura,
presupuesto, nhormatividad,
y politica, procesos y
procedimientos, personal)

Mejorar la infraestructura de los
depdsitos de archivos de gestion y
central

Plan Anual de Adquisiciones

Contar con personal idéneo para el
manejo de los archivos de gestion y
archivo central

Plan Anual de Adquisiciones

Asignar presupuesto anual para
atender las necesidades
documentales y de archivo

Anteproyecto de Presupuesto

Conformar el archivo central e
histérico del Instituto

Programa de Gestion
Documental

Fondo Documental
Acumulado

Elaborar y aprobar las TVD para
presentar al Consejo Distrital de
Archivos en 2017

Aplicar las TVD una vez las convalide
el Consejo Distrital de Archivos

Elaborar inventarios definitivos

Elaborar inventarios de eliminacién
de documentos

Programa de Gestion
Documental

Acceso a la informacion

Implementar el Sistema para la
Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo (SGEDA)

Plan Anual de Adquisiciones

Elaborar el instrumento archivistico
Tablas de Control de Acceso

Programa de Gestion
Documental

Insuficiencia de espacios
para custodia de los
archivos de gestion y
central

Adecuar espacios suficientes para
almacenar los archivos de gestion

Plan Anual de Adquisiciones

Aspectos tecnologicos y de
seguridad

Formular la politica de proteccion de
datos a nivel interno y con terceros

Plan de Acciéon
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Determinar herramientas tecnoldgicas
gue respalden el uso, seguridad,
accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacion del
Instituto

Preservacion de la
Informacién

Implementar el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Establecer esquemas de migracion y
conversion normalizados en
documentos electrénicos

Sistema Integrado de
Conservacion

IDRD no tiene articulada la
gestion documental con la

gestion del cambio

Articular la gestion documental con el
Sistema Integrado de Gestion - SIG

Identificar roles y responsabilidades
del personal y las dependencias
frente a los documentos que generan
y tramitan

Sistema de Gestion de
Calidad

Los procedimientos e
instructivos de gestion
documental no estan
formulados o actualizados

Actualizar todos los procesos y
procedimientos de IDRD

Sistema Integrado de

Gestion - SIG

Establecer flujos de documentos en
cada procedimiento

Fortalecimiento y
articulacion

Comprometer a la Alta Direccién con
el desarrollo de la funcién archivistica

Asignar presupuesto adecuado para

Plan de Accion

atender las necesidades
documentales y de archivo

El siguiente es el desarrollo del Programa de Gestién Documental:

| Nombre: Programa de Gestién Documental.

Objetivo: Definir el conjunto de lineamientos y actividades para el desarrollo de los diferentes
procesos de Gestion Documental de conformidad con el Decreto 1080 de 2015, articulos
2.8.25.10a2.8.2.5.15

valoracion.

Alcance: Este programa involucra los procesos de planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacibn a largo plazo y

Responsable (s): Secretaria General

Actividad Responsable ::neiiraell Fecha Final | Entregable Observaciones
Secretaria -PGD Presentado y
Formulacion y General/Area de Acta de aprobado en
aprobacion del ; 01/04/2016 | 30/06/2016 | Comité sesion de Comité
PGD égcr?'evso ondencia y Interno de de Archivo No 2
P Archivo del 28-Jun-2016.
Implementacién . L, Resolucién No.
PGD Secretaria General 01/07/2016 | 30/07/2016 | - Resolucion | 502 de fecha
22/07/2016
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- Planilla de
asistencia a
Capacitacion y < . capacitaciéon
Seguimiento del érea de Archlyo Y | 01/08/2016 | 30/12/2016 | - Informes
orrespondencia
PGD de
seguimiento
al PGD
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Evaluacion Dependencias 100%
del PGD Capacitadas*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional: Profesional en Sistemas de Informacion y
. Documentacion o Ciencias de la Informacion o
Recurso 1 Profesional - S T
H Administracion de Empresas con especializacién y
umano e L ~ -
experiencia minima de 3 afios en elaboracion de
Instrumentos Archivisticos segin Decreto 1080 de 2015.
Recurso Reserva Presupuestal Los recursos deben cubrir las diferentes fases de PGD.
Econémico

El siguiente es el desarrollo del Plan Anual de Adquisiciones:

[ Nombre: Plan Anual de Adquisiciones. |

Objetivo: Proyectar la adquisicién de mobiliario, insumos de archivo (cajas, carpetas, ganchos,
batas, gorros, guantes y tapabocas) y contratacién de personal idéneo en temas de Gestion
Documental para elaboracion y/o actualizacion de Procedimientos, Manuales e Instructivos,
instrumentos archivisticos, capacitacion, apoyo a la organizacién de archivos de gestion y fondo
acumulado del IDRD.

Alcance: Este plan contempla la contratacién del recurso humano para la capacitacion,
formulaciébn o actualizacion de procedimientos de gestibn documental, elaboracion de
instrumentos archivisticos, aplicacion de TRD, transferencias documentales y organizacion del
fondo acumulado en aplicacion de TVD, conformacién del archivo histérico del Instituto.
Adquisicion de mobiliario e insumos de archivo y Desarrollo o actualizacion de herramienta
informatica.

Responsable (s): Subdirector Administrativo y Financiero

Actividad Responsable Ilzneigihaell Fecha Final | Entregable Observaciones

Formulacion y | Subdireccion
aprobacion del | Administrativa y | 02/01/2017 | 30/12/2017 | - Plan
Plan Financiera
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5 Profesionales
1 Tecnologo
4 Técnicos
30 auxiliares

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Suministro Personal requerido/Personal contratado*100 Creciente 90%
de personal
idéneo
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Los recursos deben cubrir los costos de contratacion de
Recursos g -
P Reserva Presupuestal personal idoneo para atender los procesos de gestion
Econdmicos
documental
Recurso Profesional:
Humano Profesional en: Sistemas de Informacién vy

Documentacion o Ciencias de la Informacion, Ciencias
Sociales o Archivista, Ingeniero Industrial, Administracion
de Empresas, Restauracion de Bienes, Historia y
Comunicacion Social; con experiencia relacionada
minima de 2 afios en temas y procesos de gestion
documental.

Tecnologo: Titulo de formacion Tecnoldgica o estudiante
de séptimo semestre de Sistemas de Informacion y
Documentacion o Ciencias de la Informacion, con
experiencia minima de 3 afios en procesos de Gestion
Documental.

Técnico: Titulo de formacion Técnica en gestion
Documental, con experiencia de 2 afios en procesos de
gestion documental.

Auxiliar: Titulo de bachiller con experiencia minima de 1
afo en procesos de gestion documental.

El siguiente es el desarrollo del Anteproyecto de Presupuesto:

| Nombre: Anteproyecto de presupuesto

Recursos.

Objetivo: Proyectar la asignacién de recursos financieros para el desarrollo de la gestion
documental en el IDRD, en cumplimiento del Decreto 514 de 2006, art. 18 Disponibilidad de

Alcance: Este proyecto contempla la asignacién de recursos para atender los procesos propios
del Programa de Gestiébn Documental — PGD y actividades registradas en el PINAR para la
vigencia 2016 y 2017.

[ Responsable (s): Subdireccién Administrativa y Financiera. |
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Actividad Responsable llzneigihaall Fecha Final | Entregable Observaciones
Formulacion 'y | gpdireccion ;
gfé‘;ﬁgﬁ'ggto del Administrativay | 02/01/2017 | 30/12/2017 | Presupuesto
definitivo Financiera definitivo
Ejecucion Subdireccién
presupuestal ini i
asignada a la éidnr;!]rgisetrr:“vay 02/01/2017 | 30/12/2017 | Informe de
- ejecucion
gestion
documental
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Recursos Recursos solicitados /Recursos asignados*100 | Creciente 90%
financieros
Gestion
Documental
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
RECUISOS Los recursos_qleben cubrir__lo_s costos de
Econémicos Reserva Presupuestal personal,.sumlnlstr.o dg m.oblllarlo. e insumos
para archivos y aplicacién informatica
Profesional: Contaduria Publica,
Recurso _ Adm?n?strac?c:m 'dej Empresas y{é
HuMano 1 Profesional Admlnlstracmn Pdblica, con experiencia
minima de 2 afos en contabilidad,
presupuesto y tesoreria

Nota: El Programa de Gestion Documental en su numeral 6.2 Recursos Econémicos proyecta un valor estimado
para el cumplimiento de las metas de la siguiente manera. Téngase en cuenta que en el presupuesto del afio 2017
se incluyo la suma de $2780 millones correspondientes a la construccién y adecuacién de una bodega para archivo
($100 millones para disefio; 2.266 millones para la construccion y $414 para la dotacion).

Afio Valor (en millones)
2016 1089
2017 4040

El siguiente es el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC:

| Nombre: Sistema Integrado de Conservacion — SIC |

Objetivo: Cumplir con la normatividad vigente referente al disefio y la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion (Ley 594 de 200, art. 46, Acuerdo 006 de 2014), con miras
a la preservacion y conservacion de los documentos en cualquier soporte desde la produccion
hasta su disposicion final.

Alcance: Desarrollar los planes de: Conservacién Documental, y Preservacion Digital a Largo
Plazo, ademas de los programas propios del SIC tales como: sensibilizacion y toma de
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conciencia, adecuacioén, inspeccién y mantenimiento de instalaciones, adquisicién, adecuacion
y mantenimiento de mobiliario, monitoreo y control de condiciones ambientales, prevencion de
desastres y manejo de emergencias, saneamiento ambiental, almacenamiento /
realmacenamiento, intervenciones de primeros auxilios para documentos.
Responsable (s): Secretaria General y Contratista en Conservacion y Restauracion de Bienes
Muebles.
o Fecha . .
Actividad Responsable Inicial Fecha Final | Entregable Observaciones
Desarrollo e
implementacién | Profesional en
del Sistema | Conservacion y - Documento
> 01/07/2016 | 30/10/2016 | SICy
Integrado de | Restauracion de
. ) Planes
Conservacién - | Bienes Muebles
SIC
Seguimiento a Profesional en
la Conservacion y 01/11/2016 | 30/12/2016 -S(Ianflcj)irrm:n(iﬁ
implementacion | Restauracion de a F?lanes
de SIC Bienes Muebles
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Programas Programa formulado/programa Creciente 90%
de desarrollado*100
conservacion
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recgrslos Reserva Presupuestal !_os recursos deben .cu.brlr los costos de
Econdémicos implementacién y mantenimiento del SIC
Profesional: Conservacion y Restauracion de
Bienes Muebles, con experiencia minima de 1 afio
en formulacion y mantenimiento del Sistema
R Integrado de Conservacion, plan de preservacion y
ecurso . o e
H 1 Profesional conservacion de  documentos  fisicos y
umano L .
electronicos, programa de documentos vitales o
esenciales; plan de Conservacién Preventiva y
Acciones ante Riesgos de Pérdida de los Archivos.

El siguiente es el desarrollo del Sistema Integrado de Gestién - SIG:

| Nombre: Sistema Integrado de Gestién — SIG. |

Objetivo: Disponer de manera oportuna y suficiente, los recursos necesarios para dar
cumplimiento a la Ley 872 de 2003 y Decretos reglamentarios, a los requisitos de la Norma
Técnica NTD-SIG 001:2011, y al direccionamiento organizacional como impulso para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Alcance: Se enmarca en las generalidades y requisitos para establecer, documentar,
implementar y mantener un SIG establecidos en la NTD-SIG 001:2011 y normatividad vigente.

Responsable (s): Oficina Asesora de Planeacion.

Actividad Responsable llzneigihaall Fecha Final | Entregable Observaciones
o - Sistema
Actualizacion y -
Mantenimiento | OficinaAsesorade | o5101/5016 | 30/12/2017 | INtegrado de
Planeacion Gestion -
del SIG
SIG
- Informe de
Revisién por
Revision del Oficina Asesora de la Direccion
SIG Planeacion 02/01/2016 | 30/12/2017 del Sistema
Integrado de
Gestién
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Estado de Creciente 90%
avance en Ia. . Numero de requisitos del Subsistema
implementacion . g -
- implementados / Numero de requisitos del
de los requisitos Subsistema identificados* 100
de NTD-SIG
001::2011
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recgrs_os Reserva Presupuestal !_os recursos deben _cu_brlr los costos de
Econdmicos implementacién y mantenimiento del SIG
Profesional: Ingenieria Industrial, Administracion
de Empresas y/0 Administracion Publica, con
Recurso . experiencia minima de 2 afios en formulacién de
1 Profesional - -
Humano procesos y procedimientos, planeacion
estratégica, disefio de flujos de procesos.

El siguiente es el desarrollo del Plan Operativo Anual - POA:

| Nombre: Plan Operativo Anual.

Objetivo: Son los propésitos macro que quiere lograr el IDRD, mediante acciones establecidas
en un periodo de tiempo especifico y que orientan su gestiébn para alcanzar sus objetivos
estratégicos.

Alcance: El plan operativo define actividades tendientes al cumplimiento de los objetivos
referente al tema de archivos.
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| Responsable (s): Secretaria General

Actividad Responsable ::neif:raell Fecha Final | Entregable Observaciones
Actualizacion y
B ntivg | Profesional 02/01/2016 | 30/12/2016 | - Plan
Anual
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Establecer el Creciente 90%
gc]LrJ?gglimiento S: Obijetivos proyectados/objetivos
S alcanzados*100
los objetivos
proyectados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recursos Reserva Presupuestal Los recursos deben cubrir los costos de
Econdmicos formulacién y seguimiento del Plan Operativo.
Profesional: Ingenieria Industrial, Administracion
R de Empresas y/0 Administracion Publica, con
ecurso . L ERES > i
Humano 1 Profesional experiencia minima de 2 afios en formulamon_c}e
procesos y procedimientos, planeacion
estratégica, disefio de flujos de procesos.
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6. Seguimiento Control y Mejora

Basados en los indicadores establecidos de cada uno de los planes, proyectos y programas y elaborando la medicién
trimestralmente, a continuacion se presenta algunos resultados con corte a agosto 30 de 2016.

Planes y Proyectos Indicadores Meta | Medicion Trimestral Gréfico Observaciones
asociados Anual | 1 2 3 4
Programa de Gestion Evaluacion del PGD 100% X Aprobado en sesion de Comité
Documental de Archivo No. 2; adoptado por
Resolucién 502 del 8 de julio de
2016, publicado en la WEB; se
elaboré cronograma de
capacitacion
Plan de Compras Suministro de Personal 100%
Idéneo
Anteproyecto de Recursos Financieros 90%
presupuesto
Plan Estratégico de Sistemas de Informacion | 90%
sistemas
Sistema Integrado de Programas de 90% X Documento definitivo para
Conservacion - SIC Conservacion presentacion y aprobacion en la
sesion No.3 del Comité de
Archivo de septiembre
Sistema Integrado de Estado de avance en la 90%
Gestion - SIG implementacién de los
requisitos de NTD-SIG
001:2011
Plan Operativo Anual Establecer el grado de 90%
cumplimiento de los
objetivos proyectados

Elaborado por: Gustavo Rey
Reviso: José Jaiden Lopez Palacio
Aprobd: Luz Patricia Camelo Urrego
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