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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccion

El Programa de Gestion Documental — PGD del Instituto Distrital de la Participacién y Accién
Comunal —IDPAC, es importante debido que contribuye a la normalizacién de las operaciones
archivisticas de la entidad relacionadas con planeacidn, produccién, gestion y tramite, organizacién,
transferencias, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién. Lo anterior en
el marco del mejoramiento continuo de la eficiencia administrativa institucional y la adopcidn de los
criterios establecidos en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”.

De este modo, los documentos producidos y gestionados por el IDPAC tienen valor para la
investigacion, la cultura y la historia, ya que coadyuvan a la preservacion de la informacién y
documentacién relacionada con la participacion de las comunidades en el distrito capital.

Por otra parte, mediante la elaboracidn e implementacién del PGD contribuye al mantenimiento y
continuidad de la informacion producida por el IDPAC, en cumplimiento de su misionalidad; dichos
esfuerzos se encuentran orientados a garantizar el derecho a la participacién ciudadana,
propiciando el fortalecimiento de las organizaciones sociales, atendiendo politicas, planes y
programas definidos en la planeacion estratégica de la entidad.

De igual forma el PGD contribuye al cumplimiento del objetivo institucional para “Garantizar la
conservacion de la memoria institucional, mediante el control de la produccion, gestion, trdmite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion de los documentos de archivo de
la entidad.”, asimismo propende por el fortalecimiento del control de documentos y control de
registros en el sistema integrado de gestién de la entidad a través del proceso de gestion
documental, procedimientos, manuales, guias, instructivos y demas instrumentos archivisticos
exigidos en el marco del cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, orientados a una adecuada
administracién y la gestion de los activos de informacion institucionales.

1.2. Contexto estratégico de la Entidad

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

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

1.2.1 Mision

Somos una entidad publica, del orden distrital, que genera condiciones innovadoras, institucionales,
organizativas y culturales en Bogota y la region, que incentivan, facilitan y fortalecen la participacién
y el empoderamiento ciudadano como forma de mejorar el bienestar de los ciudadanos y sus
comunidades.

1.2.2 Vision

En el 2030, el IDPAC sera reconocido local, nacional e internacionalmente, como la entidad lider en
la promocién e investigacion de la participacion ciudadana en el Distrito Capital, asi como en
produccién de técnicas y metodologias de fortalecimiento organizativo, que aportan a la cultura
democratica, inclusiva, intercultural y con equidad de género y a incrementar la capacidad de
incidencia de la ciudadania en la gestidon publica y el control social.

1.2.3 Objetivos Estratégicos

1. Promover el empoderamientol8 ciudadano, a través de estrategias innovadoras de
fortalecimiento organizativo del tejido social, intervencién territorial colaborativa y
promocién de la participacion ciudadana con el objeto de construir una gobernanza
democratica del territorio local, distrital y regional.

2. Producir conocimiento sobre la participacién ciudadana, sus actores y sus formas
organizativas a través de una politica de gestion del conocimiento institucional que
contribuya al mejoramiento del disefio, ejecucion e impacto de las politicas publicas de
participacion en las localidades, la ciudad y la region.

3. Implementar un modelo de gestidn transparente mediante la aplicacion de los principios y
herramientas del gobierno abierto19 para aumentar la incidencia ciudadana en la toma de



IDPAC | socoTr,

decisiones, la confianza en las instituciones y el empoderamiento ciudadano en el control
social a la gestion publica.

4. Fortalecer la capacidad institucional, potenciando el desarrollo del talento humano,
promoviendo procesos de innovacion en la gestion y el uso de nuevas tecnologias para dar
respuesta eficiente, efectiva y eficaz a las demandas sociales de participacion.

1.3. Objetivo General del Programa de Gestion Documental

Definir las directrices y lineamientos necesarios para el desarrollo sistematico de los procedimientos
archivisticos encaminados al procesamiento, manejo, organizacién y preservacion de la
documentacion producida y recibida por el IDPAC, desde su creacidn, hasta su disposicion final, con
el objeto de facilitar su utilizacidon y conservacién, y apoyando la modernizacidon de la Gestién
Documental y Archivos de la Entidad.

1.4. Alcance

El Programa de Gestién Documental PGD se aplicara a la administraciéon de todos los documentos
fisicos y electrénicos de los archivos de gestion y el archivo central, también para todos los
servidores publicos y contratistas del IDPAC. Ademads, contribuye desde el plan estratégico, al
cumplimiento de la iniciativa de Implementacidn de mejoras administrativas en la gestién, la cual se
lleva a cabo mediante el proyecto de inversién 7712 - Fortalecimiento Institucional de la Gestidn
Administrativa del Instituto Distrital de la Participacidon y Accion Comunal Bogotd. Se alinea a las
actividades propuestas en el plan de accién institucional, para el mejoramiento de los canales de
servicio a la ciudadania, apoyando la sistematizacion del Proceso de Gestion Documental.

Por otra parte, desde el Plan Institucional de Archivos — PINAR, la entidad llevara a cabo la
planeacion estratégica de la gestion documental, en lo referente a la ejecucidon de los Planes,
Programas y Proyectos que se encuentran orientados a la implementacidn del Programa de Gestion
Documental. El presente documento se encuentra contemplado para las vigencias 2021 y 2024, con
recursos subordinados al proyecto de inversion.

Con la finalidad de lograr el alcance propuesto se definen las siguientes metas:

e Mejorar los procesos de la gestion documental en el IDPAC
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Aumentar el nivel de satisfaccién, eficacia y eficiencia en la prestacién de servicios de
gestion documental en el IDPAC

Mantener el nivel de oportunidad en los servicios que presta el archivo central utilizando
los medios tecnoldgicos disponibles

Implementacién de un sistema de informacion de apoyo a la gestion documental que
cumpla con las directrices y requisitos técnicos definidos para la implementacion de un
Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

Actualizar los instrumentos archivisticos, planes, programas y proyectos de acuerdo con las
necesidades del IDPAC

Implementar mecanismos de control y seguimiento a la ejecucién de planes, proyectos,
programas y actividades referentes a la gestion documental en el IDPAC

Las areas o dependencias responsables de efectuar los requerimientos para elaborar e implementar
el PGD son descritas a continuacion:

Dependencia Tipo de requerimiento

Secretaria General — Gestion Documental;
Gestion de Tecnologias de la Informacion;
Talento Humano.

Técnicos, Tecnoldgicos, Administrativos,
econdmicos y de Gestién del Cambio.

Oficina Asesora Juridica Normativos
Oficina Asesora de Planeacién Técnicos, Administrativos, Econémicos
Oficina de Control Interno Administrativos

La informacién gestionada en el IDPAC se encuentra en formato fisico y electrénico, de acuerdo a lo
establecido en el Capitulo V del Decreto 1080 de 2015, y se conservan en:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Documentos de Archivo (fisicos y electrdnicos)

Archivos institucionales (fisicos y electrdnicos)

Sistemas de Informacion Corporativos

Sistemas de Trabajo Colaborativo

Sistemas de Mensajeria Electrénica

Portales, Intranet y Extranet

Sistemas de Bases de Datos

Discos duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y audio
(analogo o digital), etc.
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i) Cintas y medios de soporte (back up o contingencia)
j) Uso de tecnologias en la nube

Mediante la elaboracién e implementacién del PGD, el IDPAC da cumplimiento a los requisitos
normativos emanados desde la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015, asi como a los
requerimientos de nivel técnico realizados desde el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones - MINTIC, en lo relacionado con la gestién de informaciéon. Asimismo, se da
cumplimiento a los estandares asociados a gestion de informacién ISO 27000, especificamente en
la adopcidn del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién, de igual forma contribuye al
mejoramiento del control de documentos y registros a través del sistema de gestion de calidad,
mediante la herramienta SIGPARTICIPO aplicando la norma NTC ISO 9001-2015.

La direccidn o liderazgo de la gestion documental en el IDPAC, se encuentra a cargo de la Secretaria
General, quien brinda las directrices de nivel técnico, genera los instrumentos necesarios y gestiona
los recursos para la implementacidn del PGD; asimismo la evaluacion, control y mejora se realiza de
manera conjunta con las oficinas asesoras de Planeacidn y de Control Interno, quienes mediante
indicadores, planes y programas de auditoria realizan el control y velan por el mejoramiento
continuo de la gestidn documental.

1.5. Publico al cual esta dirigido

El Programa de Gestion Documental - PGD estd dirigido a todos los funcionarios, contratistas,
terceros y ciudadania en general, de tal forma que los servicios lleguen de manera eficiente al
usuario final contribuyendo a mejorar la eficiencia administrativa de la entidad en cumplimiento de
la Ley 1712 de 2014.

A continuacién, son presentadas las partes interesadas que participan de forma activa en los
diferentes procesos estratégicos, misionales y de apoyo de la entidad.

e Organizaciones sociales y comunales.

e Alcaldia Mayor de Bogota.

e Entes de control.

e Usuarios internos y externos que mantienen interés en los servicios documentales de la
Entidad.


http://137.117.81.71/suiteve/base/client?soa=4&lang=es
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2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

2.1. Requerimientos Normativos

El IDPAC, en cumplimiento de las directrices emanadas en materia archivistica tanto por parte del
Archivo General de la Nacion - AGN, asi como de la Direccidn Distrital Archivo de Bogotd, cuenta con
un normograma el cual contiene la legislacion archivistica vigente, asi como los diferentes actos
administrativos y normas técnicas que reglamentan la funciéon archivistica de la Entidad.

De este modo, el presente PGD se constituye en un instrumento para la planeacién operativa de la
gestion documental, esta disefiado para articular las politicas nacionales y distritales a los
lineamientos institucionales. A través del siguiente link se podran consultar las normas relacionadas
con la Gestion Documental en la Entidad; http://participacionbogota.gov.co/transparencia/marco-
legal/normatividad

2.2, Requerimientos Econémicos

Para la elaboracion e implementacién del PGD el IDPAC cuenta con recursos provenientes del
proyecto de inversion 7712 - Fortalecimiento Institucional de la Gestidn Administrativa del Instituto
Distrital de la Participacién y Accién Comunal Bogotd y de los Gastos de Funcionamiento del
Instituto, el cual se alinea con el plan de accién y plan anual de adquisiciones, permitiendo el
fortalecimiento del sistema integrado de gestion y la implementacién del Sistema de Gestidn
Documental - SIGA.

e Plan Anual de Adquisiciones:
https://www.participacionbogota.gov.co/transparencia/contratacion/plan-anual-
adquisiciones/2021

e Plan de Accion Institucional: https://www.participacionbogota.gov.co/plan-de-accion-
institucional-2021

e Proyecto de Inversién 7712: https://www.participacionbogota.gov.co/proyectos-inversion-
7712

A continuacion, se presenta descripcion pormenorizada del seguimiento a los proyectos de inversion
relacionados con la elaboracion e implementacién del PGD en la Entidad.
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http://participacionbogota.gov.co/transparencia/marco-legal/normatividad
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IDPAC \ BOGOT/\

NOMBRE CODIGO CONCEPTO |
131020202010601 | Servicios de mensajeria
Informe de ejecucion del Servicios de preparacién de documentos y
presupuesto de gastos e | 131020202030505 | otros servicios especializados de apoyo a
inversiones oficina
https://www.participacio Fortalecimiento Institucional de la Gestién
nbog(?ta.gov.co/sites/def 33331;605560000 Administrativa del Instituto Distrital de la
ault/files/2021- Participacion y Accion Comunal Bogotd
01/EJEUCION%20DE%20 Fortalecimiento de la capacidad tecnoldgica
0, o) 0,
GASTOS%20INICIAL%20% | 133011605560000 |y administrativa del Instituto Distrital de la
(o)
20VIGENCIA%202021.pdf | go7714 Participacion y Accion Comunal - IDPAC.
Bogotd
Programacién y avance de
las actividades de los
\F:irogrfcci?;ogi inversion - Realizar actividades encaminadas a la
& Actividad Implementacion del subsistema de gestidn

http://www.planeacionb
ogota.gov.co/sites/defaul
t/files/cronogramaactivid

ades2021.pdf

documental y archivo SIGA

DESCRIPCION

Recurso Humano: contratos de

' VALOR UNITARIO |
$ 253.208.053,00

VALOR TOTAL

$ 340.400.053,00

Inversion prestacion de servicios
Software Orfeo $ 87.192.000,00
Servicios Postales Nacionales $ 60.339.809,00
S.A.

Funcionamiento Con'Fr?tos de prestacion de $ 54.086.667,00
servicios

Arrendamiento Bodega

$ 140.968.000,00

$255.394.476,00

TOTAL PRESUPUESTO VIGENCIA 2021

$595.794.529,00

2.3.

Requerimientos Administrativos

El IDPAC cuenta con un equipo interdisciplinario para la elaboracion e implementacién del PGD
compuesto por profesionales vinculados a la Secretaria General (Gestiéon Documental, Gestién de
Tecnologias de la Informacién y Talento Humano), Oficina Asesora Juridica, Oficina Asesora de
Planeacién y Oficina de Control Interno. Dentro de los cuales se definen los siguientes roles:
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http://www.planeacionbogota.gov.co/sites/default/files/cronogramaactividades2021.pdf
http://www.planeacionbogota.gov.co/sites/default/files/cronogramaactividades2021.pdf
http://www.planeacionbogota.gov.co/sites/default/files/cronogramaactividades2021.pdf
http://www.planeacionbogota.gov.co/sites/default/files/cronogramaactividades2021.pdf

Responsable

Comité
Institucional de
Gestidny
Desempeiio

Rol

Brindar asesoria a la parte directiva para la toma de decisiones, relacionada
con planes, programas, proyectos e instrumentos archivisticos requeridos por
la entidad para implementar el PGD.

Secretaria
General

e Liderar la gestion documental de la entidad, Siendo responsable de la
elaboracidn, actualizacion y adopcion del PGD, mediante la ejecucion de
procesos, procedimientos, politicas, manuales e instructivos y la elaboracion
y actualizacién de los instrumentos archivisticos requeridos para su
implementacion.

e Armonizar el PGD con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
al interior de la Entidad, Planes de accién de gestién para el proceso de
Administracion de la Informacién (Gestién Documental).

Oficina de
Control Interno

Realizar seguimiento a la correcta ejecucion de los planes, programas
proyectos, procesos y procedimientos relacionados con gestion documental y
TIC.

Gestion de
Tecnologias de
la Informacion.

Brindar asesoramiento para la adquisicion e implementacidn de los recursos
tecnoldgicos requeridos para la implementacion del PGD.

Funcionarios y
Contratistas.

Gestionar adecuadamente los documentos a cargo cumpliendo los procesos,
procedimientos, manuales, instructivos e instrumentos archivisticos
existentes en el IDPAC, de acuerdo con la normatividad vigente.

Oficina Asesora
de Planeacion

Apoyar la actualizacién de procedimientos, instructivos, formatos, manuales,
etc., En el aplicativo SIGPARTICIPO

Oficina Asesora
Juridica

Elaborar los requerimientos normativos y mantener actualizado el

normograma.

El seguimiento y actualizacién al PGD se encuentra a cargo de la Secretaria General a través del
personal de Gestién Documental, asimismo las metodologias para el aseguramiento de la calidad se
encuentran definidas desde la adopcién del proceso de gestion documental, asi como del

seguimiento a la ejecucidn de planes programas y proyectos relacionados mediante informes de
gestidn e indicadores.

12



2.4.

Requerimientos Tecnolégicos
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Para la implementacién del PGD del IDPAC, actualmente se cuenta con equipos de hardware, asi

como con aplicaciones que apoyan los diferentes procesos de la entidad y se caracterizan en:

e Sistemas Estratégicos: Brinda apoyo para llevar a cabo la planeacion estratégica
institucional. Es decir, ayudan al cumplimiento de la visién

e Sistemas Misionales: Son esenciales para el cumplimiento de la misién institucional

e Sistemas de Apoyo: Soportan actividades o procesos operativos que resultan de caracter
transversal para la entidad

e Sistemas de Evaluacion: Brinda apoyo para el seguimiento, evaluacion y formulacién de
planes de mejoramiento en el marco de la implementacion del SIG.

Desde esta perspectiva, el PGD contribuye al acceso de la informacién a través de la identificacion
y procesamiento la documentacidon generada como parte del cumplimiento de las actividades
estratégicas, misionales, de apoyo y de evaluacidn a las cuales se somete la entidad en su quehacer

diario. Teniendo en cuenta lo anterior, se presenta una breve descripcion de los sistemas de
informacién identificados en el IDPAC:

Nombre del . . . Categoria de Tipo de Usuarios
. Descripcidn del Servicio ., . .
Sistema Informacion Usuario  Activos
Sistema de Informacién distrital, que
. | integra moddulos  financieros vy
ERP Si- T . L Procesos de
. administrativos y de gestion de Interno 70
C@pital . Apoyo
correspondencia tales como: PAC,
OPGET, PREDIS, CORDIS, PERNO
Procesos
SHARE POINT | . .. Estratégicos y de
Sistema Integrado de Gestion. R Interno 60
MICROSOFT. Seguimiento a la
Medicion.
Sistema en el que se hacen los Registro | Procesos
Plataforma de organismos de primero y segundo | Estratégicos,
— Interno 157
de grado, expedicion de actos de | Procesos
C . - . . Externo 4.125
participacién | reconocimiento, modificatorios, | Misionales
certificaciones y control de | (Subdireccion de
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Nombre del
Sistema

Descripcidn del Servicio

dignatarios, Registro de Inspeccidn
Vigilancia y  Control, registro
de Proyectos Locales, Autos de
inscripcién de las Juntas de Accidn
Comunal

Categoria de
Informacion

Asuntos
Comunales,
Subdireccién de la
Promocién y
Participacion,
Subdireccién de
Fortalecimiento
de
Organizaciones

Tipo de

Usuario

VTET ]
Activos

IDPAC-, donde los retos y los
problemas de la ciudad se convierten

en oportunidades de transformacién

Sociales)
Sistema para la Gestion de la
. iy , Procesos de
ZBox informacidn contable y de almacén de Interno 5
. Apoyo
la Entidad
. L . Todos los
Office 365 Mensajeria electrdnica Interno 580
Procesos
Sistema de seguimiento de servicios e | Procesos de
GLPI oo . Interno 580
incidencias de Tl Apoyo
La Red de Cuidado Ciudadano sera el
puente de intercambio de recursos, la
. produccién de informacién de interés
Red Cuidado L
. general y la construccién de redes de | Apoyo Externo | 16.435
Ciudadano
apoyo para hablar y ser escuchados.
Este espacio se produce
colectivamente.
Votec Sistema de eleccidn Apoyo Externo | 25.000
Bogotd Abierta hace parte de una
estrategia permanente en el tiempo de
] participacién e innovacién ciudadana
Bogota . — .
. del Gobierno Distrital, liderada por - | Apoyo Externo | 42.371
Abierta
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Nombre del Categoria de Tipode @ Usuarios

Descripcidn del Servicio

Sistema Informacion Usuario  Activos
positiva que los ciudadanos impulsan
con sus ideas, aportes y contenidos.

Sistemas de informacion institucionales — Fuente: Proceso Gestion de TI.

Por otra parte, en el marco de la implementacidon del Modelo de Seguridad y Privacidad de la
Informacién — MSPI, se considera que la descripcién técnica de equipos de hardware y
comunicaciones como informacion no publica. Lo anterior, con fines de evitar ataques informaticos.

El instituto actualmente cuenta con dos sedes las cuales se encuentran conectadas a través de una
red interna de datos bajo el protocolo IPV4 con acceso restringido basado en politicas, perfiles y
acceso remotos, cabe resaltar que a futuro se realizara la articulacion con el PGD de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Control de Acceso. Actualmente el IDPAC, cuenta con un Inventario de
Activos de Informacidon, el cual se encuentra disponible en el siguiente link:
https://www.participacionbogota.gov.co/sites/default/files/2018-01/IDPAC-GTI-FT-05-Matriz-
Inventario-y-Clas-Act-Publico.pdf

2.5. Requerimientos de Gestion del Cambio

Para la implementacién del PGD, se tienen planteadas diversas estrategias de difusion, las cuales
estan focalizadas a disminuir la resistencia al cambio por parte de los funcionarios y contratistas de
la entidad, estas son ejecutadas a partir del desarrollo del Plan Institucional de Capacitacién PIC y
comprende:

e (Capacitacidon a funcionarios y contratistas en tematicas relacionadas a con gestion de
documentos y adopcién de nuevas tecnologias a través de jornadas de induccion y
reinduccion.

e Difusidn a través de la intranet institucional y correo electrdnico.

Las estrategias de gestion del cambio incentivan el mejoramiento en la adopcién de los procesos
archivisticos en las dependencias de la entidad, disminuyendo el consumo de papel, y generando
estrategias para la optimizacion de los tiempos de respuesta a requerimientos de informacion por
parte de las dependencias y la ciudadania. Las victorias tempranas obtenidas en relacién con la
generacion de una cultura archivistica en la entidad permiten evidenciar la mitigacion de los riesgos
del proceso de gestion documental, en relacion con la pérdida de informacion.
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3. LINEAMIENTOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, la gestion
documental tiene como base los procesos de la gestion documental, los cuales son adoptados por
el IDPAC Yy se presentan a continuacion:

/7 ~ | Planeacién
1" Valoracién . produccién
/ Preservaci6 f Gestién
| nalargo GESTION DOCUMENTAL | tion y
\ \ \ Tramite
Plazo |
A y
)P T e
p 1 y
/ Disposicion /i
| de N g | Organizacio
| Documento ) n
\ s f )
h | Transferenci
p —_— | a ——
N
.

-

Imagen 1: Fuente Propia

De este modo y en concordancia con el lineamiento distrital 13, el proceso de gestién documental
establece que la gestién de documentos debe desarrollarse a partir de operaciones técnicas y con
fundamento en los principios de eficiencia administrativa, racionalizacion de recursos,
interoperabilidad y neutralidad tecnoldgica, al servicio de las diferentes partes interesadas en el
IDPAC.

3.1. Planeacion de la Gestion Documental

La planeacidon documental en el IDPAC, se lleva a cabo bajo las directrices de la Alta Direccién y lo
establecido en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

LINEAMIENTOS
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El IDPAC desarrolla las actividades encaminadas a la planeacion de la funcién archivistica,
los cuales se enfocan en la generacién de documentos, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico.

La creacion de tipologias documentales es registrada en el Sistema Integrado de Gestién a
través de la plataforma SlGparticipo asociando los procesos, procedimientos y manual de
elaboracion de documentos

Todo documento que sea creado como parte de las funciones que desarrolla la entidad
debera ser clasificado dentro de una serie y/o subserie documental de acuerdo con lo
establecido en la TRD.

Las operaciones archivisticas del IDPAC deben ser ejecutadas mediante los instrumentos
archivisticos y de gestion de informacion, tales como: Programa de Gestién Documental
PGD, Sistema Integrado de Conservacién SIC, Plan Institucional de Archivos PINAR, Cuadros
de Clasificacién Documental, Tablas de Retencién Documental TRD, Banco Terminoldgico,
Tablas de Control de Acceso, Inventario de Activos de Informacidn, Procesos,
Procedimientos, Manuales e Instructivos.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

3.2.

Control de documentos IDPAC-GED-PR-02

Organizacion y Administracién de archivos IDPAC-GD-PR-04

Tabla de Retenciéon Documental IDPAC-GD-FT-04

Programa de Gestion Documental -IDPAC-GD-0OT-001

Produccién y/o Recepcidn, Radicacién y Distribuciéon de Comunicaciones Oficiales IDPAC-
GD-PR-01

Control de Registros IDPAC-GED-PR-03

Disposicion Final de Documentos IDPAC-GD-PR-06

Produccion Documental

El proceso de produccién documental comprende la generacidon de documentos de las instituciones
en cumplimiento de sus funciones. (Acuerdo 027 de 2006 AGN). La produccién documental
comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme al
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desarrollo de las funciones propias del IDPAC.

LINEAMIENTOS

e La produccion de tipologias documentales debe basarse en los lineamientos de imagen
institucional, de acuerdo con lo establecido en la Entidad en el Manual para la elaboraciéon
de Documentos.

e Todos los documentos producidos, son registrados en el listado maestro de documentos de
conformidad con lo establecido en el procedimiento control de documentos.

e Los documentos deben ser producidos Unica y exclusivamente en los formatos autorizados
en el Sistema Integrado de Gestion del IDPAC.

e Los documentos fisicos y electrénicos a producir, deben asociarse a los niveles descriptivos
de unidad administrativa, oficina productora, serie, subserie, asunto, proceso,
procedimiento y tipo documental, segin lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental TRD.

e Lainformacidn puede contemplar el uso de soportes diferentes al papel, atendiendo

e Los principios de la norma NTC 4436 de 1998.

e Los documentos producidos en soporte papel deben emplearse papeles y tintas de calidad
que eviten su degradacion temprana.

e El uso de papel reciclado aplica Unicamente para los documentos de apoyo y aquellos cuya
disposicion final sea la eliminacidn y sus tiempos de retencién sean cortos.

e Las comunicaciones de caracter oficial que produzca el IDPAC solo pueden ser firmadas por
los funcionarios autorizados para tal fin.

e Los documentos producidos en soporte electrénico deben contener los metadatos
necesarios para su preservacion, disposicion y recuperacion.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Control de documentos IDPAC-GED-PR-02

e Organizacion y Administracion de archivos IDPAC-GD-PR-04

e Produccidny o Recepcidn Radicacion y Distribuciéon de Comunicaciones Oficiales IDPAC-GD-
PR-01
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3.3. Gestion y Tramite

Comprende los lineamientos y actividades necesarias para atender las solicitudes de los usuarios
internos y externos en funcién del cumplimiento de la misién del IDPAC. La gestion, tramite y control
de documentos se realiza desde la produccidn del documento hasta su disposicién final con base en
los procesos establecidos en la Entidad, en cumplimiento del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo
General de la Nacion “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.

La gestion y tramite estd basada en las actividades necesarias para el registro, distribucion,
descripcidn, disponibilidad, recuperacidn, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten
los documentos generados en cumplimiento de las funciones del IDPAC.

LINEAMIENTOS

e La gestion de las comunicaciones oficiales incluyendo recepcién y envidé, comprende los
siguientes aspectos:

Procedimiento para la radicacidon de comunicaciones oficiales

Generacion del consecutivo de radicaciones oficiales, no se podran reservar nimeros
de radicacién, ni habra numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados

El consecutivo de radicacion se asigna en estricto orden de recepcién de los
documentos

El usuario o peticionario que presente personalmente la correspondencia recibira de
inmediato su copia debidamente radicada

Al comenzar cada afio, se iniciard la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando
sistemas manuales, mecanicos o automatizados

La correspondencia entrante, saliente e interna del IDPAC, es radicada y registrada en
la ventanilla de correspondencia incluyendo metadatos de contexto, estructura y
contenido a través del sistema de apoyo definido para tal fin.

e Se identifican los medios de recepcién documental, tales como; mensajeria, correo
tradicional, correo electrénico, pagina web, redes sociales, entre otros.

e Se debe garantizar la recuperacion y consulta de los expedientes necesarios para atender
los tramites solicitados.
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Control y trazabilidad de la atencidn a los tramites solicitados o recibidos, en cumplimiento
a lo establecido en el articulo 76 de la Ley 1474 de 2011

Se lleva control del estado de atencion de tramites, los tiempos de respuesta y el
vencimiento de términos a través del registro de metadatos por medio del aplicativo.

La gestion y tramite de documentos se remite con base en las funciones asignadas a cada
dependencia

El reparto de correspondencia es realizado electronicamente a las instancias internas
competentes para su gestion.

Las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias son recepcionadas a través del
aplicativo SDQS.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

3.4.

Produccidn y o Recepcidn Radicacion y Distribuciéon de Comunicaciones Oficiales IDPAC-GD-
PR-01
Tablas de Control de Acceso IDPAC-GD-FT-30

Organizacion

Con el propésito de normalizar la organizacién de los archivos, el IPDAC cuenta con el procedimiento
organizacidon y administracién de archivos, el cual permite que los documentos y expedientes
generados, se organicen y controlen desde el momento de su creacion, de acuerdo con la
normatividad archivistica vigente.

LINEAMIENTOS

La conformacion de expedientes obedece a los principios de procedencia y orden original
de los documentos, de conformidad con las series, subseries y tipologias documentales
establecidas en las Tablas de Retencién Documental TRD.

Los documentos se ordenan al interior de los expedientes reflejando el tramite, respetando
el principio de orden original en obediencia a los criterios técnicos establecidos en el
procedimiento de organizacién y administracion de archivos del IDPAC.

Se realizan actividades de ordenacion documental empleando unidades de conservacion
(carpetas), almacenamiento (cajas X-200) y gancho plastico legajador, garantizando la
disposicion y conservacion de los documentos en cada fase del archivo.
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e Ladescripcién documental se realiza mediante el Formato Unico de Inventario Documental

e Los documentos fisicos y electréonicos, deben ser clasificados conforme a las series y
subseries definidas en el Cuadro de Clasificacién Documental.

e Los expedientes fisicos y electrénicos deben contar con hoja de control o indice electrénico.

DOCUMENTO ASOCIADO

e Organizacién y Administracion de archivos IDPAC-GD-PR-04
e Formato Unico de Inventario Documental IDPAC-GD-FT-13
e Hoja Control para Expedientes IDPAC-GD-FT-07

e Tabla de Retencidon Documental

3.5. Transferencias

Las transferencias primarias del IDPAC obedecen al cronograma establecido por la Secretaria
General, por medio del proceso de gestion documental. Este proceso se normalizara a través del
procedimiento de transferencias primarias, en el cual se definen los lineamientos para la ejecucion
de las actividades encaminadas a generar transferencia de documentos, durante las diferentes fases
de archivo (Gestidn, Central e Histdrico), verificando la correcta aplicacion de las TRD.

Las transferencias secundarias obedecen al cumplimiento de la normativa archivistica y se definen
con la elaboracién del programa de transferencias, el cual tiene como objetivo, establecer los
lineamientos que definen que documentos han cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central del IDPAC, por este motivo deben ser transferidos al Archivo de Bogota, de conformidad con
los tiempos establecidos en las Tablas de Valoracién Documental TVD. Por lo anterior la Entidad
debera elaborar las TVD, que permitan llevar a cabo los procedimientos de transferencias
documentales secundarias

LINEAMIENTOS
e Las transferencias documentales son realizadas conforme los tiempos establecidos en el
cronograma de transferencias emitido por la Secretaria General del IDPAC.

e Se transfieren Unicamente los expedientes que han finalizado su tramite y cumplido su
tiempo de retencién de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD.
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e Se debe dar cumplimiento a lo establecido en el manual de gestion de archivos vy
transferencias, y el formato de acta de transferencia primaria.

e Las transferencias documentales son recepcionadas y aprobadas por la Secretaria General
a través del personal de gestion documental, verificando la aplicacion de los procesos
técnicos archivisticos de clasificaciéon, ordenacién, foliacidn, eliminaciéon de duplicados,
inventario, almacenamiento, rotulacion de expedientes y rotulacion de unidades de
almacenamiento.

e Los inventarios documentales deben registrar todos los campos definidos en el Formato
Unico de Inventario Documental FUID, el cual servird como herramienta de validacién de
las transferencias documentales.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

e IDPAC-GD-MA-04 Manual Gestidn de Archivos y Transferencias
e IDPAC-GD-FT-03 Cronograma de Transferencias Primarias

3.6. Disposicion de Documentos

La disposicion final de documentos es producto del proceso de valoracidn, el cual determina la
conservacion temporal, permanente o eliminacion de los documentos, de acuerdo con lo
establecido en las fases de archivo segun la tabla de retencion documental TRD y las tablas de
valoracidon documental TVD.

LINEAMIENTOS

La disposicion final de los documentos del IDPAC serd eliminacién, conservacién total, medio
tecnoldgico y seleccion, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

e Aplicacién de las TRD y TVD para la definicion de la disposicion final de los documentos
segun corresponda (Conservacion Total, Eliminacién, Medio Tecnolégico o Seleccion)

e Los documentos que deben ser eliminados deberan cumplir con lo establecido en el
procedimiento de eliminacidon de documentos.

e Los documentos que deben ser migrados a medio tecnolégico serdn objeto de la aplicacion
del procedimiento estipulado en la TRD y teniendo en cuenta la norma la NTC 5985
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e Los documentos que deben ser seleccionados seran objeto de la aplicacién del
procedimiento estipulado en la TRD

e Los documentos de conservacion total serdn objeto de transferencias secundarias al Archivo
de Bogota, de conformidad con las normas técnicas ISAD-G y NTC-4095

DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Disposicion final de documentos IDPAC-GD-PR-06
e Formato eliminacién de documentos IDPAC-GD-FT-17

3.7. Preservacion a Largo Plazo

La preservacion a largo plazo, se realiza a través de la ejecucion de lo establecido en el manual del
sistema integrado de conservacion, que define las acciones a realizar para garantizar la debida
preservacion de los documentos existentes en el acervo documental de la Entidad, independiente
de su medio de produccién, forma de registro y almacenamiento.

LINEAMIENTOS

e Garantizar la preservacion de documentos pertenecientes al fondo documental en los
archivos de gestion y el archivo central.

e Se debe elaborar e implementar el manual del sistema integrado de conservacién — SIC.

e Se deben establecer acciones periddicas para la limpieza, desinfecciéon y saneamiento
ambiental de unidades de almacenamiento y depdsitos de archivo.

e Realizar el desarrollo de un plan de prevencién de desastres para documentos de archivo.

e Realizar las intervenciones menores que requieran los documentos de archivo.

e Administrar y controlar los repositorios digitales y soportes electrénicos.

e Ejecutar los programas establecidos en el Manual del Sistema Integrado de Conservacion
SIC, componentes de conservacion documental y preservacion digital a largo plazo

e Disponer de espacios adecuados para almacenamiento y conservacion de la documentacion
producida, independiente de su soporte.

e Todos los documentos electrénicos gestionados por el IDPAC deben contener metadatos de
contexto, estructura y contenido, para su adecuada preservacién y recuperacion.
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3.8. Valoracion

El proceso de valoracion documental permite determinar los valores primarios y secundarios de las
series misionales, transversales y comunes del IDPAC. Se establecen los lineamientos para
determinar los valores primarios y secundarios de los documentos, con el fin de definir su
permanencia en las diferentes fases de archivo, asi determinar su disposicion final (Conservacion
Total, Eliminacién, Medio Tecnolégico o Seleccidn).

LINEAMIENTOS

e Elaborar, actualizar y aplicar la Tabla de Retencién y las Tablas de Valoracion Documental

e Realizar revisidn periddica de la producciéon documental a través de las series, subseries y
tipos documentales del IDPAC, asi como los tiempos de retencion de las TRD.

e Aplicar valoracién primaria y secundaria a las series y subseries documentales, asi como a
los asuntos definidos en el fondo acumulado

DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Tablas de Retencion Documental
e Formato de tabla de Retencién Documental TRD IDPAC-GD-FT-04

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La Implementacién del PGD comprende las fases de Planeacion, Desarrollo, Seguimiento vy
Monitoreo y Mejoramiento, con sus respectivas actividades, segun lo establecido en el Decreto 1080
de 2015del AGN, tal y como se muestra a continuacion:

FECHA FECHA

FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES
INICIO FIN
- Elaboracién diagndstico integral de
| archivos - Secretaria General 31/07
" .. |- Elaboracién y formulacién del PGD - Gestion | 01/01/2021
Planeacién .. . /2021
- Aprobacién del PGD en el comité de Documental
gestiéon y desempeiio del IDPAC

24



IDPAC \ BOGOT/\

FECHA FECHA
FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES
INICIO FIN
- Secretaria General
- Gestion
Documental
. . - 30/12
- Divulgacién - Oficina Asesora de | 01/08/2018 /2021
Comunicaciones
. - Todas las
o Dependencias
Ejecucién -
- Secretaria General
- Gestion
- Socializacion y capacitacion (Programa| Documental, 30/06
N yeap . _,( € 01/01/2022 /
Institucional de Capacitacion - PIC) Talento Humano /2024
- Todas las
Dependencias
" - Verificacidon de la implementacion del | - Secretaria General
o PGD - Gestién
Seguimient . ) 30/06
- Evaluacién y control a través de| Documental 01/08/2021
oy s ., - /2024
. indicadores del proceso de gestidon |- Oficina Asesora de
Monitoreo ‘.
documental Planeacidn
- Secretaria General
. . - Gestion
- Plan de Mejoramiento
V. o ., L Documental
. . |- Actualizacién documentacién técnica . 30/06
Mejoramie . .. |-Oficina  Control| 01/01/2022
relacionado con el proceso Gestion /2024
nto Interno
Documental .
- Oficina  Asesora
Planeacién

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Teniendo en cuenta que los programas especificos tienen como propdsito orientar en aspectos
especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacién, documentos fisicos,
electrénicos, sistemas, medios y controles asociados a la gestion documental, la Entidad ha
establecera los siguientes programas.
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5.1. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

PROPOSITO

Realizar la definicion formal de los lineamientos que logren parametrizar la
produccién del patrimonio documental del IDPAC, a través de formas vy
formularios electrénicos, garantizando el cumplimiento de los requisitos de
fiabilidad, autenticidad y disponibilidad de los datos dando cumplimiento a
los procedimientos establecidos

OBIJETIVOS

- Generar control sobre los documentos producidos, garantizando que
cumplan con las caracteristicas de contenido requeridas

- Definir criterios de autenticidad, descripcion vy clasificacidn archivistica
de los documentos

- Estandarizar la creacién de los documentos fisicos y electrénicos

JUSTIFICACION

El Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos apoya la
actualizacion y uso de las tecnologias de informacion en el IDPAC, mediante
la implementacion de modelos de documentos electrénicos para el manejo
eficiente de la informacion.

El IDPAC requiere la normalizacion de formas, formatos y documentos
electrénicos de la entidad, con el fin de garantizar buenas practicas y manejo
de los documentos electrénicos de archivo.

ALCANCE

Este programa aplica para todas las formas y formularios contemplados en
los procesos y procedimientos vigentes, los documentos generados haran
parte integral de las Tablas de Retencién Documental como tipologias
documentales y deben estar alineados al listado maestro de documentos

ACTIVIDADES

e Diagnoéstico de listado maestro de documentos en relacién con los tipos
documentales definidos en la TRD
o |dentificar y evaluar los formatos establecidos en el IDPAC
o Definicion de lineamientos para el disefio, creacidon, mantenimiento,
difusion y administracién de los documentos creados a través de formas
y formularios, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
a. Estructura del documento
b. Mecanismo de produccion de los documentos
c. Descripcidon de metadatos
d. Mecanismos de autenticacién y control de acceso
e. Seguridad de la informacién
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f. Interoperabilidad con los sistemas de informacién existentes
Vinculacion de los tipos documentales a las series y subseries
documentales segun la clasificacion archivistica y realizar la actualizacidn
de la TRD en caso de ser necesario
Garantizar que los formatos se encuentren alineados al Modelo Integrado
de Planeacidn y Gestiéon MIPG
Normalizar los formularios existentes que asi lo requieran
Automatizar los formatos en formularios electrénicos

LINEAMIENTOS

Politica de Gestidon Documental

Tablas de Retencién Documental TRD
Cuadro de Clasificacion Documental CCD
Listado maestro de documentos

Humanos

RECURSOS Tecnoldgicos
Econdémicos (Proyecto de Inversion)
Oficina Asesora de Planeacion: Administrador del Modelo Integral de
Planeacién y Gestion MIPG
Secretaria General — Proceso de Gestion Documental y Proceso de
RESPONSABLES )
Tecnologias)
Todas las Dependencias del IDPAC: Productoras de los documentos de la
entidad
5.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales
Identificar, priorizar y asegurar la seguridad de los documentos
considerados vitales o esenciales para el funcionamiento y desarrollo de
PROPOSITO . , .-
las operaciones del IDPAC, durante y después de un desastre, originado
por efectos fisicos, biolégicos o humanos.
Identificar, seleccionar y proteger la informacidn contenida en los
documentos vitales o esenciales del IDPAC, para asegurar la continuidad
OBIJETIVO

de las funciones administrativas de la Entidad en caso de desastre o
perdida.

JUSTIFICACION

Permite asegurar la conservacién y preservacion de la memoria
institucional, garantizando el normal funcionamiento del IDPAC en caso de
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emergencia y/o contingencia.

ALCANCE Este programa aplica a documentos de archivo en soporte fisico y
electronico identificados como vitales en el IDPAC, ante la ocurrencia de
siniestro por fendmeno natural, efectos fisicos, biolégicos o humano,
ademas, debe estar asociado al Plan de Riesgo Operativo de la Entidad en
caso de emergencia. También se alinea a los planes y sistemas definidos e
implementados segln el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG,
y el Sistema Integrado de Gestidon SIG y el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

e Recopilacion y andlisis de Procesos de la Entidad

e Seleccidn de procesos estratégicos de la Entidad

e Determinacion de recursos minimos necesarios para la operacion de
procesos estratégicos identificados

e Definicion de Estrategias de continuidad de la operacién

¢ Analisis de recursos criticos y locaciones para la continuidad

e Borrador de planes de continuidad, en esta fase se define en donde se
continuara con la operacion

ACTIVIDADES e Desarrollo y/o ejecucion del Plan de Continuidad

Formalizaciéon y descripcion detallada de los procedimientos para dar
cumplimiento a las estrategias

Establecimiento de grupos encargados de los planes de continuidad de
operaciones

Identificacion de recursos criticos

Pruebas y mantenimiento

Recopilacidon de lecciones aprendidas

Practica de mejora continua para los planes continuidad de operaciones
Estimacion de costos y afectaciones de la crisis

LINEAMIENTOS

Politica de Gestion Documental
Plan Institucional de Archivos PINAR
Tablas de Retencion Documental TRD

RECURSOS

Humanos
Tecnoldgicos
Econdémicos (Proyecto de Inversién y Funcionamiento)
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RESPONSABLES

e Secretaria General — Proceso de Gestion Documental: Respaldar y
asegurar el cumplimiento del programa. Planear, ejecutar y realizar
control y mejoras continuas al programa

e Secretaria General — Proceso de Tecnologia: Asesorar la toma de
decisiones tecnolégicas

e Oficina Asesora de Comunicaciones: Apoyar la divulgaciéon y
socializacion del programa

e Todas las Dependencias del IDPAC: Participar activamente en la
implementacion y ejecuciéon del programa

5.3.

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

PROPOSITO

Definir los mecanismos de gestion de los documentos electrénicos
producidos como resultado de la gestion de la entidad, garantizando el
cumplimiento de las condiciones técnicas de integridad, usabilidad,
fiabilidad y autenticidad dentro del proceso de gestion documental segin
la normatividad vigente

OBJETIVOS

Definir los lineamientos para la normalizacién de la produccién, gestiéon y
tratamiento de los expedientes y los documentos electrénicos

JUSTIFICACION

La correcta gestion de los documentos electronicos permite mejorar la
calidad de sus servicios ofrecidos por la Entidad. El programa de
documentos electrénicos de archivo permite la normalizacion de la
produccién y recepciéon de documentos electrénicos en el IDPAC,
contando con las herramientas tecnoldgicas existentes en la entidad.

El desarrollo del programa estd alineado a los estandares archivisticos y
tecnoldgicos definidos para los Sistemas de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA, en cumplimiento a las normas
establecidas mediante acuerdos y guias expedidos por el Archivo General
de la Nacién, El Archivo de Bogota, el Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, las Normas Técnicas Colombianas,
Normas ISO y demas normas que las modifiquen y adicionen.

ALCANCE

Involucra todos los procesos y procedimientos ejecutados en las
dependencias del IDPAC, que en el ejercicio de sus funciones produzcan o
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reciban documentos electrénicos de archivo. También incluye las
actividades de conservacion a largo plazo

ACTIVIDADES

e Identificar la producciéon documental electrénica en las dependencias y
por medio de los sistemas de informacion de la Entidad

e Actualizar las Tablas de Retencién Documental TRD incluyendo los tipos
documentales con soporte electrénico

e Establecer las condiciones técnicas de conservacion de la informaciény
los documentos electrénicos de archivo segin lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacidn SIC

e Aplicar modelo de metadatos

o Definir el uso de las firmas electrénicas y digitales

e |dentificar y establecer el expediente electrénico como parte del ciclo
de vida del documento

LINEAMIENTOS

e Plan Institucional de Archivos PINAR

e Politica de Gestion Documental

e Tablas de Retencién Documental TRD

e Cuadros de Clasificacion Documental CCD

e Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos
MOREQ

e Sistema Integrado de Conservacién SIC

e Humanos
RECURSOS e Tecnoldgicos
e Econdmicos (Proyecto de Inversién y Funcionamiento)
e Secretaria General — Proceso Gestion Documental y Proceso de
Tecnologia: Respaldar y asegurar el cumplimiento del programa.
RESPONSABLES Planear, ejecutar y realizar control y mejoras continuas al programa
e Todas las Dependencias del IDPAC: Participar activamente en la
implementacién y ejecucion del programa
5.4. Programa de Reprografia
Contar con un programa de reprografia de documentos que incluya las
PROPOSITO pautas para realizar la digitalizacién de los documentos existentes en

formato andlogo y su migracién a formato digital o electrénico de manera
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gue apoye los procesos de busqueda, recuperacion, acceso y conservacion
de la informacion

OBIJETIVOS

Brindar lineamientos para la digitalizacion de documentos con fines de
conservacioén, preservacion, facil acceso y adecuado uso de la informacion

JUSTIFICACION

El IDPAC requiere la generacidn de estrategias de captura y presentacién
de documentos en formatos digitales, facilitando el acceso a la
informacién, mejorando los tiempos de respuesta frente a las solicitudes
de consulta de documentos

El programa de reprografia aplica para todas las dependencias del IDPAC

ALCANCE como productoras de documentos de archivo definidos en las Tablas de
Retenciéon Documental TRD
e Evaluar las necesidades de los servicios de reprografia, incluyendo
fotocopiado, impresion, digitalizacion en las dependencias de la
Entidad.
e Realizar diagnodstico con el fin de priorizar los documentos a digitalizar
en los archivos de Gestion y Central.
e Actualizar las Tablas de Retencidn Documental de acuerdo al proceso
ACTIVIDADES

técnico a realizar.

e Establecer en las técnicas de digitalizacion a implementar con relacion
a la documentacion existente en formato fisico.

e Establecer los requerimientos técnicos para la aplicacién de la
digitalizacion, utilizando el procedimiento de digitalizacidon certificada y
con fines probatorios.

e Establecer un plan de digitalizacion.

LINEAMIENTOS

e Politica de Gestion Documental
e Tablas de Retencién Documental TRD
e Cuadro de Clasificacion Documental

e Humanos
RECURSOS ..
e Econdmicos
e Secretaria General — Proceso Gestion Documental: Respaldar y
asegurar el cumplimiento del programa. Planear, ejecutar y realizar
RESPONSABLES control y mejoras continuas al programa

e Secretaria General — Proceso de Tecnologia: Asesorar la toma de
decisiones tecnoldgicas
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e Oficina Asesora de Comunicaciones: Apoyar la divulgacion vy
socializacion del programa

e Todas las Dependencias de la SED: Participar activamente en la
implementacion y ejecucion del programa

5.5.

Programa de Capacitacion en Gestion Documental

PROPOSITO

Fomentar la ejecucién del Plan Institucional de Capacitacién PIC para el
desarrollo de una cultura archivistica en los funcionarios de la Entidad, asi
como la generacién de conciencia sobre la importancia de la gestion
documental en el quehacer diario de las actividades administrativas,
técnicas y misionales que se adelantan en la entidad.

OBIJETIVOS

Disefar e implementar un programa de capacitacion y sensibilizacién en
gestion documental y correspondencia, que incluya a los funcionarios de
todos los niveles del IDPAC, con el fin de desarrollar competencias en el
manejo, uso, disposicién y transferencia adecuada de la informacién
producida en el desarrollo de sus funciones y acorde con los
procedimientos y normatividad vigente

JUSTIFICACION

Gestionar un cambio de la cultura, incluyendo actividades de
sensibilizacion y capacitacién a los funcionarios y contratistas en temas de
gestion documental y uso responsable del papel. El programa especifico
de capacitacidon y entrenamiento en materia de gestién documental se
encuentra incluido en el Plan Institucional de Capacitacién PIC del Proceso
de Talento Humano

ALCANCE

Disefo de talleres tedrico-practicos que permitan desarrollar habilidades
en gestiéon documental y correspondencia a todos los funcionarios del
IDPAC, garantizando el correcto manejo documental en el desarrollo de
sus actividades.

ACTIVIDADES

o Definicion metodologia de composicién de los talleres y sesiones de
capacitacién

e Actualizacidn del material a presentar

e Cronograma de ejecucion

e Seguimiento y evaluacién

LINEAMIENTOS

e Plan Institucional de Capacitaciéon PIC

e Politica de Gestién Documental
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e Tablas de Retencién Documental TRD
e Sistema Integrado de Conservacion SIC
e Procesos y procedimientos de gestién documental

RECURSOS

e Humanos
e Econdmicos (Proyecto de Funcionamiento)

RESPONSABLES

e Secretaria General — Proceso Gestion Documental: Respaldar y
asegurar el cumplimiento del programa. Planear, ejecutar y realizar
control y mejoras continuas al programa

e Secretaria General — Proceso de Tecnologia: Asesorar la toma de
decisiones tecnoldgicas

e Secretaria General — Proceso de Talento Humano: Programar, y
convocar las capacitaciones en gestion documental en conjunto con el
Proceso de gestion documental

e Oficina Asesora de Comunicaciones: Apoyar la divulgaciéon vy
socializacién del programa

e Todas las Dependencias de la SED: Participar activamente en la
implementacion y ejecucion del programa

5.6.

Programa de auditoria y control

PROPOSITO

El programa de auditoria y control tiene como propdsito el desarrollo de
un esquema de seguimiento que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades relacionadas con el proceso
de gestidon documental. En este programa se definen los lineamientos en
materia de Gestiéon Documental a tener en cuenta durante la realizacién
de los procesos de auditoria

OBJETIVOS

Disefiar e implementar un programa de auditoria y control que fortalezca
la cultura de autocontrol y evaluacion de los procesos archivisticos en el
IDPAC

JUSTIFICACION

El programa de seguimiento y control permite al IDPAC garantizar el
cumplimiento de los lineamientos establecidos en la ley 594 de 2000 y sus
normas reglamentarias. Adicionalmente se define el presente programa
con la finalidad de efectuar el seguimiento a la implementacién de los
procesos archivisticos definidos por la Entidad
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ALCANCE

El programa de auditoria y control evalia el cumplimiento de las
actividades de gestién documental en todas las dreas de la Entidad, de esta
manera se identifican e implementan acciones correctivas necesarias para
el mejoramiento continuo

ACTIVIDADES

Definicion de aspectos a evaluar en materia de gestion documental y
archivos

Elaboraciéon del cronograma de evaluacion y auditoria para el
seguimiento a los procesos de gestion documental establecidos en el
Programa de Gestion Documental PGD

Definicion de acciones de mejora continua a través de planes de
mejoramiento

Ejecucidn, seguimiento y evaluacion del programa

LINEAMIENTOS

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Plan Institucional de Capacitacién PIC

Politica de Gestidon Documental

Tablas de Retencién Documental TRD

Procesos y procedimientos de gestién documental

RECURSOS Humano
e Oficina de Control Interno: Incluir el proceso de gestion documental en
el plan anual de auditorias
e Secretaria General — Proceso de Gestién Documental: Atender las
RESPONSABLES visitas de auditoria, suministrar la informacién requerida y formular los

planes de mejoramiento
Todas las Dependencias: Atender las visitas de auditoria, suministrar la
informacidn requerida y formular los planes de mejoramiento

6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

En el Instituto Distrital de la Participacidon y Accion Comunal desarrolla e implementa el Programa
de Gestion Documental PGD, el cual se establece dando cumplimiento a la normatividad archivistica

vigente, dispuesta por el Archivo General de la Nacién, se desarrolla de manera articulada con el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
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A continuacién, se presenta la armonizacion del Programa de Gestién Documental con los diferentes

planes y sistemas del IDPAC:

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

Plan Estratégico Institucional PEI
https://www.participacionbogota.gov.co/site
s/default/files/2021-
01/Plan%20Estrate%CC%81gico%20Institucio
nal%20PEI%202020-

2024 VF%20ener0%2025%20de%202021%20

%281%29.pdf

ARMONIZACION

El PGD contribuye al desarrollo de la
planeacién estratégica apoyando el objetivo de
Fortalecer capacidad
potenciando el desarrollo del talento humano,
promoviendo procesos de innovacidon en la
gestion y el uso de nuevas tecnologias para dar
respuesta eficiente, efectiva y Fortalecer la
capacidad institucional, potenciando el
desarrollo del talento humano, promoviendo
procesos de innovacién en la gestidn y el uso
de nuevas tecnologias para dar respuesta
eficiente, efectiva 'y

la institucional,

Plan de Anual de Adquisiciones
https://www.participacionbogota.gov.co/tra
nsparencia/contratacion/plan-anual-
adguisiciones/2021

Gastos de inversion
destinados a la contratacidon de personal de
nivel auxiliar, técnico, tecnoldgico vy
profesional, asi como materiales e insumos
requeridos para llevar a cabo las operaciones

archivisticas definidas desde el PGD y el PINAR

y funcionamiento,

Plan Anticorrupcion y de Atencién al
Ciudadano 2021
https://www.participacionbogota.gov.co/tra
nsparencia/planeacion/politicas-
lineamientos-manuales/plan-anti-
tramites/2021

El PGD mediante informacion disponible,
apoya al desarrollo de este plan desde la
perspectiva de Gestién misional y de gobierno,
la cual tiene como fin, brindar a las
organizaciones y ciudadanos la formacién y el
conocimiento suficiente para participar en la
construccion de las agendas publicas de la
ciudad y generar
comunidades.

desarrollo en sus

Proyecto de inversion 7712 - Fortalecimiento
Institucional de la Gestién Administrativa del

El PGD se armoniza con las metas del proyecto
teniendo en cuenta que busca Implementar un
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PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD
Instituto Distrital de la Participacidén y Accion
Comunal Bogota

https://www.participacionbogota.gov.co/pro
yectos-inversion-7712
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ARMONIZACION

Subsistema de gestién documental y archivo
(SIGA).

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —
MIPG.

Autodiagnéstico y plan de mejoramiento de
gestiéon documental, realizados en el marco de
la planeacidn estratégica de la entidad definida
desde la articulacion de las politicas de
desarrollo institucional.

Plan de Accidn Institucional 2021
https://www.participacionbogota.gov.co/pla
n-de-accion-institucional-2021

Esta alineacidn se ve reflejada en la meta del
proyecto de asociada:
“Fortalecimiento Institucional de la Gestion
Administrativa del Instituto Distrital de la
Participacion y Accién Comunal Bogota”

inversion

Plan Institucional de Archivos PINAR
https://www.participacionbogota.gov.co/site

s/default/files/2021-
01/PLAN%20INSTITUCIONAL%20DE%20ARCH

[VOS%20-%20PINAR.pdf

Instrumento que permite identificar y
gestionar por medio de planes, programas y
proyectos, las diferentes necesidades que
posee la entidad en materia de Gestién de
Documental.
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7. ANEXOS:

7.1. Cronograma Actividades Gestion Documental
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CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION PGD

Actividades

Responsables

Corto Plazo 2021 | Mediano Plazo 2022 Largo Plazo 2024
Trimestre
2 3 2 3 2 3

Implementacion del PGD

Secretaria General - Gestidn
Documental
Todas las Dependencias

Elaboracidn y/o actualizacién de los instrumentos
archivisticos

Secretaria General - Gestidn
Documental

Implementacién de un Software de Gestién
Documental

Secretaria General - Gestidn
Documental
Secretaria General - Tecnologia

Realizar seguimiento a la implementacion del Plan
Institucional de Archivos PINAR

Secretaria General - Gestidn
Documental

Realizar actividades de socializacién y capacitacion del
PGD

Secretaria General - Gestidn
Documental
Secretaria General - Talento Humano

Atender las auditorias e informes de seguimiento de
los procesos de gestion documental

Secretaria General - Gestidn
Documental
Oficina de Control Interno

Elaborar y/o actualizar los documentos asociados al
proceso de gestion documental en el Sistema de
Gestién de Calidad

Secretaria General - Gestion
Documental
Oficina Asesora de Planeacion
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7.2. Mapa de procesos

D @Y
Ou

CIUDADANA Y COMUNITARIA
INCIDENTES (PCI)

PROCESOS DE
APOYO

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
DE LOS USUARIOS Y PARTES

Control Interno Discipli
Gestion Financiera (GF)

PROMOCION DE LA PARTICIPACION

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION (SE)

PROCESOS
ESTRATEGICOS

Planeacion Estratégica (PE)
Comunicacion Estratégica (CE)
Atencion a la Ciudadania (AC)

INSPECCION,
VIGILANCIA Y CONTROL (IVC)

1 Organizaciones Comunales {OC)

2. Fundaciones o corporaciones relacionadas
con las Comunidades Indigenas (FCI)

Gestion del Talento Humano (GTH) Gestion de Tecnologias de la

nario (CID)  Informacion (GTI)
Gestion Contractual (GC)

Gestion de Recursos Fisicos (GRF)  Gestion Juridica (GJ)

006 o

[ParticipacionBogota aBogotaParticipa

www.participaciénbogota.gov.co sig

Gestion Documental (GD)

IDPAC | BOGOT/\

N,

SATISFACCION DE LOS

USUARIOS Y PARTES
INTERESADAS

2

[ 2




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA OC.
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