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1. INTRODUCCION

E! Archivo General de la Nacién adscrito al Ministerio de Cultura, por medio del Decreto
1080 de 2015 en su articulo 2.82.5.8, reglamento los instrumentos archivisticos para la
gestion documental, los cuales permiten gestionar de manera adecuada los documentos
producidos por la Entidad en el desarrolio de sus funciones, asi como integrar todos los
componentes de! Sistema Integrado de Gestién en cuanto a sus procesos y procedimientos.

Por lo anterior el Instituto para la Economia Social —IPES, ha dispuesto la elaboracion del
PINAR, instrumento que permite la planeacion de la funcién archivistica de ia entidad, en
los aspectos de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnoiégico, con
vigencia para ios afios 2017 al 2020, con el fin de dar a conocer los planes que permita el
fortalecimiento de la gestién documental institucional a corto, mediano y iargo plazo.

Este instrumento se estructurd teniendo en cuenta l0s siguientes documentos:

El Manual para la formulacién del Plan institucional de Archivos PINAR

E! resultado de las necesidades contempladas en el diagnoéstico de archivo Institucional
en las cuales se relacionan aspectos como. condiciones locativas y mobiliarias,
produccién documental, volumetria y crecimiento de la documentacion, condiciones
medio ambientales y de conservacion de la documentacion.

Ei Informe de visita de seguimiento y control realizada por el Archivo de Bogota

Los informes de auditorias internas de vigencia

Los informes de entes de confrol vigencia

El Informe sobre el estado de la gestion documental de la Entidad realizado por el Archivo
de Bogota.

o FEi plan de Accidn dei Sistema Integrado de Gestion- SIG

2. CONTEXTO INSTITUCIONAL
2.1. ACERCA DEL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL -IPES

“El Instituto para la Economia Social —IPES- es producto de la transformacion de! Fondo de
Ventas Popuiares —FVP-, ordenada por el Acuerdo 257 del 30 de noviembre de 2006 "Por
el cual se dictan normas basicas sobre ia estructura, organizacién y funcionamiento de los
organismos y de las entidades de Bogota, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones’,
en su articulo 76, en dénde se le describe como un establecimiento publico del orden
distrital, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, adscrito a la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.

E! Instituto cuenta con el Archivo Central ubicado en la carrera 38 N. 10A -25 donde se
conserva la documentacion del fondo acumulade de la Entidad denominado Fondo de
Ventas Populares —FVP- el cual fue creado en 1972 mediante Acuerdo No. 25 de 1972 del
Concejo de Bogota, adscrito a la Secretaria de Gobierno, con el objeto de “obtener recursos
financieros para la atencion de programas relacionados con los vendedores ambulantes y
estacionarios y, preservar el uso colectivo del espacio pablico”.

' Manual Formulacion del Plan institucional de Archivos PINAR.
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2.2, CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Para el desarrollo del contexto estratégico institucional se tuvo en cuenta el Plan de
Desarrollo 2016 — 2020 “ Bogota mejor para todos” que en su capitulo VIII hace referencia
al eje transversal 4: Gobierno Legitimo, Fortalecimiento Local y Eficiencia, el cual prevé las
acciones para restaurar la confianza institucional y el buen gobierno de la ciudad tanto en
el nivel distrital como en el local, de forma tal que esté orientado al servicio ciudadano y que
incorpore como practica habitual el evaluar las diferentes alternativas para optimizar los
procedimientos y costos de la prestacién de los servicios procurando siempre la mejor
relacion costo-beneficio.

Asi mismo promovera la transparencia, la integridad y la lucha contra la corrupcion,
incentivando ademas la participacion ciudadana a nivel Distrital. igualmente en el articulo
59 expone aspectos de Gobierno y ciudadania digital cuyo objetivo de este programa es
mejorar la eficiencia administrativa mediante el uso de la tecnologia y la informacion,
implementando un modelo de gobierno abierto para la ciudad que consolida una
administracion publica de calidad, eficaz, eficiente, colaborativa y transparente, que esté
orientada a ta maximizacion del valor publico, a la promocion de la participacién incidente,
al logro de |los objetivos misionales y el uso intensivo de las TIC.

lgualmente se contemplé el Decreto 651 DE 2011, modificado por el art. 23, Decreto Distrital
527 de 2014, mediante se expone el sistema integrado de gestion distrital, siendo el
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA) parte integral del mismo
Decreto y el mejoramiento del indice de Gobierno Abierto IGA.

El Instituto para ia Economia Social IPES, no puede ser ajeno a la necesidad de incorporar
en la gestion documentos en la automatizacion de procedimientos institucionales en ahorros
de tiempo, costos y recursos, asi como el control y seguridad sobre los documentos, El
Instituto se encuentra desarrollando proyectos de innovacion a partir de los procesos
misionales que generen impacto para la poblacién sujeta de atencion de la entidad, en tal
sentido de la entidad utiliza la tecnologia garantizando la satisfaccion de las necesidades
de i0s usuarios y fortaleciendo el servicio al ciudadano.

Por lo anterior las metas establecidas para el afio 2017 y 2018 dei IPES con relacién a la
linea de intervenciéon Fortalecimiento de la gestion institucional, tiene como objetivo
aumentar |a satisfaccion de los usuarios y partes interesadas mediante la mejora de la
gestién institucional soportada en el desarrollo del sistema integrado de gestion de la
entidad, para lo cual se han destinado los siguientes recursos los cuales seran tenidos en
cuenta para las proyecciones de las vigencias 2019 y 2020, de acuerdo con las actividades
requeridas para el desarroilo del PINAR.
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Valor estimado | Valor estimado
Descripcio en la vigencia | enlavigencia | Fuentes de los recursos
2017 2018

PRESTACION DEL SERVICIO DE OUTSOURCING DE
PERSONAL CON EQUIPOS Y MENSAJERIA EXPRESA QUE
COMPRENDA LA RECEPCION, RADICACION, RECOLECCION,
DISTRIBUCION Y ENTREGA DE LAS COMUNICACIONES
OFICIALES GENERADAS POR EL INSTITUTO PARA LA
ECONOMIA SQCIAL —IPES

IMPLEMENTAR UNA HERRAMIENTA DE UN SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL INTEGRAL EN NUBE QUE APOQYE| $ 253,926,750 | $ 400,000,000 INVERSION
LAS DISTINTAS OPERACIONES DE IPES.

PRESTACION SERVICIO DE MANTENIMIENTD A LOS BIENES
MUEBLES (ARCHIVADORES), DEL INSTITUTO PARA LA $ 50,000,000 INVERSION
ECONOMIA SOCIAL -IPES

$ 249,208,843 | $ 200,000,000 FUNCIONAMIENTO

2.3. MISION

Aportar al desarrollo econémico de la ciudad mediante la oferta de alternativas de
generacién de ingresos a la poblacién de la economia informal que ejerce sus actividades
en el espacio publico, enfocadas a la formacion, el emprendimiento, el fortalecimiento
empresarial y la gestion de plataformas comerciales competitivas; asi como administrar y
desarrollar acciones de fortalecimiento del Sistema Distrital de Plazas de Mercado.

2.4. VISION

En el 2025 seremos reconocidos como una entidad que contribuye al mejoramiento de las
condiciones de vida de los actores de la economia informal, a través de alternativas
productivas, competitivas, sostenibles y generadoras de ingresos que propendan por su
insercién en los circuitos de mercado formal y por el posicionamiento de las plazas de
mercado como lugares de encuentro ciudadano, de abastecimiento de productos de calidad
y precios competitivos, asi como referentes turisticos y gastronémicos del pais.

2.5. PRINCIPIOS

Los principios gue rigen el comportamiento de los servidores publicos del Instituto para la
Economia Social y su aplicacion en el ambito de la Gestién Social, en coherencia con lo
definido por la Constitucién Politica de Colombia; cuya finalidad general es el bienestar de
la poblacién y de sus condiciones de vida, obligan a asumir que el interés general prevalece
sobre el particular y complementariamente al desempefio en la Etica Publica, es obligacién
de todo servidor proteger los bienes del estado lo que implica el buen cuidado y la rendicién
de cuentas permanente de su gestién. En consecuencia se definen asi:

« Buena fe: Todos los funcionarios y contratistas del Instituto para la Economia Social -
IPES deben incorporar en todas sus actuaciones e! principio de la buena fe, el valor ético
de la confianza, el respeto por el ofro y la credibilidad hacia los particulares.

e Respeto a la dignidad humana y al medio ambiente: Las actuaciones de los
funcionarios y contratistas, exige un comportamiento ético frente al tratamiento que se
debe dar a sus comparieros (as) usuarios y beneficiarios, con el fin de no menoscabar
sus derechos y libertades, garantizar el pleno cumplimiento de los derechos humanos y
con especial énfasis frente al respeto de la dignidad humana, la diversidad sexual y la
libertad de expresion. Asi mismo, todas las actuaciones se haran, observando el debido
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respeto y cuidado de! medio ambiente y los recursos naturales con el fin de asegurar el
bienestar de las generaciones futuras.

» Solidaridad: Los funcionarios y contratistas del IPES se distinguen por su actitud
personal, su disposicion constante y en reconocer en cada quien, su dignidad humana,
su valor intrinseco como persona, en consecuencia, contribuir a la realizacién de sus
proyectos de vida y la satisfacciéon de sus necesidades. Enfoque hacia el usuario/a: La
razén de ser de los funcionarios y contratistas del IPES esta en conocer y atender las
necesidades y expectativas de los usuarios.

» Participaciéon activa de los servidores/as: Es el compromiso de los funcionarios y
contratistas, hacer uso adecuado de los espacios de participacion, que permitan y
faciliten su intervencién en los procesos de planeacion, ejecucion, control y evaluacién,
para garantizar el desempefio y fortalecimiento institucional.

* Mejora continua: Los funcionarios y contratistas deben implementar maneras mas
practicas y mejores para prestar Jos servicios en el instituto y su entorno, buscando asi
la satisfaccion de nuestros usuarios internos y externos. Es fundamental que la mejora
continua del desempefio giobal, sea un objetivo permanente para aumentar su eficacia,
eficiencia y efectividad.

» Coordinacion, cooperacion y articulacion: Los funcionarios y contratistas, desde ios
diferentes procesos institucionales deben estar comprometidos a trabajar de una manera
articulada y coordinada en busca del cumplimiento de la mision y los objetivos
institucionales.

+ Transparencia: Toda actuacidén de los funcionarios y contratistas, debe ser publica y
visible ante los ciudadancs, los compafieros de trabajo y las autcridades del estado.

+ Autocontrol: Los funcionarios y contratistas deben controlar su trabajo, detectar
desviaciones y efectuar correctivos, para el adecuado cumplimiento de los resultados
esperados.

2.6. ESTRUCTURA DE PROCESOS
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2.7. METODOLOGIA EMPLEADA

La metodologia empleada para la elaboracion del PINAR, se basé en los pasos
relacionados en el Manual “Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR’, con el
objetivo de entregar una herramienta que desde el componente de planeacién describa la
corto, mediano y largo plazo las necesidades técnicas y administrativas que en materia de
gestion requiera la Entidad.

3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

Como resultado del analisis de la situacidén actual de los archivos dei instituto y de las
necesidades contempladas en los documentos: diagnodstico de archivo Institucional,
Informes de visita de seguimiento y control realizados por el Archivo de Bogota, Informe
sobre el estado de la gestiéon documental de la Entidad realizado por el Archivo de Bogota
y el plan de Accion del Sistema Integrado de Gestion- SIG, se identificaron los siguientes
aspectos archivisticos que deben ser contemplados dentro del plan operativo institucional
y plan de accion por dependencias.

1. La Entidad, no cuenta con la tabla de retencion documental TRD- aprobada por el comité
interno de archivo y convalidada por el Consejo Distrital de Archivo.

2. La Entidad no ha erganizado los archivos de gestion segun lo establece la Tabla de
Retencion Documental —TRD.

3. Instituto para la Economia Social —-IPES, no cuenta con la totalidad de instrumentos

archivisticos sefialados en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.82.5.8

El Inventario Documental

El modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las

unidades administrativas de la entidad.

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

4. La Entidad no cuenta con las tabla de valoracion documental - TVD

5 La Entidad no cuenta con personal suficiente para' desarrollar las funciones u
obligaciones que implica la gestion documental, tanto en el area de archivo como en
cada una de las dependencias, segln lo establece el Decreto 514 de 2005, articulo 5

6. La Entidad no cuenta con una politica en gestion documental.

7. La Entidad no cuenta con un software o aplicativo que funcionalmente involucre los
procesos de gestibn documental en cuanto a su administracion y que genere la
trazabilidad con el Sistema de Gestion Electrénica Institucional.

Qﬁ.a Entidad no cuenta con un cronograma de transferencias documentales primarias

FO-697 Pagina 8 de 21‘3_
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8. La Entidad no cuenta con un plan de prevencion y atencién de desastres, donde se
incluyan los riesgos identificados para los depésitos de archivo

9. La Entidad no cuenta con el procedimiento para la reconstruccién de expedientes

10. Se debe elaborar los programas especificos tales como:
Programa de normaiizacidn de formas y formularios eiectrénicos.
Programa de documentos vitales o esenciaies.

Programa de gestidén de documentos electronicos

4,

Programa de reprografia

Programa de documentos especiaies
Plan institucionai de capacitacion
Programa de gestion del cambio

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacidn, se definen los aspectos criticos que afectan la funcién archivistica de la
Entidad asociados a los riesgos que se pueden presentar:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1. ElInstituto para la Economia Social -iPES, no

cuenta con la tabla de retencion documental
TRD- convalidadas por el Consejo Distrital de
Archivo.

Incumplimiento de la Normatividad Archivistica
Ley 584 de 2000, Articulo 24, Circular 001 de 2013
y demas normatividad relacionada

. Elinstituto para la Economia Social -IPES, no

ha organizado los archivos de gestién segun
lo establece la Tabla de Retencién
Documental -TRD,

Pérdida de Ila documentacibn por falta de
organizacion archivistica

No se logra identificar con claridad la disposicion
final de los documentos

. Instituto para la Economia Social —IPES, no

cuenta con la totalidad de instrumentos

archivisticos sefalados en el Decreto 1080 de

2015 en su articulo 2.82.5.8

» El Inventario Documental

+ El modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos

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

+ Los bancos terminolégicos de tipos, series
y sub-series documentales

No contar con una herramienta sistémica que
formule y documente a corto, mediano y largo
plazo los procesos archivisticos de la Entidad

Retrase y duplicidad de actividades

No tener una herramienta de planeacién
estratégica relacionada con los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo,
econdémico, técnico y tecnolégico

No evidenciar fa documentacién producida por la
entidad que debe estar al servicio de los usuarios
internos y externos

La Entidad no cuenta con las tablas de
valoracion documentail - TVD

No contar con una herramienta gue permita
regular ta disposicion final de los documentos y los
criterios de organizacion del Fondo documental
Acumulado de la Entidad

La Entidad no cuenta con personal suficiente
para desarroliar las funciones u obligacicnes
qgue implica la gestidn documental, tantoen el
area de archivo como en cada una de las
dependencias

No dar cumplimiento a lo establecidoen el Decreto
514 de 2005, articulo 5

No garantiza la continuidad de los procesos
archivisticos al interior de la Entidad.

FO-897
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lLa Entidad no cuenta con una politica en
gestion documentai.

Adopcién de directrices y lineamientos no
adecuados para el desarrollo de los procesos
archivisticos de la Entidad

La Entidad no cuenta con un software o
aplicativo que funcionalmente involucre los
procesos de gestion documental en cuanto a
su administracién y que genere la trazabilidad
con el Sistema de Gestion Electronica
Institucional.

No estar a la vanguardia en los avances
tecnoiGgicos para el mejoramiento de los servicios
documentales que presta la Entidad, generando
retrasos en la entrega de la informacion.

Duplicidad de informacién y gastos adicionales en
la operacién

La Entidad no cuenta con un cronograma de
transferencias documentales primarias vy
secundarias

Falta de control y seguimiento a la disposicién final
para los documentos de acuerdo a la Tabla de
Retencién y Valoracion Documental de la Entidad

La Entidad no cuenta con un plan de
prevencion y atencion de desastres, donde se
incluyan los riesgos identificados para los
depositos de archivo

No atender oportunamente el desastre
ocasionando generando perdida de
documentacién

Dificulta para la reconstruccion de los expedientes,
costos adicionales para la Entidad.

Pérdida total de documentos
institucionales

originales

10

La Entidad no cuenta con el procedimiento
para la reconsfruccion de expedientes

Incumplimiento de la normatividad Acuerdo 07 de
2014

Incurrir  en  sanciones

disciplinarias

administrativas vy

1

.

Se debe elaborar los programas especificos
tales como:

Programa de normalizacion de formas y
formularios electrénicos.
Programa de documentos
esenciales.

Programa de gestion
electrénicos

Programa de reprografia
Programa de documentos especiales

vitales ©

de documentos

No cumpilimiento de la normatividad archivistica y
los lineamientos del Archivo General de la Nacién
y el Archivo de Bogota

5. EJES ARTICULADORES

Los ejes articuladores, se basan en los principios generales que rigen la funcién archivistica,
sobre los cuales se realizd el analisis y valoracién del impacto sobre las necesidades que
requiere tener la entidad con respecto al cumplimiento de los requerimientos archivisticos.
Estos ejes articuladores se exponen de la siguiente manera:

Administracion de archivos. Incluye temas como Infragstructura, personal, presupuesto,
normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

Acceso a la informacion: Incluye transparencia, servicio al ciudadano, participacion y
acceso.

Preservacion de la informacion: Incluye conservacion y almacenamiento.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de la informacion: incluye infraestructura
tecnolégica e seguridad informatica.
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Fortalecimiento y articulacion: involucra aspectos como la armonizacion de la gestion
documental con otros modelos de gestidn.

En el Anexo N. 1 se encuentra el anaiisis y evaluacion de los aspectos criticos frente a cada
uno de los criterios de evaluacion por cada eje articulador.

En el Anexo N. 2 se encuentra el consolidado y los resuitados de los aspectos criticos frente
a cada uno de los ejes articuladores.

6. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Una vez se identificaron los aspectos criticos, se evalué el impacto que tiene cada uno de
ellos donde se priorizaron y el resultado final de la matriz de prioridades para la Instituto
para la Economia Social —IPES., fue el siguiente:

PRESERVACION ASPECTOS
DE LA TECNOLOGICOS
INFORMACION | DE SEGURIDAD

ADMINISTRACION | ACCESO A LA
ARCHIVO INFORMACGION

FORTALECIMIENTO

ASPECTOS CRITICOS Y ARTICULAGION

TOTAL

1. El Instituto para la Economia
Social —|IPES, no cuenta con la
tabla de retencién documental 9 10 9 10 9
TRD- convalidadas por el
Consejo Distrital de Archivo.

47

2. El instituto para la Economia
Social —IPES, no ha organizado
fos archives de gestion segin lo 9 10 8 10 8
establece la Tabla de Retencién
Documental —TRD.

45

3. Instituto para la Economia
Social —-IPES, no cuenta con la
totalidad de instrumentos
archivisticos sefialados en el
Decreto 1080 de 2015 en su
articulo 2.82.5.
+ El Inventario Documental
» El modelo de requisitos para
la gestion de documentos
electrénicos 9 10 8 10 8
+ Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento de
categorias adecuadas de
derechos y restricciones de
acceso ¥ seguridad
aplicables a los documentos
e Los bancos terminolbgicos
de tipos, series y sub-series
documentales

45

4. La Entidad no cuenta con un
software o aplicativo que
funcionalmente involucre los
procesos de gestion documental 8 8 9 10 8
en cuanto a su administracién y
que genere la trazabilidad con el
Sistema de Gestidn Electrénica
Institucional.

43
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PRESERVACION ASPECTOS
ASPECTOS CRITICOS ADML’gngf'ON A Ein DE LA TECNOLOGICOS | FORTALECIMIENTO | roraL
INFCRMACION | DE SEGURIDAD
5. La Entidad no cuenta con las
tablas de valoracion documental 9 10 8 10 5 42
-TVD
44 48 42 50 38

Teniendo en cuenta el anterior analisis y resultado se tomaron ios aspectos criticos y ejes
articuladores con mayor impacto para la formulacion de la vision estratégica dando como

resultado:
ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJES ARTICULADORES
1. El Instituto para la Economia Social —IPES, no Il\ﬁ-‘%cREMsgC?OLI\IAY
cuenta ¢on la tabla de retencibp documental TRD- 47 ASPECTOS
convalidadas por e Consejo Distrital de Archivo. TECNOLOGICOS
2. El Instituto para la Economia Social —|IPES, no ACCESOA LA
ha organizado los archivos de gestion segun lo 45 INFORMACION Y
establiece la Tabla de Retencion Documentai — ASPECTOS
TRD. TECNOLOGICOS
3. Instituto para la Econcemia Social -IPES, no
cuenta con la totalidad de instrumentos
—larchivisticos_sefialados en el Decreto 1080 de B i o

2015 en su articulo 2.82.5.
¢ ElInventario Documental
+ El modele de requisitos para la gestién de Ihﬁ%cREMSSC?OLNAY

documentos electrénicos 45 ASPECTOS
¢ Tablas de Control de Acceso para el TECNOLOGICOS

establecimiento de categorias adecuadas de

derechos y restricciones de acceso y

seguridad aplicables a los documentos
s Los bancos terminolgicos de tipos, series y

sub-series documeantales
4. La Entidad no cuenta con un software o
aplicativo que funcionalmente involucre los |h?r?oc:n::c?oth‘Y
procesos de gestion documental en cuanto a su 43 ASPECTOS
administracion y que genere la trazabilidad con el TECNOLOGICOS
Sistema de Gestion Electrdnica Institucional.

ACCESOA LA
5. La Entidad no cuenta con la tabla de valoracion 42 INFCRMACION Y
documental - TVD ASPECTOS
TECNOLOGICOS

7.

Para la formulacion de los objetivos se tomaron como base los aspectos criticos y ejes

OBJETIVOS

@r’ticuladores incluidos en la visidn estratégica con el siguiente resultado:

FO-6
V-01
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ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

El Instituto para la Economia Social —
IPES, no cuenta con la tabla de
retencion documental TRD
convalidadas por el Consejo Distrital de
Archive.

Ajustar y actualizar los cuadros de clasificacion,
caracterizacion, fichas de valoracién secundaria y Tabla de
Retencién Documental.

El Instituto para ia Economia Social —
IPES, no ha organizado los archivos de
gestion segin se establece la Tabla de
Retencién Documental =TRD.

implementar ia TRD mediante la organizacién de los archivos
de gestidn segin lo establece el Acuerdo 42 de 2002, Acuerdo
03 de 2014 y normatividad archivistica.

El Instituto para ta Economia Social -
IPES, no cuenta con la totalidad de
instrumentos archivisticos.

Elaborar los Instrumentos archivisticos

El Inventaric Documental

El modelo de requisitos para la gestidn de documentos

electrénicos

+ Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series
documentales

s Los mapas de procesos, flujos documentales y la

descripcion de las funciones de las unidades administrativas

de la entidad.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de

categorias adecuadas de derechos y restricciones de

acceso y seguridad aplicables a os documentos

l.a Entidad ne cuenta con un software o
aplicativo que funcionalmente involucre
los procesos de gestion documental en
cuanto a su administracion y que
genere la trazabilidad con el Sistema de
Gestidén Electronica Institucional,

Iniciar con procesos de organizacion y digitalizacion de
archivos y evaluar la adquisicién de un software o aplicativo
para los procesos téchicos de la Gestion Documental de la
Entidad.

La Entidad no cuenta con la tabla de
valoracion documental - TVD

Elaborar y convalidar la Tabia de Valoracién Documental

8. VISION ESTRATEGICA

Para la formulacidn de la vision estratégica, se tomd como base los aspectos criticos y ejes

articuladores con mayor sumatoria d
estratégica

En el 2021 el Subsistema Internc de

e impacto, teniendo como resultado la siguiente vision

Gestion Documental y Archivos -SIGA contard con los

instrumentos archivisticos e incorporacion de tecnologias de informacion y de la
comunicacién, asi como la adecuada administraciéon de sus archivos que permitan la
frazabilidad y recuperaciéon de los documentos fisicos y electrénicos recibidos y/o
producidos en cumplimiento de sus funciones y actividades misionales.

9. PLANES

9.1. PLAN PARA LA REALIZACION DE LOS AJUSTES DE LA TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL

FO-697
V-01
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Objetivo: Realizar los ajustes a los componentes de la Tabla de Retencion Documental —
TRD, para su convalidacion

Alcance:

¢ Convalidar Tabla de Retencién Documental — TRD.
» Adoptar la Tabla de Retencidon Documental — TRD mediante acto administrativo.
» Registro Unico de series documentales Archivo General de la Nacion.

ﬁesponsable: Subdireccion Administrativa y Financiera

FECHA FECHA
No ACTIVIDAD INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Realizar los ajustes
presentados en el Llevar a cabo las
documento . . Tabla de respectivas mesas de
1 concepto de Junio Noviembre Retencién trabajo interinstitucionales
o 2017 2017 o
revision y Documental con el acompafiamiento
evaluacién del del Archivo de Bogota
Archivo de Bogota

9.2. PLAN PARA LA IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL
Objetivo: Desarrollar las actividades para la implementacion de la tabla de retencion
documental
Alcance: Se desarrollaran [as actividades descritas a continuacion:
NOMBRE DE LA OBJETIVO RESPONABLE ALCANCE PRODUCTO
ACTIVIDAD
Expeicdn del acto | Eiaborar ef acto adiunirativo donde se | Subdueoodn Implementacion en oa | Circular
admsrssiratvo Ge | wlorme a10d0s 108 funCionanos sobee su | Admiristratra ¥ 1 athivos  de  gestidn, | Resolucdn
wnplermentacdn de ia | aprobatitn, convakdactn, | Financiera - SAF archive ceniral &
tabla de refencidn | mstiucOnahZadin & mnmediata inclusive su extenssin a
documnental  en  la | aphcacidn en i0s archnos de entidad WS expedionies
enlxdad electrbmoos de archro
Regstro  Ursco  de | Adelantar las actiones relacionadas con | Subdwecodn Fomahzaciin  de 12 | Regsiro Unico de
Senes Documentales [ el Regmtro Umce  de Senes | Adminstraina y | mmplementackin de | Senes
-RUSD Documrentales ante ¢f Archivo General | Financiera - SAF acuerdo con e { Documeniales -
ca fa Nacn ~ AGN. procedimienio que 3o | RUSD del ingiguie
desenbe & 1 para 1a Economia
hitps #sedeciectroncan | a Soocal IFES
rehivogeneral oy coSe
ceElectronica’ en  la
seccién  “catdlogo  de
ramites”.
Entrega <e 1abla de | Entregar medante comusicacton | Subdweccion Solcatar la | Comuncacdn
relencién documental | ofial miema a  cada umdad | Admmistraliva ¥ 1 responsabidad gque 28 | ool miema

a fas  umdades

adrersirald, und copia de 1a tabla de

Financiera - SAF

compete en velar por fa

ainEnsiaivas retenciin documental corespondente organizaciin.  consulla,
LONSEVacion ¥ custods
del archivo de Gestidn de
| su dependenca
FO-697
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HCHBREDELA | CRJIETVO RESPONABLE PRODUCTO
Programa de | Ewborzr progrema decanaclaciin | Subdvestdn | bvolunes la wdsrpretanides 03 b nforvacdn reosirads
tmactasin e & ] dgido 3 We Dnckeands v Adeeusininiay | enel fommate de TRD v 5o afcacdnen s achadades
#30 @ contrdinlin & b Feroddes | Prancers . | odiBanes de olfoacdn onfnocibe v destripnin,
imglemesimidn O | oheles  admbiaes v | S wmbmwm%dmm&m
latabia de refencades | Baiorgles. g2 oonduzcen 2 b cuante a b3 aclidud ¢ provder v resp
documents ongarizacite: d¢ bs archims de Que asiste 3 100s ks Reclonanos sobre b pealln
o documental do o enfidad
Copanzansdes de | OrpaeZar 163 sohveos de gestibe | Dependencias ammmbmmm«mmﬁmcm Apchivs degasbin
achives degusidn | do ausrds 2 b ostabicdo en la | QEIPES Cperacionss que phegran 2 Organgacein de archies. 3 a3
g do rfowln docurendsl - saber dashiossdn, ordenaciin v Sestpofn Asi
RO s, chere TS Yes ases d¢d archig, que son
st 02 pestiin, archex central y archiep hisidics
Transteranias Reaiza un plan oo las acthindes | Degenderias | Se debe tener on ouents bbs plazcs establenidos en b
Sooumentsies para las transfocercias | el IPES woresprviente TRD & cads dependensin. espaciy,
doiurnentaies prmanas meddaie v peesorsy criponils para infegracsin de B
Soowrentandn o archea cenlral
Mienshae de | Adtialer B Iaores  de | Subdtecnie Redeewr ol torddh en of archinn o de B
HEDOs do | morstsvacin v outtoda de 3] Admingtrdvay | documentandn o wiby dotumental pomaro ¥
el en arcivon | dotumerfacdn end anhivo cerbd | Fnancere SENER0. 381 como dottmantandn f12 v3 00 podse
oriayDenssdn | v depuracién  progresha de | SAF valce caen b enfidad
g acuersy oon B acheattin G Ba
Dispussacidn gl

Responsable: Subdireccion Administrativa y Financiera.

FECHA

FECHA

No ACTIVIDAD INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Expedir el acto
administrativo de
implementacion | ¢eprEMBRE | NOVIEMBRE Acto
L de la tabla de 2017 2018 Administrativo
retencion
documental en la
entidad Se adoptan los
Registro unico de MARZO Registro Archivo lineamientos
2 series SEPTIEMBRE | 2019 General de la establecidos en la
documentales Nacion ) Ie%;itgi:g;%e o
imp
Enc;tgergea:edniitgr? a Tabla de tabla de retencién
3 documental a las SEPTIEMBRE | NOVIEMBRE retencion documental para las -
Unidades 2017 2018 documental por entidades distritales”
administrativa dependencia del Archivo de Bogota
Programa de De otr_av parte todas las
capacitacion en el actlwda_des seran
uso e continuas y
4 implementacion SEPTIEMBRE | NOVIEMBRE Progra‘ma'c'ie permane.nte,:s durante
de la tabla de 2017 2019 Capacitacién Ias.5|gu|entes
retencion vigencias, realizando
documental el respec_:ti\fo (t:ontrol,
— seguimiento y
. Orgf'cnr:ﬁ%‘gé d“ede SEPTIEMBRE | NOVIEMBRE Inventarios actualizacion
- 2017 2019 documentales
gestion
FO-697 ® :
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. Cronograma
6 Eransfere?cllas SEPEBEHQBRE NO\gg%BRE trasferencias
ocumeniaies documentales
Administracién de
tiempos de Actas Comité
7 retencidon en SEP;'&?‘;BRE NO\;‘E::‘“QBRE interno de
Archivo Central y Archivo
Disposicién Final
9.3. PLAN PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Objetivo: Elaborar los instrumentos archivisticos, para su implementacion

Alcance: Contar con los instrumentos archivisticos adecuados para la toma de
decisiones: Inventarios documentales, Bancos terminolégicos, Modelo de requisitos para
ia gestién de documentos electrénicos, Los bancos terminoidgicos de tipos, series y sub-
series documentales, Los mapas de procesos, fiujos documentales y ia descripcion de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad.

Responsable: Subdireccion Administrativa y Financiera.

Actividad y tiempo de ejecuctdn para la elaboracién de los instrumentos archivisticos
primera fase.

FECHA FECHA
No ACTIVIDAD INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
tnventarios
y El Inventario ABRIL NOVIEMBRE inventario publicados y
Documental 2018 2019 Documental seguimiento a los
mismos.
El modelo de Ei modelo de
requisitos para requisitos para | Aprobacion mediante
2 la gestion de ,;%I?QL NOV;E%BRE ia gestién de Comité Interno de
documentos documentos Archivo
electrénicos electrénicos
Tablas de
Control de
Acceso para el
establecimiento
de categorias Tablas de Aprobacion mediante
3 adecuadas de g%T'BL NOVQIE%BRE Control de Comité Interno de
derechos y Acceso Archivo
resfricciones
de acceso y
seguridad
aplicables a los
documentos
Los bancos Los bancos Aprobacion mediante
3 terminocloégicos ‘2%'?3‘ NO\QE%BRE terminolégicos Comité Interno de
,de tipos, series de tipos, series Archivo
FO-697 Pagina 16 de 21 §
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y sub-series
documentales

y sub-series
documentales

9.4. PLAN PARA LA ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE LOS ARCHIVOS DE LA

ENTIDAD

Objetivo: Contratar los servicios de organizacion y digitalizacion de archivos para la

Entidad.

Alcance: La organizacion y digitalizacion se aplicara en primera instancia las series
documentales historias laborales y contratos, teniendo en cuenta los aspectos de consuita

y préstamo de la informacion.

Responsable: Subdireccion Administrativa y Financiera.

FECHA

No ACTIVIDAD INICIO FECHA FINAL | ENTREGABLE | OBSERVACIONES
- . AGOSTO JUNIO
1 Solicitud de cotizaciones 2017 2018
Elaboracion de cada uno de
los documentos para
adelantar el proceso de
) contra;facron, de acuerdo a AGOSTO JUNIO
JOS procesos y 2017 2018
procedimientos establecidos
por la Subdireccion Juridica Cumpiimiento
y de Contratacion de la del objeto
Entidad establecido
Contrato en firme para el parala Ninguna
, | desarrollo de las actividades | AGOSTO JUNIO contratacion
’ de organizacién y 2017 2018
digitafizacién de archivos

9.5. PLAN PARA LA ELABORACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Objetlvo: Elaborar la tabla de valoracién documental

Alcance: Contar con un instrumento archivistico que permita la organizacién del Fondo

acumulado de la Entidad.

Responsable: Subdireccion Administrativa y Financiera.

FECHA

FECHA

No ACTIVIDAD INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
’ Elaboracion del plan de ENERO NOVIEMBRE Para la elaboracion
trabajo 2018 2018 de este documento
2 Compilacion de Informacién ENERO NOVIEMBRE se tendra en
tnstitucional 2018 2018 cuenta el Manual
3 Diagnostico del ENERO NOVIEMBRE parala
Fonde Documental Acumulado 2018 2019 organizacién de
FO-697 Pagina 17 de 21
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T Inventario documental en Fondos
4 estado natural a nivel de ESJOE%O NO\QE%B RE Tabla de Acumulados del
unidad documental Valoracion Archivo General de
5 Cuadro de ENERO NOVIEMBRE documental la Nacion, y la Guia
Clasificacién Documental 2019 2020 para la
. . ENERO NOVIEMBRE organizacion del
6 Ficha de Valoracion 2018 2018 Fondo Documental
7 Proyeccion de la Tabla de ENERO NOVIEMBRE Acymulado del
Retencion Documental 2019 2020 Archivo de Bogota
Aprobacién por parte del
8 Comité Interno de Archivo, DIC]Z%';](? RE JéJO[\éI?
Resolucion 239 de 2013

10. MAPA DE RUTA

Para la creacion del mapa de ruta, la Instituto para la Economia Social —IPES., tuvo en
cuenta el tiempo de ejecucion de cada plan desarrollado de la siguiente manera:

‘F;,EEZTS MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
PLANES (i ANO) (1A 4 ANOS) (4 ANOS EN ADELANTE)
2016_ 3021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025

1. Convalidar ia TRD- ante ef | = °
Consejo  Distrital  de
Archivo.

2, Implementar la Tabla de
Retencién Documental -
TRD.

3. Elaborar los instrumentcs

archivisticos.

El Inventario Documental

El meodelo de requisitos para

la gestion de documentos

electrénicos

Los bancos terminoldgicos de

tipos, series y sub-series

documentales

Los mapas de procesos, flujos

documentales y la descripcion

de las funciones de las
unidades administrativas de la
entidad.

Tablas de Control de Acceso

4. Elaborar 1a fabla de

valoracién documenta!l - TVD

5. Contar con el personal |~

idéneo y competente pori

dependencia ’

6. Elaborar la politica en
gestidn documental.

7. Contar con un software o
aplicativo que
funcionaimente involucre
ios procesos de gestién
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—1I

CORTO
PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

PLANES

(1 ANO) (1 A4 ANOS) (4 ANOS EN ADELANTE)

2016__| 2017 | 2018 | 2019 | 2024 | 2025

documental en cuanto a su
administracion  y  que
genere la trazabilidad con
el Sistema de Gestidn
Electronica Institucional.

8. Elaborar el cronograma de
transferencias
documentales primarias y
secundarias

9. Elaborar el plan de
prevencion y atencion de
desastres, donde  se
incluyan los riesgos
identificados  para los
depdsitos de archivo

10. Elaborar documento el
procedimiento para la
reconstruccion de
expedientes

11.Elaborar los programas
especificos tales como:

» Programa de
normalizacion de formas y
formularios electrénicos.

+ Programa de documentos
vitales o esenciales.

+ Programa de gestion de
documentos electrénicos

» Programa de reprografia

+ Programa de documentos

| especiales

12. Efaboracion de planes de
atencién y prevencion de
desastres

11. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

_ T = -~ MEDIGION -
ANUAL "

 PLANES Y PROYECTOS - A BORES
ASOCIADOS mol%nones

‘OBSERVACIONES
2017 | 2018 | 2019 | 2020 ey

51 PLAN PARA LA
ifl?ls-'lrzEASCi[?EN LA $EBLAL82 100 % 25% 25% 25% 25% Cada una de las
RETENGION DOCUMENTAL actividades para el
9.2 PLAN PARA LA | desglirollo ctie E:ada
‘ s i an estara
!ranILiMEN;éCIOSETgEICigﬁ E-;);fsni:l\?é?ai?én del 100 % 25% 25% 25% | 25% | descrita en_gi Pian
DOCUMENTAL pian institucional de msgfuﬁmgrpm
9.3 PLAN PARA LA | archivo - PINAR ' - oara |
ELABORACION DE \ vigencia para la
INSTRUMENTOS - | 100% | 25% | 25% | 25% | 25% Gestion
ARCHIVISTICOS Documentai del

Instituto.
9.4 PLAN PARA LA
ORGANIZACION ¥ 100 % 25% 25% 25% 25%
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DIGITALIZACION DE LOS
ARCHIVOS DE LA ENTIDAD

9.5 PLAN PARA LA |
ELABORACION DE LA
TABLA DE VALORACION
DOCUMENTAL

100 % 25% { 25% | 25% | 25%

12. NORMATIVIDAD RELACIONADA

« Constitucion Politica Colombiana. Articulo 15, parrafo 3. Articulos 20, 23, 74, 94, 95
y 113.

» Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones, Articulos 5, 6, 14, 19, 21,42

o Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nUmero 4124 de 2004 y
se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos de! Estado.

e Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestidon Documental para todas las Entidades dei Estado.

¢« Decreto 099 del 17 de marzo de 2011: "Por el cual se reforma la composicién de la
Junta Directiva del Instituto para la Economia Social — IPES."

s - Acuerdo de Junta Directiva IPES — JD N° 001 de enero 02 de 2007: “Par el cual se
adoptan los estatutos del Instituto para la Economia Social — IPES- del Distrito Capital”.

« Acuerdo de Junta Directiva IPES — JD N° 005 de junio 20 de 2011: “Por el cual se
modifica Ia estructura organizacionai del Instituto para la Economia Social — IPES- y se
dictan otras disposiciones”.

* Resolucion DG - 269 — 2011: "Por ia cual se modifica la resolucion DG-080 de 2007
la cual estabiece el Sistema Integrado de Gestidn en el instituto para ia Economia Social
y se integran los Comités de Calidad y Coordinacién de Control Interno”.

e Resolucion IPES-DG-148 de 5 de marzo de 2012: “Por medio de la cual se modifica
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal del Instituto para la Economia Social ~IPES”.

« Resolucién DG - 018 de 2008: "Mediante la cual se modifica la Resolucion DG-130
del 19 de septiembre 2007: Por la cual se adopta el Codigo de Etica del Instituto para
ia Economia Social — IPES”

Resolucion N° 178 de 2008: “Por ia cual se adopta el Modelo de Operacién por
Procesos definido en el Instituto para la Economia Social”.
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