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INTRODUCCION

El Programa Institucional de Archivos (PINAR) forma parte del conjunto de instrumentos
archivisticos que contribuyen a la evaluacion, planificacién, implementacion y supervision
de la gestion documental de la organizacion, establecido en el articulo 8 del Decreto N°
2609 de 2012 y de conformidad con el Decreto N° 1080 de 2015. El presente documento
hace parte de los planes estratégicos del Instituto que deben estar integrados anualmente
al Plan Anual de Gestion tal y como lo establece el articulo 1 del Decreto N° 612 de 2018.

Para la formulacion del PINAR, se tuvieron en cuenta las recomendaciones establecidas en
el “Informe de seguimiento estratégico al cumplimiento de la normatividad archivistica” del
Archivo de Bogota de 2022, los resultados obtenidos por la entidad en el FURAG 2022, y
la socializacion del “Diagndéstico Integral de Archivos” del IDCBIS presentado en el afio
2023, con el proposito de vincular todas las recomendaciones formuladas en cada uno de
los documentos mencionados, asegurando asi una adecuada planificacion y orientacion de
la gestion documental del Instituto.

De acuerdo con lo anterior, el IDCBIS desde el grupo de gestién documental, planea
ejecutar actividades tendientes al desarrollo e implementacién de acciones, comprendidas
dentro del periodo 2024-2027, por lo que se proponen actividades a corto, mediano y largo
plazo dentro del Plan Institucional de Archivos-PINAR. Por lo que se identificaron las
necesidades y aspectos criticos del Instituto, teniendo como base el diagndstico integral de
archivos realizado previamente; con el propésito de orquestar todos los procesos de gestion
documental y las buenas practicas archivisticas, cumpliendo asi con la normatividad y
garantizando la correcta conservacion de la informacién en sus diferentes fases del ciclo
vital.

Este documento es producto del apoyo y compromiso de la alta direccion del IDCBIS para
establecer una agenda de programas, proyectos y actividades, que contribuyan al
fortalecimiento y consolidacién del proceso de gestion documental de la entidad, con la
participacién de todas las areas y grupos que conforman el Instituto, bajo el liderazgo del
area administrativa especificamente del grupo de gestién documental.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Instituto Distrital de Ciencia, Biotecnologia e Innovacion en Salud (IDCBIS), es una
corporacién de caracter mixto, en pro de la salud individual y colectiva, sin animo de lucro,
con persona juridica de derecho privado, con autonomia administrativa, financiera y
patrimonio propio, vinculada a la Secretaria Distrital de Salud.

El IDCBIS surge de la iniciativa de fortalecer la labor de mas de 15 afios, de un equipo que
con el apoyo de la administracion distrital, el honorable Concejo de Bogota y bajo los
lineamientos de su Direccidn cientifica, convirtieron al denominado Banco de Sangre,
Tejidos y Células-Hemocentro Distrital hoy IDCBIS, en un referente técnico cientifico en los
temas de su competencia en la cuidad, pais y regién, para la consolidacion de estructuras
orientadas al desarrollo y promocion de la ciencia, tecnologia, innovacion e investigacion
en salud.
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1.1 Mision
Somos un instituto de ciencia, tecnologia e innovacion en salud, con énfasis en
investigacion médica y biotecnoldgica, que genera conocimiento y desarrollo cientifico,
sobre la base del fortalecimiento de las capacidades del talento humano, infraestructura,

cultura de la calidad y compromiso social, para la gestion de conocimiento y la provision de
productos e insumos biol6gicos humanos al servicio de la poblacion.

1.2 Vision
En el 2030, seremos un instituto de excelencia en ciencia, tecnologia e innovacién, de
referencia nacional e internacional en salud poblacional, con una cultura organizacional,

basada en un sistema de gestiéon del conocimiento y un talento comprometido para el
bienestar y desarrollo de la comunidad.

1.3 Funciones

o Fortalecer y fomentar una cultura ciudadana para la donacién de sangre, componentes
sanguineos, 6rganos y tejidos humanos y células con propdésitos de trasplante, medicina
regenerativa o investigacion.

e Obtener, procesar, almacenar y distribuir componentes sanguineos, tejidos y células
humanas con propdsitos de trasplante, medicina regenerativa o investigacion.

e Servir como entidad asesora, consultora y de referencia, para entidades nacionales e
internacionales en los aspectos relacionados con el desarrollo de su objeto social.

e Gestionar lineas de investigacion e innovacién tecnologica en diversos campos de las
ciencias de la salud humana, con énfasis en medicina transfusional, ingenieria tisular,
terapias avanzadas y medicina regenerativa, en coordinacion con centros académicos
y de investigacion nacionales e internacionales.

o Ofrecer servicios altamente especializados y de referencia, en banco de sangre, banco
de tejidos humanos, banco de sangre de cordén umbilical, terapias avanzadas,
medicina transfusional, medicina regenerativa y laboratorio de inmunologia de
transfusion y trasplantes.

o Desarrollar y gestionar un Registro de Donantes de Progenitores Hematopoyéticos, con
propositos de investigacion y trasplante.

e Desarrollar actividades encaminadas a la apropiacion social del conocimiento en el area
de la salud, asi como la difusion de la ciencia.

¢ Las demas actividades que sefialen los estatutos y que sean conexas con su objeto
social.

1.4 Valores Institucionales

e Integralidad: Capacidad resolutiva ante los problemas presentados orientada a la
promocién de la salud, ciencia e investigacion, actuando de manera correcta,
intachable, reflejandose en el comportamiento del individuo

e Excelencia: Implica la decisiébn y puesta en practica de hacer las cosas bien,
acrecentada por un sentido de autocritica y de mejoramiento continuo

e Respeto: Derecho a ser valorado, respetado como ser individual y social, con sus
creencias, condiciones y caracteristicas particulares
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¢ Equidad: Igualdad de oportunidades para todas las personas, siempre que posean las
capacidades requeridas y se cumpla con las condiciones exigidas

e Calidad: Basar las actividades misionales a partir del mejoramiento continuo en sus
procesos de gestion

o Responsabilidad: Aceptar las consecuencias de nuestros actos libres y conscientes;
cumplir con las funciones y actividades encomendadas

e Respeto: Consideracion, atencion, miramiento con las demas personas del IDCBIS

e Libertad: Poder expresar con seguridad opiniones y/o ideas distintas, siempre que sean
presentadas con respeto y cordialidad

e Solidaridad: Apoyo orientado a hacer el bien comun, con empatia hacia las personas
con una situacion desafortunada

1.5 Objetivos Estratégicos

o Desarrollar procesos de investigacion e innovacién en salud poblacional para la
transferencia de conocimiento y su posible aplicaciéon en atencion individual y colectiva

e Satisfacer con seguridad, transparencia, equidad, oportunidad, suficiencia y calidad las
demandas de los usuarios del IDCBIS en productos, servicios e insumos biolégicos.

o Fortalecer las capacidades de investigacion cientifica, tecnoldgica y de innovacion del
instituto, el apoyo a los procesos de formacion del talento humano y de apropiacion
social del conocimiento.

¢ Redisefiar de manera integral el Modelo de Gestidn por procesos con base en modelos
de generacioén de valor.

2. METODOLOGIA PARA LA CREACION DEL PINAR

Como guia para la elaboracion del presente documento se siguieron los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion en el manual de formulacién del Plan
Institucional de Archivos (PINAR), revisando y analizando cada uno de los aspectos que
tendrian un mayor impacto para la entidad.

A partir del reporte anual de informacién del formulario Gnico de avance y reporte de gestién
y los diferentes informes generados por los entes de control para la vigencia (2022), junto
con el diagnéstico integral de archivo realizado en 2023, se lograron identificar los aspectos
criticos y riesgos de la gestiébn documental del Instituto y las acciones de mejora que se
deben realizar, a través de proyectos que se comiencen a ejecutar a partir del periodo 2024-
2027.

Se tuvo en cuenta el componente estratégico, documental, tecnolégico y de cultura
archivistica para la evaluacion de los aspectos criticos y la formulacion de los proyectos,
encontrando debilidades que permiten trabajar en ellas para el mejoramiento oportuno de
los planes y proyectos institucionales, sin dejar de lado la responsabilidad de todas las
partes involucradas, mejorando significativamente los procesos de gestion documental.
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3. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El PINAR fue desarrollado para proponer alternativas y soluciones a las necesidades
archivisticas del Instituto, partiendo de la necesidad de identificar los riesgos, priorizarlos,
disefiar estrategias para programas y proyectos; y finalmente contar con una hoja de ruta,
que detalla los requisitos para cada actividad del proyecto realizada.

3.1 Identificacion de aspectos criticos y riesgos asociados

No ‘ Aspectos Criticos Riesgos

El Instituto no cuenta con Tablas de
Retencién Documental.

Baja eficiencia administrativa y desorganizacion de los
expedientes documentales

Incumplimiento a la normatividad archivistica
establecida en el Acuerdo 004 de 2019

Perdida del patrimonio documental de la entidad por el
crecimiento del Fondo Documental Acumulado.

Falta de control de acceso a los expedientes con
clasificacion reservada.

Elevacién de costos en insumos y almacenamiento por
duplicidad documental

No sé ha elaborado un Programa de
Gestion Documental para la entidad.

Falta de una politica de gestién documental
Deficiencia en la ejecucion de los procesos que
conforman el ciclo vital de los documentos

Falta de normalizacion en el desarrollo de los procesos
de la gestiéon documental.

La mayor parte de las &reas no
cuentan con inventarios documentales
en sus archivos de gestion.

Dificultad en la medicién e identificacion de la
produccién documental.

Perdida y fuga de la informacion.

Dificultad en los tiempos de respuesta a las solicitudes
de busqueda y recuperacion de los documentos de
archivo.

La entidad no cuenta con la
infraestructura adecuada que permita
garantizar la custodia y conservacion
de los documentos de archivo.

Mobiliario y espacios insuficientes para la preservacion,
custodia y conservacion de la documentacion.

No se pueden recibir transferencias documentales de
las unidades productoras.

Posibles siniestros debido al cumulo de cajas y
carpetas en lugares inapropiados para la custodia de
archivos.

No se encuentran creados o
actualizados los procesos,
procedimientos, formatos, guias e
instructivos de gestion documental en
el Sistema de Gestién de la Calidad
del Instituto.

No se pueden implementar correctamente los
procedimientos de gestién documental.

Falta de claridad en los lineamientos de gestion
documental.

Desconocimiento de flujos documentales.

No estan articulados los procedimientos de gestion
documental con el sistema de gestién de calidad.

Adquisicién y puesta en marcha del
SGDEA - Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo.

Baja trazabilidad de la gestiébn y tramites de la
documentacion fisica y electrénica.

Perdida de informacién tras no estar el sistema
completamente parametrizado

Confusion por parte de los colabores para determinar el
soporte ideal para conservar y preservar los
documentos.

Puede generarse un fondo documental acumulado
electrénico, dado que no se cuenta con toda la
parametrizacion del sistema
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No Aspectos Criticos Riesgos

e Fugay perdida de la informacién del Instituto.
e Acceso abierto a todo tipo de informacion sin ningun

- | Nose cuenta con Tablas de Control de tipo de control y restriccion.
Acceso - TCA e Permisos denegados para acceder a documentacion
publica requerida por la comunidad.
e No hay medidas de preservacion para la
8 documentacion a corto, mediano y largo plazo.

El Instituto no cuenta con un Sistema | ® Deterioro del patrimonio documental de la entidad,

Integrado de Conservacion - SIC. causando perdida de la informacion.

e Perdida del conocimiento que se ha generado en el
IDCBIS al no contar con un plan de preservacion digital
a largo plazo y un plan de conservaciéon documental.

Tabla 1 Identificacién de aspectos criticos

3.2 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Ejes Articuladores

Aspectos Criticos

Administracion
de archivos
Acceso ala
informacion
Preservacion
informaciéon

Aspectos

tecnolégicos y
de seguridad

Fortalecimiento

y articulacion

El Instituto no cuenta con Tablas de Retencion
Documental.

No sé ha elaborado un Programa de Gestién
Documental para la entidad.

La entidad no cuenta con la infraestructura
adecuada que permita garantizar la custodia y 7 9 10 7 7 40
conservacioén de los documentos de archivo.

La mayor parte de las areas no cuentan con
inventarios documentales en sus archivos de 8 6 9 7 7 37
gestion.

Adquisicién y puesta en marcha del SGDEA —
Sistema de Gestion de Documentos 7 5 6 7 7 32
Electrénicos de Archivo.

No se encuentran creados o actualizados los
procesos, procedimientos, formatos, guias e

: - ., 7 4 3 3 7 24
instructivos de gestiébn documental en el

Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto.

El Instituto no_c,uenta con un Sistema Integrado 4 > 7 4 4 21
de Conservacion - SIC.

No se cuenta con Tablas de Control de Acceso 7 4 2 4 2 19

—-TCA

TOTAL ‘ ‘ ‘ 49 54
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Tabla 2 Ponderacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Todos los aspectos criticos que se relacionaron anteriormente fueron evaluados por cada
eje articulador, dando un nimero de ponderacion, demostrando asi cual seria la priorizacion
que se le debe dar a cada uno de estos aspectos, generando avances significativos para el
Instituto (Anexo 1. Evaluacion y Priorizacion Aspectos Criticos)

Priorizacion

Aspectos Criticos Ejes Articuladores

El Instituto no cuenta con Tablas de Retencion

47
Documental.

Preservacion de la informacion 56
No sé ha elaborado un Programa de Gestién

44
Documental para la entidad.

La entidad no cuenta con la infraestructura
adecuada que permita garantizar la custodia y 40

conservacion de los documentos de archivo.
Administracion de archivos 55
La mayor parte de las areas no cuentan con

inventarios documentales en sus archivos de 37
gestion.

Adquisicidn y puesta en marcha del SGDEA —
Sistema de Gestion de Documentos 32
Electronicos de Archivo.

No se encuentran creados o actualizados los Fortalecimiento y articulacion 54

procesos, procedimientos, formatos, guias e
instructivos de gestion documental en el
Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto.

24

El Instituto no cuenta con un Sistema

21 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 49
Integrado de Conservacion - SIC. P & y &

No se cuenta con una Tabla de Control de

1 A la inf i6 4
Acceso - TCA 9 cceso a la informacion 9

Tabla 3 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

3.3 Visién Estratégica del Plan Institucional de Archivos

El Instituto Distrital de Ciencia, Biotecnologia e Innovacién en Salud garantizara la
preservacion, el fortalecimiento y la articulacion de los procesos de gestién documental, a
través de la implementacién de instrumentos archivisticos bien estructurados y solidos que
propendan en la correcta administracion y control de la documentacion en todas las oficinas
gestoras, apoyando la modernizacién tecnoldgica y el acondicionamiento de una
infraestructura adecuada que permita salvaguardar los documentos durante su ciclo vital.

3.4 Objetivos del Plan Institucional de Archivos

3.4.1 Objetivo General

Asegurar el 100% del desarrollo de las actividades que se encuentran en el marco del Plan
Institucional de Archivos a corto, mediano y largo plazo, con el fin de fortalecer la gestién
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documental en el Instituto Distrital de Ciencia Biotecnologia e Innovaciéon en Salud
(IDCBIS).

3.4.2 Objetivos Especificos

A continuacion, se relacionan los objetivos especificos que se abordaran, teniendo en
cuenta cada uno de los aspectos criticos que se identificaron durante el proceso.

Aspectos Criticos Objetivos
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Objetivos

documental registrada en el formato Unico de inventario documental

Acompafiar a cada una de las areas del instituto en la elaboracién y descripcion

Centralizar y controlar el volumen y la produccién documental del Instituto

5. Adquisicién y
puesta en marcha
del SGDEA -
Sistema de
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo.

Instalar, estandarizar y parametrizar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo

Implementar la solucion tecnolégica SGDEA, Expediente Electronico y Firmas
Electrdnicas en el Instituto

Socializar y hacer seguimiento de la usabilidad del SGDEA al interior de la entidad

6. No se
encuentran
creados o
actualizados los
procesos,
procedimientos,
formatos, guias e
instructivos de
gestion
documental en el
Sistema de
Gestion de la
Calidad del
Instituto.

Creary /o Actualizar los documentos de Gestién Documental de la entidad, que permitan
la gestion, trazabilidad y conservacion de la documentacion.

Realizar evaluacién, monitoreo y seguimiento a los procesos de gestién documental y a
los generados a partir de la implementacion de los Instrumentos archivisticos.

Realizar sensibilizaciones a los colaboradores de la entidad a cerca de los lineamientos
para garantizar la conservacion de los documentos.

7. El Instituto no
cuenta con un
Sistema
Integrado de
Conservacion -
SIC.

Elaborar el Plan de Conservacion Documental que permita tener claridad sobre los
lineamientos que se deben seguir para salvaguardar el patrimonio documental del
Instituto

Crear el Plan de preservacion digital a largo plazo para garantizar el acceso y la
conservacion de la informacion digital del Instituto.

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) con cada uno de los seis
programas que lo conforman

Realizar seguimiento y evaluacion periédica del Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)

8. No se cuenta
con una Tabla de
Control de
Acceso - TCA

Identificar los requisitos para la elaboracion de las Tablas de Control de Acceso

Desarrollar e implementar tablas que regulen y controlen el acceso a la informacion del
Instituto

Socializar con cada dependencia del Instituto las TCA para garantizar su implementacion
y aplicacion.
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3.5 Formulacién de planes y proyectos del Plan Institucional de Archivos

Teniendo en cuenta cada uno de los aspectos criticos mencionados anteriormente, se
generan proyectos para su ejecucion a corto, mediano y largo plazo que permitan dar
cumplimiento a los objetivos que se ha trazado el Instituto. A continuacion, se relacionan
los ocho proyectos que se incluyen dentro del PINAR.

Aspectos Criticos

1. El Instituto no cuenta con
Tablas de Retencion
Documental.

Proyectos

Proyecto de elaboracién de las tablas de retencién documental (TRD).

2. No sé ha elaborado un
Programa de Gestion
Documental para la entidad.

Proyecto de elaboracion e implementacién del programa de gestion
documental (PGD).

3. La entidad no cuenta con
la infraestructura adecuada
que permita garantizar la

custodia y conservacion de
los documentos de archivo.

Proyecto de adquisicion de bodega para garantizar los espacios fisicos
de custodia y almacenamiento de archivos del Instituto Distrital de
Ciencia, Biotecnologia e Innovacién en Salud (IDCBIS).

4. La mayor parte de las
areas no cuentan con
inventarios documentales en
sus archivos de gestion.

Proyecto de organizacién documental en los archivos de gestion.

5. Adquisicién y puesta en
marcha del SGDEA —
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo.

Proyecto de implementacion del sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivos (SGDEA).

6. No se encuentran creados
o0 actualizados los procesos,
procedimientos, formatos,
guias e instructivos de
gestion documental en el
Sistema de Gestion de la
Calidad del Instituto.

Proyecto de fortalecimiento y seguimiento de las politicas, programas y
procedimientos institucionales que contribuyen ala gestion documental

7. El Instituto no cuenta con
un Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Proyecto de elaboracion del sistema integrado de conservacion (SIC)
que permita la preservacion integral de los archivos del Instituto.

8. No se cuenta con una
Tabla de Control de Acceso -
TCA

Proyecto de elaboracion de las tablas de control de acceso (TCA).
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4. PROYECTOS

A continuacion, se presentan cada uno de los proyectos que se encuentran dentro del Plan
Institucional de Archivo del IDCBIS, relacionando las actividades, responsables, recursos y
tiempos de ejecucion de cada uno de ellos. De igual forma, el seguimiento de cada proyecto
y sus indicadores se encuentran en el Anexo 2. Indicadores y Seguimiento a los Proyectos
del PINAR, los cuales se tendran en cuenta para verificar los avances proyectados.

4.1 Proyecto de elaboracién de las tablas de retencién documental (TRD)

Proyecto de elaboracién de las tablas de retencién documental (TRD)

N° Actividades Responsables Recursos Plazo de
Ejecucion
1 | Conformar el equipo de trabajo requerido | Responsable de | Recurso 2024 - 2026
para el desarrollo del proyecto. Gestion Documental | Humano del
IDCBIS que se
2 Elaborar el plan de trabajo para la|Responsable de | encuentran en
construccion de las TRD del periodo 2017 - | Gestion Documental | cada una de las
2018. actividades
- ———— sefialadas
3 | Analizar la historia institucional del IDCBIS | Responsable de
periodo 2017 - 2018 (Estructuras | Gestibon Documental
organizacionales, manuales de funciones, | Profesionales del
manuales de procesos y procedimientos, |grupo de gestion | EqQuipos de
codigos de buen gobierno, entre otros | documental Coémputo
documentos).
4 Realizar las entrevistas a las &reas | Responsable de
productoras de documentos para las TRD | Gestion Documental
del periodo 2017 -2018. Profesionales y
tecnodlogos del grupo
de gestién
documental
Lideres y
responsables de las
areas y grupos del
IDCBIS
5 | Andlisis de la informacion recopilada de las | Responsable de
entrevistas realizadas a las areas | Gestibon Documental
productoras para las TRD del periodo 2017 | Profesionales y
- 2018. tecnodlogos del grupo
de gestién
documental
6 Identificacion y agrupacién de las posibles | Responsable de
series, subseries y tipologias documentales | Gestion Documental
para las TRD del periodo 2017 - 2018. Equipo
Interdisciplinario TRD
Profesionales del
grupo de gestién
documental
7 Elaborar los cuadros de clasificacién | Responsable de
documental del IDCBIS para las TRD del | Gestiébn Documental
periodo 2017 - 2018.
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Proyecto de elaboracién de las tablas de retencién documental (TRD)

N° Actividades Responsables Recursos Plazo de
Ejecucion
Profesionales del
grupo de gestién
documental

8 Elaborar las fichas de valoracion para las | Grupo de Gestién
series 'y subseries documentales del|Documental Equipo
Instituto para las TRD del periodo 2017 - | Interdisciplinario TRD
2018.

9 | Construir la memoria descriptiva de las | Responsable de
tablas de retencion documental para el | Gestién Documental
periodo 2017 - 2018.

Profesionales del
grupo de gestién
documental

10 |Elaborar las tablas de retencion documental | Responsable de
para el periodo 2017 -2018. . Gestion Documental

Profesionales del
grupo de gestién
documental

11 | Aprobacién por parte del comité de|Comité de
seguimiento a la gestién de las TRD 2017 - | Seguimiento a la
2018. Gestién

12 | Presentacion de las TRD del periodo 2017 - | Responsable de
2018 para evaluacibn  técnica Yy | Gestion Documental
convalidacion ante el Consejo Distrital de
Archivos. Profesionales del

grupo de gestion
documental

13 | Divulgary publicar las TRD del periodo 2017 | Responsable Gestion
- 2018 del Instituto. Documental

Grupo de
Comunicaciones y
Relaciones
Institucionales

14 |Inscripcion de las TRD del periodo 2017 - | Responsable Gestién
2018 del IDCBIS en el Registro Unico de | Documental
series documentales (RUSD).

Comité de
Seguimiento a la
Gestion

15 |Elaborar el plan de trabajo para la|Responsable de
construccién de las TRD del periodo 2018 a | Gestion Documental
la fecha.

16 | Analizar la historia institucional del IDCBIS | Responsable de
periodo 2018 a la fecha. (Estructuras |Gestion Documental
organizacionales, manuales de funciones, | Profesionales del
manuales de procesos y procedimientos, | grupo de gestién
coédigos de buen gobierno, entre otros | documental
documentos).
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Proyecto de elaboracién de las tablas de retencién documental (TRD)

N° Actividades Responsables Recursos Plazo de
Ejecucion

17 |Realizar las entrevistas a las areas | Responsable de
productoras de documentos para las TRD | Gestion Documental
del periodo 2018 a la fecha. Profesionales y

tecnoélogos del grupo
de gestion
documental

Lideres y
responsables de las
areas y grupos del
IDCBIS

18 | Analisis de la informacion recopilada de las | Responsable de
entrevistas realizadas a las areas | Gestion Documental
productoras para las TRD del periodo 2018 | Profesionales y
a la fecha. tecndlogos del grupo

de gestiéon
documental

19 |Identificacion y agrupacién de las posibles | Responsable de
series, subseries y tipologias documentales | Gestion Documental
para las TRD del periodo 2018 a la fecha. Equipo

Interdisciplinario TRD
Profesionales del
grupo de gestion
documental

20 |Elaborar los cuadros de clasificacion | Responsable de
documental del IDCBIS para las TRD del | Gestion Documental
periodo 2018 a la fecha.

Profesionales del
grupo de gestién
documental

21 | Elaborar las fichas de valoracion para las | Grupo de Gestion
series y subseries documentales del|Documental Equipo
Instituto para las TRD del periodo 2018 a la | Interdisciplinario TRD
fecha.

22 |Construir la memoria descriptiva de las | Responsable de
tablas de retencion documental para el | Gestién Documental
periodo 2018 a la fecha.

Profesionales del
grupo de gestion
documental

23 | Elaborar las tablas de retencion documental | Responsable de
para el periodo 2018 a la fecha. Gestion Documental

Profesionales del
grupo de gestién
documental

24 | Aprobacién por parte del comité de|Comité de
seguimiento a la gestion de las TRD 2018 a | Seguimiento a la
la fecha. Gestion

Carrera 32 No. 12 - 81
Conmutador: 3649620
www.idcbis.org.co
NIT. 901034790-5

Codigo Postal: 1116111

IDCBIS

Instituto Distrital de Ciencia,
Biotecnologia e Innovacién en Salud




INSTITUTO DISTRITAL DE CIENCIA, BIOTECNOLOGIA

E INNOVACION EN SALUD - IDCBIS

CENTRO DE INVESTIGACION RECONOCIDO POR MINCIENCIAS R-0358/2020

K
BOGOT/\

Proyecto de elaboracién de las tablas de retencién documental (TRD)

N° Actividades Responsables Recursos Plazo de
Ejecucion
25 | Presentacion de las TRD 2018 a la fecha | Responsable de
para evaluacién técnica y convalidacion ante | Gestion Documental
el Consejo Distrital de Archivos.
Profesionales del
grupo de gestién
documental
26 |Divulgar y publicar las TRD del 2018 a la | Responsable Gestion
fecha. Documental
Grupo de
Comunicaciones vy
Relaciones
Institucionales
27 |Inscripcién de las TRD del 2018 a la fecha | Responsable Gestion
en el Registro Unico de series documentales | Documental
(RUSD).
Comité de
Seguimiento a la
Gestion

Tabla 6 Proyecto de elaboracion e implementacion de las tablas de retencion documental (TRD)

4.2 Proyecto de elaboracién e implementacién del programa de gestidon

documental (PGD)

Proyecto de elaboracién e implementacion del programa de gestion documental (PGD)

Actividades Responsables Recursos Plazo de
Ejecucion
1 Planeacion y construccién del Programa de | Responsable de | Recurso 2024-2027
Gestion Documental. Gestion Documental | Humano del
) IDCBIS que se
ProfeSIona|es del encuentran en
grupo de gestion | cada una de las
documental actividades
— — sefialadas
2 Definicion de los programas especificos que | Responsable de
se van a abordar dentro del PGD. Gestion Documental
Profesionales del | Equipos de
grupo de gestion | Coémputo
documental
3 | Aprobacion del programa de gestion | Comité de
documental por el comité de seguimiento a | Seguimiento a la
la gestion. Gestidn
4 | Publicacion del PGD en la pagina del | Responsable Gestion
Instituto. Documental
Grupo de
Comunicaciones y
Relaciones
Institucionales
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Proyecto de elaboracién e implementacion del programa de gestion documental (PGD)
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Recursos

Plazo de
Ejecucion

N° Actividades Responsables

5 | Socializacion del PGD a los colaboradores y | Grupo de Gestion
funcionarios del IDCBIS. Documental

6 |Implementacion y seguimiento a la|Comité de
ejecucion del PGD. Seguimiento a la

Gestién

Grupo de Gestién
Documental

Tabla 7 Proyecto de elaboracion e implementacion del programa de gestién documental (PGD)

4.3 Proyecto de adquisicion de bodega para garantizar los espacios fisicos
de custodia y almacenamiento de archivos del Instituto Distrital de Ciencia,
Biotecnologia e Innovacion en Salud (IDCBIS)

Proyecto de adquisicion de bodega para garantizar los espacios fisicos de custodiay
almacenamiento de archivos del Instituto Distrital de Ciencia, Biotecnologia e Innovacién en Salud

(IDCBIS)

N° Actividades Responsables Recursos Plazo de
Ejecucion
1 | Gestionar la adquisicién de los espacios | Responsable de | Recurso Humano | 2024-2027
fisicos de custodia y almacenamiento de | Gestion Documental | del IDCBIS que se
archivos del Instituto Distrital de Ciencia, encuentran en
Tecnologia e Innovacibn en Salud cada una de las
(IDCBIS). actividades
sefialadas
2 Recepcion de cotizaciones y estudio de | Grupo de Gestion
propuestas para la custodia de los | Documental
documentos. )
Equipos de
3 | Adjudicacion de contrato al proveedor que | Responsable de | Computo
cumpla con todas las condiciones vy |Gestion Documental
requisitos para la adquisicion de la bodega.
Responsable de
Contratacion Contrato de
Custodia
4 | Gestionar la adquisicion de unidades de | Responsable de
almacenamiento y conservacion (cajas | Gestion Documental
X200, carpetas de yute y carpetas cuatro Contrato de
aletas propalcote). Unidades de
5 Recepcion de cotizaciones y estudio de | Grupo de Gestion almacenamiento
propuestas para las unidades de | Documental
almacenamiento y conservacion
S Contrato de
6 | Adjudicacion de contrato al prov_eedor que Resp_gnsable de Papeleria
cumpla con todas las condiciones y |Gestion Documental
requisitos para la adquisicion de las cajas
X200, carpetas de yute y carpetas cuatro Responsa_tgle de
aletas propalcote. Contratacion

Carrera 32 No. 12 - 81
Conmutador: 3649620
www.idcbis.org.co
NIT. 901034790-5

Codigo Postal: 1116111

IDCBIS

Instituto Distrital de Ciencia,
Biotecnologia e Innovacién en Salud




K
BOGOT/\

Proyecto de adquisicion de bodega para garantizar los espacios fisicos de custodiay
almacenamiento de archivos del Instituto Distrital de Ciencia, Biotecnologia e Innovacién en Salud

(IDCBIS)
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Servicios Generales

N° Actividades Responsables Recursos Plazo de
Ejecucion
7 Entregar a todas las areas del Instituto los | Grupo de Gestion
insumos requeridos para el | Documental
almacenamiento de la documentacion.
8 | Adecuaciones locativas para el archivo | Direccion Contrato de | 2025-2027
central del IDCBIS. .| Adecuacion  del
Grupo de Gestion | Archivo Central
Documental
Grupo de
Bioingenieria,
Infraestructura y

Tabla 8 Proyecto de adquisiciéon de bodega para garantizar los espacios fisicos de custodia y almacenamiento
de archivos del Instituto Distrital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion en Salud (IDCBIS)

4.4 Proyecto de organizacion documental en los archivos de gestion

Proyecto de organizacion documental en los archivos de gestion

N° Actividades Responsables Recursos Plazo de
Ejecucion
1 |Crear y aprobar las plantillas y formatos | Responsable de | Recurso Humano 2024-2027
requeridos para la organizacion de los | Gestién Documental |del IDCBIS que
archivos de gestion del IDCBIS (Hojas de ) se encuentran en
control, FUID, formato de préstamo Profesionales fj,9| cada una de las
documental, testigo documental, entre | 9rUpo de gestion | gctividades
otros). documental sefialadas
Responsable de
Planeacion
Institucional Equipos de
Cémputo
2 |Capacitar a los colaboradores y|Grupo de Gestion
funcionarios del Instituto sobre Ila | Documental
organizacion de los archivos y sus
responsabilidades. Grupo de Talento
Humano
3 | Acompafiamiento y seguimiento a cada una | Profesionales del
de las unidades administrativas para|grupo de gestion
verificar la organizacién de sus archivos. documental
Responsable de
Evaluacion Interna
4 Elaborar los planes de transferencias | Profesionales del
primarias del Instituto grupo de gestion
documental
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Proyecto de organizacion documental en los archivos de gestion

Actividades

Responsables

INSTITUTO DISTRITAL DE CIENCIA, BIOTECNOLOGIA

E INNOVACION EN SALUD - IDCBIS

CENTRO DE INVESTIGACION RECONOCIDO POR MINCIENCIAS R-0358/2020

Recursos

Plazo de
Ejecucion

Realizar las transferencias primarias al
archivo central de las series y subseries
documentales que hayan cumplido el
tiempo de retencion establecido en las TRD

Todas las areas y
grupo del IDCBIS

Tabla 9 Proyecto de organizacion documental en los archivos de gestion

4.5 Proyecto de implementacion del sistema de gestion de documentos
electronicos de archivos (SGDEA)

Proyecto de implementacién del sistema de gestién de documentos electrénicos de archivos

(SGDEA)

Actividades Responsables Recursos Plazo de
Ejecucion
1 | Definir los requisitos minimos para la|Grupo de Gestion|Recurso Humano| 2024-2027
gestion de documentos electrénicos de | Documental del IDCBIS que se
archivo encuentran en
Grupo de | cada una de las
Tecnologias de la| actividades
Informacion sefialadas
2 | Completar la parametrizacién del SGDEA | Grupo de Gestion
articulando el modelo de requisitos | Documental
minimos para la gestion de documentos Equipos de
electrénicos de archivo con las TRD del Cémputo
Instituto
3 |Capacitar a los funcionarios y|Grupo de Gestion
colaboradores del Instituto en el uso e | Documental Contrato de
implementacién del SGDEA seguimiento a la
Grupo de Talento | parametrizacion
Humano del SGDEA
4 Brindar acompafiamiento y seguimiento a | Grupo de Gestion
cada unidad administrativa que lo requiera | Documental
para la implementacién del SGDEA
5 | Administrar correctamente el SGDEA del | Grupo de Gestion
Instituto Documental

Tabla 10 Proyecto de implementacion del sistema de gestion de documentos electrénicos de archivos
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4.6 Proyecto de fortalecimiento y seguimiento de las politicas, programas y
procedimientos institucionales que contribuyen a la gestion documental

Proyecto de fortalecimiento y seguimiento de las politicas, programas y procedimientos

institucionales que contribuyen a la gestién documental

Actividades Responsables Recursos Plazo de
Ejecucion
1 |Construir la Politca de  Gestiéon | Responsable de | Recurso Humano 2024-2027
Documental. Gestion Documental |del IDCBIS que
se encuentran en
Profesionales del | cada una de las
grupo de  gestion | actividades
documental Seﬁaladas
2 | Aprobacion y Socializacion de la Politica de | Grupo de  Gestion
Gestion Documental del IDCBIS. Documental
Equipos de
Comité de Cémputo
Seguimiento a la
Gestion
3 Publicar la Politica de Gestion Documental | Responsable de
en la pagina web del Instituto Gestion Documental
Grupo de
Comunicaciones y
Relaciones
Institucionales
4 | Creary /o actualizar los procedimientos de | Grupo de Gestion
gestion documental en el IDCBIS, que | Documental
estén armonizados directamente con la .
planeacion institucional. Grupo de Planeacion
Institucional
5 | Socializar los procedimientos | Grupo de Gestion
institucionales con los colaboradores y | Documental
funcionarios del Instituto
6 | Creary /o actualizar los manuales, guias e | Grupo de Gestion
instructivos de gestion documental que se | Documental
articulen con el sistema de gestion de la
calidad del Instituto
7 | Socializar los manuales, guias e|Grupo de Gestién
instructivos que se creen o actualicen para | Documental
su implementacién en cada una de las
areas y grupos del IDCBIS.
8 Realizar seguimiento y evaluacion a la | Responsable de
implementacion de los procedimientos y la | Gestion Documental
documentacion de gestion documental en | Responsable de
cada una de las unidades administrativas | Planeacion
del Instituto. Institucional
Responsable de
Evaluacion Interna
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Tabla 11 Proyecto de fortalecimiento y seguimiento de las politicas, programas y procedimientos
institucionales que contribuyen a la gestion documental
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4.7 Proyecto de elaboracion del sistema integrado de conservacion (SIC) que
permita la preservacién integral de los archivos del Instituto.

Proyecto de elaboracién del sistema integrado de conservacion (SIC) que permita la preservacion

integral de los archivos del Instituto

los programas establecidos en el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC)

Documental

Responsable de

Evaluacién Interna

Microbiodlogo/a
con experiencia
en patrimonio
documental y
gestiéon
documental

Actividades Responsables Recursos Plazo de
Ejecucion
1 Elaborar el Plan de Conservacion |Grupo de Gestion | Recurso Humano 2025-2027
Documental Documental del IDCBIS que
i _ : se encuentran en
2 | Crear el Plan de Preservacion Digital a|Grupo de Gestion | cada una de las
Largo Plazo Documental actividades
- - — | sefaladas
3 |Construir el Sistema Integrado de|Grupo de Gestion
Conservacion Documental (SIC) Documental
4 | Aprobar y Socializar el Sistema Integrado | Grupo de Gestién | Equipos de
de Conservacion (SIC) Documental Computo
Comité de
Seguimiento a la
Gestion Contrato
Prestacion de
5 Ejecutar y hacer seguimiento a cada unode | Grupo de Gestion | Servicios de

Tabla 12 Proyecto de elaboracion del sistema integrado de conservacion (SIC) que permita la preservacion
integral de los archivos del Instituto

4.8 Proyecto de elaboracién de las tablas de control de acceso (TCA).

Proyecto de elaboracién de las tablas de control de acceso (TCA)

N° Actividades Responsables Recursos Plazo de
Ejecucion
1 Realizar el diagndstico de requisitos parala | Grupo de Gestion | Recurso Humano 2025-2027
creacion de las Tablas de Control de | Documental del IDCBIS que
Acceso (TCA) se encuentran en
Grupo de | cada una de las
Tecnologias de la| gctividades
Informacion seflaladas
Oficina Asesora
Juridica
Equipos de
2 Establecer los permisos de acceso a la |Grupo de Gestion | Cémputo
informacion del Instituto Documental
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Proyecto de elaboracién de las tablas de control de acceso (TCA)

N° Actividades Responsables Recursos Plazo de
Ejecucion
Grupo de
Tecnologias de la
Informacion
Oficina Asesora
Juridica

3 Elaborar las TCA que permitan tener un|Grupo de Gestion
control del acceso a la informacion del | Documental

IDCBIS

Grupo de
Tecnologias de la
Informacion
Oficina Asesora
Juridica
Todas las é&reas y
grupos del Instituto

4 | Aprobar las Tablas de Control de Acceso | Comité de
Seguimiento a la
Gestion

5 | Socializar las Tablas de Control de Acceso | Grupo de Gestion
con todas las partes interesadas del | Documental
Instituto

6 | Evaluar la implementacion y cumplimiento | Grupo de Gestién
de los lineamientos establecidos en las | Documental

TCA por cada una de las areas y grupos del
IDCBIS Responsable de

Evaluacién Interna

Tabla 13 Proyecto de elaboracién de las tablas de control de acceso (TCA)

5. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta le permite saber a la entidad con cuales proyectos se da comienzo para la
ejecucion del PINAR y cuanto es su plazo de ejecucion. En el marco de este instrumento
se tiene proyectado comenzar a ejecutar las actividades de los primeros seis proyectos en
el 2024 y seguir su desarrollo hasta el 2027. Para el caso puntual del proyecto 7 y 8 se tiene
planeado que se den comienzo a estas actividades para el afio 2025. Lo mencionado
anteriormente se relaciona a continuacion.
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Mapa de Ruta

N° Proyecto 2024 2025 2026 2027

1 Proyecto de elaboracién e implementacidn de las tablas de retencidn
documental (TRD).

2 Proyecto de elaboracién e implementacién del programa de gestion
documental (PGD).

3 Proyecto de adquisicién de bodega para garantizar los espacios fisicos de
custodia y almacenamiento de archivos del Instituto Distrital de Ciencia,
Biotecnologia e Innovacién en Salud (IDCBIS).

4 Proyecto de organizacion documental en los archivos de gestion.

5 Proyecto de implementacion del sistema de gestién de documentos
electrénicos de archivos (SGDEA).

6 Proyecto de fortalecimiento y seguimiento de las politicas, programas y
procedimientos institucionales que contribuyen a la gestion documental

7 Proyecto de elaboracion del sistema integrado de conservacion de la
Institucidon que permita la preservacion integral de los archivos del
Instituto.

8 Proyecto de elaboracidn de las tablas de control de acceso (TCA).

Tabla 14 Mapa de ruta

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento a cada de una de las actividades que estdn enmarcadas dentro de los
proyectos del PINAR estara a cargo del grupo de gestiéon documental, quien tendra en el
grupo de evaluacién interna un apoyo estratégico para monitorear el cumplimiento de lo
que se estipula en el presente documento.

Para realizar el seguimiento a cada uno de los proyectos se tendra en cuenta los
lineamientos establecidos en el Anexo 2. Indicadores y Seguimiento a los Proyectos, al
igual que las metas que se encuentran en el plan estratégico institucional.
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ANEXOS

Anexo 1. Evaluacién y Priorizacién Aspectos Criticos

Anexo 2. Indicadores y Seguimiento a los Proyectos

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION RAZON DE LA ACTUALIZACION
Version inicial aprobada en la sesion
01 20/11/2023 No. 2_,del Cor_nlte de Segwm|en_tp ala
Gestién mediante acta de reunién del
29/11/2023.
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