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1. INTRODUCCION

Elinstitutodelajuventudeldeporteylarecreaciénde Bucaramanga, conelfinde mejorarlaadministracién delaGestiondocumental, se
formula el plan Institucional de Archivos—PINAR- instrumento de planeacién paralafuncién archivistica dentro del proceso de gestién
documental y administracion de los archivos institucionales. Proporcionando el cumplimiento a las directrices del Archivo General de la
Nacién y la normatividad colombiana vigente frente a la Gestién documental.

Para la formulacién del instrumento archivistico se identificaron los aspectos criticos de la gestion documental y administracién de archivos
del instituto, los cuales se evaluaron frente a los ejes articuladores establecidos por el Archivo General de la Nacion. Dicha evaluacién nos
sirvié para elaborar la matriz de aspectos criticos frente a los ejes articuladores, y con ella elaborar nuestra vision estratégica para el PINAR.
Laevaluaciénserealizd enlas secciones misionalesyde apoyo delinstituto de lajuventud el deporte y larecreacion de Bucaramanga.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LAENTIDAD
Propdésito misional

Establece los objetivos, las lineas estratégicas, elplan de acciénylosrecursos necesarios para el cumplimiento de las funciones del
instituto de acuerdo con su contenido social y caracter administrativo.

Gestién de la calidad

Establece las acciones que se han considerado necesarias paramejorar lacapacidad de los procesos delinstituto y cumplir conlos
requisitos legales que les sean aplicables y los de todas sus partes interesadas.

Gestion institucional
Permite definirlas accionesy los recursos necesarios para mejorar el desempefio institucional en cuanto a su desarrollo informatico,

infraestructura, medios de comunicacién, asicomoeldesarrollodelas competenciasyelmejoramientodeldesempefiodelos
trabajadores delinstituto.
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2.1 MISION.

Liderar, facilitar y ejecutar, el derecho a la practica del deporte, larecreacion, la educacion fisica y el aprovechamiento del tiempo libre,
ademas genera procesos de desarrollo Integral Juvenil en el Municipio de Bucaramanga.

2.2 VISION

Ser una institucion generadora en ambitos deportivos, recreativos y juveniles; convirtiéndonos en modelo y lideres a nivel
departamental y nacional.

2.3 POLITICA DE CALIDAD

EnelINDERBU buscamoslasatisfacciéndelos clientes pormediode servicios de calidad que esténacordes alas necesidades dela
comunidad y de su entorno, mediante la competencia de nuestros funcionarios y un sistema de gestién de la calidad orientado al
mejoramiento continuo de nuestros procesos.

PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD

¢ Enfoque hacia elcliente.

e Liderazgo.

e Participacién activa de los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas.
¢ Enfoque basado enprocesos.

e Enfoque del sistema para la gestion.

e Mejora continua.

¢ Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones.

¢ Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes o servicios.

e Coordinacion, cooperacion yarticulacion.

e Transparencia.
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2.4 OBJETIVOS

El objeto del Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacién de Bucaramanga, — INDERBU —es el planear, programar, ejecutary
controlar las actividades juveniles tendientes a brindar posibilidades de utilizacion del tiempo libre, asi como también las actividades
deportivas y recreativas conforme alas necesidades de lacomunidad, fomentar su difusién, coordinar el desarrollo de los proyectosy
programas con los diferentes organismos deportivos y garantizar una adecuada administracion y conservacion de los escenarios
deportivos y recreativos a su cargo.

Endesarrollodesuobjetosocial, elInstituto puederealizarconsujeciénalaleydeldeporte, ley 181 de 1995, alaleydelajuventud,
ley375de 1997y alas normas generalesy especiales que rija cada caso, todos los actos, contratos y operaciones que tengan relacion
con las siguientesfunciones

e Preparary ejecutar programas y proyectos que buscan el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién, através del
deporte, la recreacion, y el aprovechamiento del tiempo libre.

¢ Promoverlaformacion de lideresjuveniles con capacidad de incidir en el medio ambiente donde viven, respecto a actividades
culturales, recreativas, politicas sociales, comunitarias a través de procesos de investigacion y organizacion a favor de la
comunidad.

e Reconoceryfacilitar los espacios donde los jovenesy restante comunidad, de maneraauténomadesarrollen unasocializacién
propositiva, forjen nuevas identidades culturales y formas diversas de participaciéon social, politicay comunitaria.

e Incentivaralosjévenes paraque utilicen enformapositiva eltiempo libre de maneraindividual o participando engrupos,
movimientosyorganizaciones juveniles, paraque presten servicios alacomunidady sean educadores de sus compafierosenel
ejercicio responsable y solidario de la libertad.

e Investigarlarealidad juvenily disefiar pedagogias apropiadas parala Formacion juvenil, que posibiliten el dialogo de saberesy
la construccion colectiva del conocimiento en interaccion de jévenes con instituciones especializadas.

e Desarrollary administrar lainfraestructura necesaria paraimplementar los deportes, larecreacién y la formacion integral de la
comunidad bumanguesa.

e Proponerelplanlocal de deporte, la recreaciony el aprovechamiento del tiempo libre efectuando seguimiento y evaluacion
con la participacion comunitaria que establece laley 181 de 1995y laley de la juventud.

e Programar la distribucién de los recursos en su respectivo territorio.

e Proponerlosplanesy proyectos que deban incluirse en el plan de desarrollo municipal y en los programas sectoriales a nivel
nacional.
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o Estimular la participacion comunitaria y laintegracién funcional enlos términos de la Constitucion Politica y las demas normas
que loregulen.

e Desarrollar programasy actividades que permitan fomentar la practica del deporte, larecreaciony el aprovechamiento del
tiempo libre y la educacion fisica en su territorio.

e Cooperar con otros entes publicos y privados para el cumplimiento de los objetivos previstos enlaley 181 de 1995.

e Velarporelcumplimientode lasnormas urbanisticas sobrereservas de areas enlasnuevas urbanizaciones paralaconstruccion
de escenarios para el deporte y la recreacion.

e Adquiriry enajenar a cualquier titulo los bienes muebles o inmuebles, cuando lo requiera el cumplimiento de susfines.

e Lasdemasquelesefialenenleyes,decretosydemasdisposicioneslegalesoestatutarias, acordes coneldesarrollode su
obijetivo.

IDENTIFICACION DE LA SITUACIONACTUAL

El Archivo General de la Nacion desde el desarrollo del diagndéstico integral de archivos instrumento aplicado por Nohemi Camacho, al
Instituto de la juventud el deporte y larecreacion de Bucaramanga —Inderbu-, con el objetivo de realizar el analisis de la situacién actual,
obteniendo los siguientesresultados:

En cuanto al aspecto financiero el instituto destina partidas presupuestales para la administracion documental, almacenamiento,
sistematizacin, insumos y mobiliario, a pesar de los esfuerzos por garantizar la alineacion con la normatividad archivistica colombiana
aun falta implementacion de instrumentos archivisticos, documentar los procesos, manuales e instructivos de gestion documental.
Adicionalmente los funcionarios tienen poco conocimiento sobre temas de gestién documental y su gran mayoria no estan capacitados
para llevar la funcion archivistica como lo estipula el Archivo General de la Nacion.

En cuanto a los aspectos de la funcidon archivistica se evidencia los instrumentos Tabla de retencion documental en proceso de
actualizaciony cuadrode clasificacion documental. Lastablade valoracion documental, EL programade Gestion Documental, EL PINAR,
Los flujos documentales, El sistemaintegrado de conservaciony demas instrumentos archivisticos, los cuales no estan formulados para
el Instituto, quedaran plasmados en este Plan Institucional de archivos, en buscade continuar mejorando el desarrollo de lafuncién
archivistica, dicho instrumento es esencial para la administracion estratégica, la administracién de la gestion documental, asi mismo al
desarrollo los procesos de gestion documental alineados al sistema de gestion de calidad.
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4. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Apartirdelanalisis del diagnostico integral de archivos elaborado por la Nohemi Camacho Arenas, se definen los aspectos criticos y se
identifican los posibles los riesgos como se indica en la tabla a continuacion:

1. Elaboracién y aplicacién parcial de instrumentos archivisticos como
mecanismo de formalizacion de la actividad documental en el Instituto
de la juventud, el deporte y la recreacion de Bucaramanga.

L———> Desorientacion frente al analisis y formalidad de
aplicaciéon de procedimientos archivisticos al No aplicarse las
Tablas de Retencién

C———> Acumulacion de documentos de archivo sin criterios
de ordenacion adwsicapor falta de elaboracién y aplicacion de
Tablas de Valoracién Documental.

C———> Al no cubrir determinadas necesidades de la
planeacién en gestion doaumedPor carecer del Programa de
Gestion Documental, puede desviarse la cohesién y profundidad
con los demas sistemas de gestion y estrategias de la alta direccién.

> Alnoaprovecharel Plan Institucional de Archivos el
instituto quedaria sin herramienta de seguimiento en el corto
plazo al Modelo de Gestion Documental

C—— Lafaltadeaplicacibny empleodelosinventarios
documentales (FUID), higel control sobre la custodia en los
archivos, las transferencias documentales, asi como

la ausencia de la herramienta administrativa sobre el activo de
informacion.

C———> Afaltade un modelo de Requisitos de documentos se
pierdelaposibilidad d@ntegrarla gestién documental como apoyo a
los sistemas de gestiébnimplementados

en el instituto.

C—— > Subuitilizacién de la herramientatecnologica al no tener
flujos de trabajo

archivistico, implementados al sistema de gestion documental y
rechazo al cambio al momento de su aplicacion.

[—— > Sinunsistemaintegrado de conservacion, se pueden

desarrollar malas padssy generar pérdidas de informacion
durante el ciclo vital de los documentos
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2. Ausencia de los procedimientos, instructivos, manuales y
politicas de Gestién Documental, integrados al Sistema de Gestién
de calidad.

3. Insatisfaccién del desarrollo Tecnoldgico de Herramientas usadas
por el instituto

4. Desconocimiento tematico de normatividad de gestién documental

5. Ausencia de Instrumentos de Medicion y seguimiento a los
objetivostrazados

6. Instalaciones inadecuadas para archivos de gestién para
documentos en papel y otros formatos.

7. Acumulacién de fondos documentales en diferentes depdsitos de
laentidad

L~ Porfaltade controlesyrestricciones de informaciéonalno
tener Tablasde aridde Acceso, puede caer en laindebida
utilizacién de la informacion.

C———~ Ausenciadelos procedimientos, politicasy manuales
que garanticen el aebfuncionamiento de la gestion documental.

L—— ~ Desconocimiento de los procesos y procedimientos
C———~ Riesgo de incompatibilidad tecnolégica
L———~ Riesgo de incompatibilidad funcional

L——> Perdidadeinformacién por ausenciade Migraciénde
lainformacion de otros soportes

L——~ Riesgoenlaadministraciéon delainformacion
(multiples bases de datos) alta operatividad
L—— > Inadecuada descripcion documental y Bibliografica

> Précticasindebidas enlaorganizacion, almacenamiento
y conservacion de la informacion fisica y electrénica.

C——> Demorasenlabusquedadeinformacion, pérdidade
eficaciay eficiencia en el momento de realizar consultas.

L———= Abstraccién en recursos y esfuerzos incorporados
C—— > Baja retroalimentacion sobre experiencias propias
C———~ Incumplimiento Acuerdo 049 de 2000

L—— > Posibles riesgos de inundaciones o incendios
C———> Perdida de informacién por las condiciones
ambientales de conservacion y custodia

C———> Acumulaciéon de documentos que han perdido sus
valores primarios, contable,
legal fiscal y administrativo.

L~ Dificultad para buscar la informacién

L———~ Perdida de documentos e informacion

5. EVALUACION ASPECTO CRITICO VS CRITERIOS DE EVALUACION

Aspecto Critico: Eneste camposerelacionancadaunodelosaspectos que hansidodefinidos previamente y sonobjetode evaluacion.

8



derby lG f

Instituto
la Pecred

-PINAR- INDERBU

5N o Bucaramangs

Eje articulador: Se toman los ejes articuladores de la gestion documental y administracion de archivos para la Entidad, de acuerdo con
los principios archivisticos referenciados en el Articulo 4 de laLey 594 de 2000, los cuales sirven para el andlisis y priorizacion delimpacto
de las necesidades:

= Administracién de archivos: Involucra aspectos de lainfraestructura, el presupuesto, lanormatividad y la politica, los procesos
y los procedimientos y el personal.
= Accesoalalnformacion: Comprende aspectoscomolatransparencia, laparticipaciényelservicioalciudadano, ylaorganizacion
documental.
= Preservacion de la Informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de informacion.
= AspectosTecnoldgicosyde Seguridad: Abarcaaspectoscomolaseguridad delainformaciénylainfraestructuratecnolégica.
= Fortalecimientoyarticulacion: Involucraaspectos comolaarmonizacionde lagestion documental con otros modelos de gestion.
Evaluaciéndelmpacto: Eslaevaluaciondelosaspectoscriticosfrente acadaejearticulador, paralocualserealizd delasiguiente
forma:
o Tomando el aspecto critico y confrontarlo con todos los criterios de evaluacion de cada eje articulador.
Si el aspecto critico tiene una solucién directa con el desarrollo o implementacién del criterio de evaluacién, se debe
considerar unimpacto.
o Unavezfinalizadala evaluacién por eje articulador, se suman los criterios de evaluacion impactados; teniendo en
cuenta que la sumatoria por eje articulador no puede ser superior a diez.

Sumatorio total: unavez finalizada la evaluacién de los aspectos criticos se debera proceder atotalizar cada uno de ellosy cada eje
articulador.

La priorizacion de los aspectos criticos y ejes articuladores se hara con base en laidentificacion de aquellos con mayor valor dela
sumatoria; lo que indica que tienen un alto impacto en la entidad.

5.1 Administracion de los Archivos

1. Elaboracidén y aplicacion parcial de Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
instrumentos archivisticos como aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos

mecanismo de formalizacién de la Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e 1
actividad documental en el Instituto de implementados
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la juventud, el deporte y larecreacién de
Bucaramanga.

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

Se tiene establecida la politica de gestiéon documental

Los instrumentos  Archivisticos involucra los documentos
electrénicos

Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y
medibles

Se documentan actividades o procesos de gestion documental

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

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

documentos

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

TOTAL

Aspecto

Critico
2. Ausenciade los procedimientos,
instructivos, manuales y politicas de
Gestion Documental, integrados al
Sistema de Gestion de calidad.

Administracion De los Archivos

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

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados

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

Se tiene establecida la politica de gestiébn documental

Los archivistic involucra los documentos
instrument os n

0s

electrénicos

Se cuenta con procesos Y flujos documentales
normalizados y medibles

10
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Se documentan actividades o procesos de gestion 1
documental

Se cuenta con infraestructura adecuada para resolver 0
las necesidades documentales y de archivo

El personal de la entidad conoce la importancia de los 1

documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestién de documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1
necesidades documentales y de archivo.
TOTAL 8

Aspecto Administracién De los Archivos Solucion
Critico Directa
3. Insatisfaccion del desarrollo Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
Tecnoldgico de Herramientas usadas aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos
por el instituto Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 0
socializados e implementados
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora 1
para la
~gestion de documentos.
Se tiene establecida la politica de gestiébn documental 0
Los archivistic involucra los documentos 1
instrument o0s n
0s electrénicos
Se cuenta con procesos Y flujos documentales 1
normalizados y medibles
Se documentan actividades o procesos de gestion 0
documental
Se cuenta con infraestructura adecuada para resolver las 1
necesidades documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los 0
documentos e
interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion
de documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1
necesidades documentales y de archivo.
TOTA 6
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Aspecto
Critico
4. Desconocimiento tematico y

normativo de gestién documental.

Administraciéon De los Archivos

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

Soluciéon
Directa

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 1
socializados e
implementados
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y 0
mejora para la gestién de documentos.
Se tiene establecida la politica de gestion documental 1
Los instrumentosarchivisticosinvolucran los documentos 0
electrénicos
Se cuenta con procesos y flujos documentales 0
normalizados y medibles
Se documentan actividades o procesos de gestion documental 0
Se cuenta con infraestructura adecuada para resolver 1
las necesidades documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los 1
documentos e
interioriza las politicas y directrices concernientes a la
gestion de documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender 1
las necesidades documentales y de archivo.

TOTAL 5

Aspecto

Critico
5. Ausenciade Instrumentos de
Mediciony seguimiento a los
objetivos trazados.

Administraciéon De los Archivos

Solucién

Directa

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 0
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 1

socializados e implementados

12
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Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora 1

para la

gestién de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental 0

Los instrumentosarchivisticosinvolucran los 0
documentos electrénicos

Se cuenta con procesos Y flujos documentales 1

normalizados y medibles

Se documentan actividades o procesos de gestion 1

documental

Se cuenta con infraestructura adecuada para resolver las 0

necesidades documentales y de archivo

El personal de la entidad conoce la importancia de los 0
documentos e

interioriza las politicas y directrices concernientes a la

gestion de documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender 0
las necesidades documentales y de archivo.
TOTA 4

Aspecto Administracion De los Archivos Solucion
Critico Directa
6. Instalaciones inadecuadas para Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 0
archivos de gestion para documentos en aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos
papel y otros formatos. Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 0
socializados e implementados
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora 0
para la
gestion de documentos.
Se tiene establecida la politica de gestion documental 0
Los archivistic involucra los documentos 0
instrument  0s n
os electrénicos
Se cuenta con procesos Y flujos documentales 0
normalizados y medibles
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Se documentan actividades o procesos de gestion 0
documental
Se cuenta con infraestructura adecuada para resolver las 1
necesidades documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los 0
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1
necesidades documentales y de archivo.
TOTAL 2
Aspecto Administracion De los Archivos Solucion
Critico Directa
7. Acumulacion de fondos Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
documentales en diferentes aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos
depdsitos de la entidad Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 1
socializados e
implementados
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora 0
para la
gestion de documentos.
Se tiene establecida la politica de gestion documental 0
Los instrumento archivistic involucra los documentos 0
electrénicos 0S n
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados 0
y
medibles
Se documentan actividades o procesos de gestion 1
documental
Se cuenta con infraestructura adecuada para resolver las 1
necesidades documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los 0
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de
documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender 1
las necesidades documentales y de archivo.
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TOTA 5

6. MATRIZ DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

EJES ARTICULADORES
‘e . . Aspectos - L
Administracion Accesoala Preservacion P Fortalecimie =
ASPECTOS CRITICOS De los Informacion de la T:cnologlcosy ntoy
Archivos Informacion Seguridad Articulacion .
Elaboracion y aplicacion parcial de instrumentos
archivisticos como mecanismo de formalizacion de la 6 5 7 4 6 28
actividad documental en el Instituto de la juventud, el
deporte y larecreacion de
Bucaramanga.
Ausencia de los procedimientos, instructivos,
manuales y politicas de Gestién Documental, 8 3 3 6 8 28
integrados al Sistema de
Gestion de calidad.
Insatisfaccion del desarrollo Tecnolégico de
Herramientas usadas 6 6 S 9 6 32
por el instituto
Desconocimiento temético y normativo de gestion 5 2 3 4 7 21
documental
Ausencia de Instrumentos de Medicién y seguimiento a
los 4 2 3 3 5 17
objetivos trazados
Instalaciones inadecuadas para archivos de
gestion para documentos en papel y otros 2 4 9 3 4 22
formatos
Acumulacion de fondos documentales en diferentes
depésitos de S 2 4 0 S 16
la entidad
TOTA 36 2 3 2 41
L 4 4 9
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7. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Conlaanterior evaluacion realizada se obtuvieron resultados, que sirven de base para laformulacién de la Vision Estratégica en materia de
Gestion Documental para el Instituto de la juventud, el deporte y la recreacién de Bucaramanga.

ASPECTOS CRITICOS VALO EJES ARTICULADORES VALO
Insatisfaccion del desarrollo Tecnolégico de Herramientas usadas por el 32 Acceso a la Informacién 41

instituto

Elaboracioén y aplicacion parcial de instrumentos archivisticos como
mecanismo de formalizacion de la actividad documental en el Instituto de la 28 Administracién De los Archivos 36
juventud, el deporte y la recreacién de Bucaramanga.

Ausencia de I_os procedimieqtos, instructivo§l manualt_es y politicas de Gestién 28 Preservacién de la Informacion 34
Documental, integrados al Sistema de Gestion de calidad.

ytaconesadecuacos s rcios e geston y et 22| Aspetos Tecnokgos yde Sequda 29
Desconocimiento tematico y normativo de gestién documental 21 Fortalecimiento y Articulacion 24
Ausencia de Instrumentos de Medicién y seguimiento a los objetivos trazados 17

Acumulacion de fondos documentales en diferentes depésitos de la entidad 16

7.1 Vision estratégica

“El Instituto de la juventud, el deporte y la recreacion de Bucaramanga Inderbu, constituye el progreso de su infraestructura
de Tecnologias de Informacién para que ayude en la administracion de los procesos documentales de produccion, recepcion,

distribucion, tramite, consulta, preservacién y disposicion final. Priorizando la consolidacién Institucional en cumplimiento
con la normatividad archivistica colombiana al Sistema Nacional de Archivos; integrado a los demds sistemas de gestion,

apoyado en el entorno metodoldgico y de organizacion archivistica adaptable a los archivos de Gestion, Central e histérico”

16
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8. OBJETIVOS
ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS

1. Elaboracion y aplicacién parcial de instrumentos | L~ > Elaborar, planear y ejecutar de actividades archivisticas
archivisticos como mecanismo de formalizaciéon de la | tendientes implementarlos instrumentos archivisticos en el instituto de la
actividad documental en el Instituto de la juventud, el juventud, el deporte y la recreacién de Bucaramanga-Inderbu-.
deporte y la recreacion de Bucaramanga.

) o . . L~——~Fortalecerlosinstrumentos archivisticos que ponenenordenla
2. Ausencia de los procedimientos, instructivos, planeaciony egecuddnde actividades archivisticas en el Instituto.

manuales y politicas de Gestion Documental, i . .

integrados al Sistema de Gestién de calidad L———> Mejorar la funcién archivistica implementando Manuales,
procedimientos, instructivos y la Politica de Gestion documental
mejorando la funcién archivistica.

L~——~Planificar los requisitos practicos yfuncionales delas
herramientas tecnoldgicas parasatisfaccion delos procesosde
Produccién, Recepcidn, Distribucién, Tramite, Consulta,
Organizacion y Disposicion de los Documentos

3. Insatisfaccién del desarrollo Tecnolégico de
Herramientas usadas por el instituto

4. Desconocimiento tematico y normativo de gestion L———> Preparar e instruir a los funcionarios del instituto en lo

documental concerniente a gestion documental.
5. Ausencia de Instrumentos de Medicién y L~~~ Disefiar eimplementar un Tablero de Indicadores asociados a
seguimiento a los objetivos trazados procedimientos y advdadesdesarrolladas de gestion documental en el
instituto.
_ ) ] L~——~0Obtenerygarantizar los espacios fisicos adecuados parael
6. Instalaciones inadecuadas para archivos de almacenamiento y consenvadinde los documentos.

gestion ycentral para documentos en papel y otros

formatos L~ > Mejorar la infraestructura en el proceso de gestién documental
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L———= Mitigar consecuencias producidas desde eltransitode los
archivosde gestién al atiocentral.

7 Acumulacién de fondos documentales en L~——>Organizar el Archivo Central conbase enlas Tablas de Valoracién
diferentes denssitos de |a entidad Documental y Tabesde Retencion Documental donde se apliquen
P disposiciones finales de eliminacion, seleccién, conservacion y seleccion.

L~———> Crearel Archivo Histérico delinstituto de lajuventud, el
deportey larecreacibnde Bucaramanga-Inderbu-

9. FORMULACION DE PLANES YPROYECTOS

OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

C—— > Elaboracién eimplementaciondel
Programade Gefndocumental

ASPECTOS CRITICOS

1. Elaboracién y aplicacion parcial de .
instrumentos arckﬁvisticos corrr:o L~ > Elaborar, planeary ejecutar de e
. HCOS ( actividades archivisticas tendientes C———> Implementar Plan institucional de

mecanismo de formalizacion de la implementar los instrumentos archivisticos | archivos

actividad documental en el Instituto de la piemer ;

juventud, el deporte y la recreacion de en elinstituto de lajuventud, el deporte y la C——~ Proyectodeestructuray

Bucaram'an a recreacién de Bucaramanga-inderbu-. elaboracionlas de &bsde valoracion

ga. documental
L———~ Disefiary plantear las tablas de control
de acceso
——> Elaboracién eimplementaciéndel
sistemaintegradode conservacién
L———~ Crear el Banco terminol6gico
L———> Desarrollar la elaboracion del
programa de descripcion documental
L———> Proyectode Implementaciony
aplicaciéon de &tbsde retencién documental
L~——>Fortalecerlosinstrumentos I .
L iy L——~ Disefiar programade auditoray
2. Ausencia de los procedimientos archivisticos que jmen orden la planeacion control de gesthdocumental
' ' y ejecucion de actividades

18
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instructivos, manuales y politicas de
Gestion Documental, integrados al
Sistema de Gestion de calidad.

3. Insatisfaccion del desarrollo
Tecnoldgico de Herramientas usadas por
el instituto

4. Desconocimiento temético y normativo
de
gestién documental

5. Ausencia de Instrumentos de
Mediciény seguimiento a los
objetivos trazados

6. Instalaciones inadecuadas para
archivos de gestion y central para
documentos en papel y otros formatos

archivisticas en el Instituto.

L~——> Mejorar lafuncién archivistica
implementando

Manuales, procedimientos, instructivos y la
Politica de Gestién documental mejorando
la funcion archivistica.

L~——>Planificar losrequisitos practicos
y funcionales de las herramientas
tecnolégicas para satisfaccion de los
procesos de Produccién, Recepcién,
Distribucién, Tramite, Consulta,
Organizaciény Disposicién de los
Documentos

L~———~Preparareinstruiralos
funcionarios delinstituto en

lo concerniente a gestion documental.
L~———> Disefiar e implementar un
Tablero de Indicadoresasociados a
procedimientos y actividades
desarrolladas

de gestién documental en el instituto.
L~ > Obtener y garantizar los
espacios fisicos

adecuados para el almacenamiento y
conservacion de los documentos.

L———> Mejorar la infraestructura en el
proceso de gestion

documental

L~———> Mitigar consecuencias
producidas desde el &wbde los archivos de
gestion al archivo central.

L—— > Documentar, Elaborary estructura
lapoliticade getndocumental, los manualesy
procedimientos

C———> Planeaciony elaboracion de flujos
documentales

L———~ Diseiar el Programade documentos
Electronicos

L———~ Proyectar Modelo de requisitos de
documentos

C——> Proyectode modificaciény

desarrollo tecnolégico del sistema de
informacion

L—— Disefiar Plande capacitacion en Gestion
Documental

L———> Elaborar Tablero de indicadores de
Gestion documental

C—— > Disefioy planificacion de la
adquisicion de adwadoresy/o estanteria parala
documentacién fisicay de otros formatos.

L—— > Proyectodeampliacion eintervencion
del Archivo Cad

19
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L~———> Organizar el Archivo Central con
base enlas H#de Valoracion Documentaly
Tablas de Retencién

Documental donde se apliquen disposiciones
finales de eliminacidn, seleccion,
conservacion y seleccion.

7. Acumulacién de fondos
documentales en diferentes depdsitos

. L—— > Disefio del Programa de documentos
de la entidad

vitales

L~ > Crear el Archivo Historico del
instituto de la

juventud, el deporte y la recreacion de
Bucaramanga- Inderbu-

10. PLANES DE TRABAJO

Implementar Plan institucional de archivos

Objetivo Implementacion de herramienta estratégica para la funcion archivistica y ejecucién de planes y proyectos de
Gestibn Documental

Alcance Implementacion del instrumento archivistico en el Instituto de la juventud, el deporte y la recreacion de
Bucaramanga.

Responsable Subdireccién Administrativa y Financiera

Actividad Responsable Fecha de Fecha Entregable Observacién
Inicio Final
Elaboracion Subdireccién 1-1-2019 31-03-2019 Cuadro
herramienta de Administrativa y seguimiento
seguimiento y control Financiera indicadores
Seguimiento Almacenista General 1-04-2019 31-12-2023 Reporte Cumplimiento
Indicadores

Indicador Indice Sentido Meta
Cumplimiento % Desarrollo y aplicacién del instrumento Positivo 100%
Instrumento

Recursos

20
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Tip Caracteristic Observacion
0 as es
Recurso Humano Almacenista General- Consultor Externo Equipo de Trabajo Multidisciplinar
Informacion Informacion Institucional Instrumentos Archivisticos

Elaboracion e implementacion del Programa de Gestiéon documental

Objetivo Elaborar e implementar lineamientos y politicas al interior del Instituto de la juventud, el deporte y la recreacién de
Bucaramanga.
Alcance | Creacion y Aplicacion del instrumento archivistico

Responsable

Subdireccién Administrativa y Financiera

Actividad Responsa Fecha Fecha Entregable Observacioén
ble de Final
Inicio
Elaboracion del Subdireccién Administrativa y 1-01-2019 31-12-2019 Programa de Revision
Programa de Gestion Financiera Gestion
Documental y Programas Documental
Especificos
Aprobacién Subdireccion Administrativa y 1-01-2019 81-12-2019 | Acta aprobacion
Financiera comité interno de
archivo
Implementacién del Toda la entidad 1-01-2020 31-12-2023 Evidencias de
Programa de Gestion actividades
Documental
Indicadores
Indicador Indice Sentido Meta
Cumplimiento de Establecidos en el Programa de Gestion documental y Programas Positivo Definida en el PGD
Instrumento Especificos
Recursos

Tipo Caracteristicas Observaciones
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Recurso Humano Proveedor de Servicios Especializados en Gestion Documental Equipo de Trabajo Multidisciplinar

Recurso Humano Toda la Entidad Equipo de Trabajo Multidisciplinar

Informacion Informacion Institucional Politicas Procedimientos Manuales Guias
Instructivos

11. MAPA DE RUTA

Corto Mediano Plazo Largo Plazo
Plan/Proye Plazo
cto 201 2020 202 202 2023 2024
9 1 2

Implementar Plan institucional de archivos

Elaboracion e implementacion del Programa de Gestion
documental

Proyecto de estructura y elaboracion las de tablas de
valoracién documental

Documentar, Elaborar y estructura la politica de gestion
documental, los manuales y procedimientos

Proyecto de Implementacion y aplicacién de tablas de
retencion

documental

Disefiar programa de auditora y control de gestion documental

Proyecto de ampliacién e intervencién del Archivo Central

Disefiar Plan de capacitacion en Gestion Documental

Elaborar Tablero de indicadores de Gestién documental

Proyecto de modificacion y desarrollo tecnoldgico del sistema
de informacion

Desarrollar la elaboracion del programa de descripcion
documental

Disefiar y plantear las tablas de control de acceso

Planeacion y elaboracién de flujos documentales

22
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Disefio del Programa de documentos vitales

Elaboracion e implementacion del sistema integrado de
conservacion

Disefiar el Programa de documentos Electrénicos

Proyectar Modelo de requisitos de documentos

Disefio y planificacion de la adquisicion de archivadores y/o
estanteria para la documentacion fisica y de otros formatos.

Crear el Banco terminolégico

12. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

En buscadel cumplimiento, seguimiento y control del plan institucional de archivos, es necesario calcular el avance de laimplementacion de los
planesy proyectos establecidos como estrategias de desarrollo del plan en mencién. Aplicando lametodologia propia del Instituto de la juventud,
el deporte y larecreacién de Bucaramanga —Inderbu-, Con ello para la medicion de las metas y objetivos, se establece un modelo de control para
el seguimiento alos objetivos del planinstitucional de archivos y alas actividades programadas segun lo establecido en el manual de formulacion
del PINAR del Archivo General de la Nacion.

Por medio de las evaluaciones obtenidas se pueden generar cierres de los planes y proyectos o en su defecto modificar o crear aquellos que se
consideren necesarios para la mejora de la administracion de archivos de la entidad.

Anexo 1 formato de seguimiento a los planesy proyectos establecidos en el Plan Institucional de Archivos del Instituto de la juventud, el deporte
y la recreacion de Bucaramanga —Inderbu-
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ANEXOS
Anexo 1. Formato de seguimiento a los planes y proyectos

inderbu l Y __ PLANINSTITUCIONAL DE ARCHIVOSPINAR
i CUADRO SEGUIMIENTOINDICADORESDE GESTION
Medicion Trimestral- 2019
PLANES Y PROYECTOS INDICADORE META GRAFICO, OBSERVACIONE
ASOCIADOS S 1 2 3 4 S

Implementar Plan institucional de archivos % % % % %

Elaboracion e implementacion del % % % % %

Programa de Gestion documental

Proyecto de estructura y elaboracion las de % % % % %

tablas de valoracion documental

Documentar, Elaborar y estructura la 0 0 0 0 0

politica de gestion documental, los % % % % %

manuales y procedimientos

Proyecto de Implementacién y aplicacion de Y y Y y y

tablas de retencién documental 0 ° ° ° °

Disefiar programa de auditora y control de 0 0 0 0 0

gestion % % % % %

documental

Proyecto de ampliacién e intervencién del % % % % %

Archivo Central

Disefiar Plan de capacitacion en Gestion % % % % %

Documental

E(I)e(l:t:j%aern'tl';llblero de indicadores de Gestion % % % % %

Proyecto de modificacion y desarrollo 0 0 0 0 0

tecnologico del sistema de informacion % % % % %

Desarrollar la elaboracion del Y Y Y Y Y

programa de descripcion 0 ° ° ° °

documental
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