PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PLAO1

VERSION: 04

NBEREU

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

FECHA: 22/01/2025

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-

PINAR 2024-2027.

¢
£ \ ]\lONTA!\I ) 3
L

..1\0 7 .
D Instituto de la Juventud, el Deporte

Alcaldia de y la Recreaciéon de Bucaramanga
Bucaramanga

INSTITUTO DE LA JUVENTUD EL DEPORTE Y LA RECREACION DE
BUCARAMANGA

Pagina 1 de 23




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PLAOL

VERSION: 04

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

1. INTRODUCCION

El Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga — INDERBU, creado mediante Acuerdo
104 del 27 de diciembre de 1995, como entidad publica descentralizada del orden municipal, adscrita a la
Alcaldia de Bucaramanga, encargado de fomentar el deporte, la actividad fisica, la recreacion y el
aprovechamiento del tiempo libre, mediante la oferta de programas, en espacios que contribuyan al
mejoramiento de la cultura ciudadana y la calidad de vida de los habitantes del municipio de Bucaramanga.

Ademas, en su calidad de entidad publica, con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 articulo
8 “Instrumentos Archivisticos” adoptado posteriormente por el Decreto Unico de Patrimonio y Cultura 1080 de
2015 articulo 2.8.2.5.8, ha previsto desarrollar para el periodo 2025 al 2027 un Plan Institucional de Archivos —
PINAR, teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagnéstico integral de archivos,
la matriz DOFA y los diferentes planes de mejoramiento internos y externos generados para dar respuesta a
estas.

En este documento se describe el Plan Institucional de Archivos, como el instrumento para la planeacién de la
funcién archivistica que se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

La formulacion del PINAR establece la planeacion y seguimiento de las actividades necesarias para su
cumplimiento y evidencia la ejecucion del Programa de Gestion Documental — PGD, en su implementacion se
contemplan el recurso humano, tecnolégico, presupuestal y de infraestructura con el que se cuenta.

Posteriormente se estructuran los planes que pertenecen a la gestion documental, estableciendo metas, fechas
de realizacion e indicadores para cada uno de ellos.

La metodologia utilizada para su disefio fue la establecida por el Archivo General de la Nacion de Colombia en
el Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivo y la metodologia general ajustada del Instituto.

El equipo de trabajo del Archivo Central como responsable de la elaboracion del PINAR, presenta a continuacion
este instrumento de planeacién archivistica para Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de
Bucaramanga - INDERBU.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacién de Bucaramanga — INDERBU, como entidad publica
descentralizada del orden municipal, adscrita a la alcaldia de Bucaramanga, debe acogerse a lo establecido en
la Ley General de Archivos 594 de 2000, al Decreto Unico reglamentario 1080 de 2015, demas normas vigentes
y concomitantes que rigen la Gestién Documental.

El INDERBU, cuenta con una estructura de seis (06) unidades administrativas, con catorce (14) procesos, entre
las cuales se encuentra la Direccion General, Oficina de Control Interno, Oficina Asesora Juridica, Subdireccion
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Operativa, Subdireccién Técnica y Subdireccion Administrativa y Financiera quien actua como responsable del
equipo de trabajo del Archivo Central del Instituto.

Por esta razdn, el PINAR del Instituto, se fundamenta en:
2.1 MISION

Garantizar y fomentar, oportunidades para la practica del deporte, la actividad fisica, la recreacion, el
aprovechamiento del tiempo libre, promoviendo una cultura deportiva, el fortalecimiento sostenible de campos
y escenarios deportivos adecuados en funcién de una mejor calidad de vida para los bumangueses, generando,
ademas; procesos que potencialicen el desarrollo integral de la juventud.

2.2 VISION

Seremos en el 2027, la entidad lider departamental en la oferta de servicios para la practica de la actividad
fisica, el deporte y la recreacién, asi como el ente promotor de estrategias para el desarrollo integral de la
juventud, potencializando al maximo sus capacidades con un enfoque diferencial, e incluyente, soportado en el
uso de campos y escenarios deportivos sostenibles, cuya labor dinamice la transformacidn social, construccion
y puesta en marcha de una ciudad de oportunidades.

2.3 DEBERES INSTITUCIONALES

De acuerdo con la Ley 181 de 1995, Por la cual se dictan disposiciones para el fomento del deporte, la
recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y la Educacién Fisica y se crea el Sistema Nacional del Deporte.

ARTICULO 7o0. Los entes deportivos departamentales y municipales coordinaran y promoveran la ejecucion de
programas recreativos para la comunidad, en asocio con entidades publicas o privadas que adelanten esta
clase de programas en su respectiva jurisdiccidn.

ARTICULO 8o. Los organismos deportivos municipales ejecutaran los programas de recreacion con sus
comunidades, aplicando principios de participacion comunitaria. Para el efecto, crearan un Comité de
Recreacion con participacion interinstitucional y le asignaran recursos especificos.

ARTICULO 14.Los entes deportivos departamentales y municipales disefiaran conjuntamente con las
secretarias de educacion correspondientes los programas necesarios para lograr el cumplimiento de los
objetivos de la Ley de Educaciéon General y concurriran financieramente para el adelanto de programas
especificos, tales como centros de educacion fisica centros de iniciacion y formacion deportiva festivales
recreativos escolares y juegos Intercolegiados.

ARTICULO 24. Los organismos que integran el Sistema Nacional del Deporte fomentaran la participacion de
las personas con limitaciones fisicas, sensoriales y psiquicas en sus programas de deporte, recreacion,
aprovechamiento del tiempo libre y educacion fisica orientandolas a su rehabilitacién e integracién social, para
lo cual trabajaran conjuntamente con las organizaciones respectivas. Ademas, promoveran la regionalizacion y
especializacion deportivas, considerando los perfiles morfologicos, la idiosincrasia y las tendencias culturales
de las comunidades.
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De acuerdo con la Constitucién Politica de Colombia los servidores publicos estan cobijados por un régimen
que establecen un marco contextual y normativo para sus actuaciones en pro del servicio. Se ha consignado el
marco normativo en el que se establecen deberes, derechos, en el Codigo Disciplinario Unico, La Ley 734 de
2002.

La Constitucion Politica, laLey 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion), La Ley 734 de 2002 (Codigo
Disciplinario Unico), el Decreto 1421 de 1993 demas normas concordantes, sefialan el régimen de derechos,
deberes, Responsabilidades, prohibiciones aplicables a los Servidores Publicos.

2.4 ESTRUCTURA INTERNA

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL

JEFE CONTROL INTERNO

JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
SUBDIRECCION OPERATIVA SUBDIREGCION TECNICA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

3. PROPOSITO

El Plan Institucional de Archivos PINAR es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, el cual
se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad que contribuye a la mejora
continua de los procesos.

Se resalta su importancia como soporte a la planeacion estratégica en los aspectos archivisticos de orden
normativo, administrativo, econoémico, técnico y tecnoldgico; toda vez que los archivos contribuyen tanto a la
eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocion activa del acceso a la
informacién publica; y por lo mismo, el INDERBU debe asegurarse de que exista procedimientos claros para la
creacion, gestién, organizacion y conservacion de los mismos en cumplimiento con el Programa de Gestion
Documental PGD.

Pagina 4 de 23




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PLAO1

VERSION: 04

INDERBU
S PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR
FECHA: 22/01/2025

4. DIAGNOSTICO Y SITUACION ACTUAL

Para la elaboracion del diagnéstico se aplicé la metodologia del Archivo General de la Nacién, la referencia
normativa de la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 050 de 2000, Acuerdo
056 de 2000, Acuerdo 060 de 2001, Acuerdo 038 de 2002, Acuerdo 001 de 2024 y demas normas vigentes.

Dentro de la implementacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, se incluyé los resultados a las auditorias
internas aplicadas, el diagnostico integral de archivos vigente, el mapa de riesgos documentales, los resultados
del Formulario Unico de Reporte de Avances a la Gestion FURAG 2023.

I. Resultados Generales Quintil

indice de Desempefio Institucional p 3

Promedio grupo par - Puntaje consultado

65,37

73,2

9 97
Minimo puntaje Maximo puntaje O 5
arupo par grupo par
Nota 1: La informacion de este gréfico solo es vélida cuando se filtra o
Nota 1 : El promedio del grupo par corresponde al promedio de puntajes de las entidades que consulta una sola entidad. No aplica para otros filtros.
hacen parte de dicho grupo. Este valor solo se visualiza cuando se filtra o consulta una sola Nota 2: Las entidades con puntajes mas altos estan ubicadas en el quintil 5;
entidad. las entidades con menores puntajes estan ubicadas en el quintil 1.
Dimension Puntaje
Consultado
D1: Talento humano 74,6
D2: Direccionamiento 90,1
estratégico y
planeacién
D3: Gestion para 65,1
resultados con valores
D4: Evaluacion de 87.3
resultados
D5: Informacion y 68,8
COIT]UI'IIC&_(')IOH
D6: Gestion del 60,7
conocimiento
D7: Control interno 85,8
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II. indices de las politicas de gestion y desempefio
Politicas

100
POL16: Gestion documental

80

60

40
38,9

20

POLO1 POL0O2 POLO3 POLO5 POLO6 POLO7 POLO8 POL11 POL12 POL13 POL14 POL15 POL16 POL18 POL19

Nota 1: La etiqueta de valores en amarillo, en cada columna, indica el valor méximo obtenido en la politica especifica consultada.

Nota 2: Con el fin de garantizar la calidad de los datos reportados, los lideres de politica validaron la informacién reportada para una
muestra de entidades; como resultado se identificaron algunas sobre las cuales se hace necesario adelantar una revisién mas detallada
a fin de confirmar los puntajes finales obtenidos.

4.1 Locativo

El archivo Central del Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga INDERBU, esta
ubicado en la Unidad Deportiva Alfonso Lépez — Coliseo Bicentenario ubicado en la calle 10 30-140 donde se
cuenta con un Archivo Central con un area de 86.73 m2 y en cada dependencia los Archivos de Gestidn, el
Archivo Histdrico se encuentra ubicado en el escenario deportivo Velddromo ubicado en la calle 14 32-33 donde
se cuenta con dos dep6sitos de documentacion el primero con un area de 27.66 m2 y el segundo con un area
de 63.56 m2.

Los pisos, muros, techos y puertas de los tres depdsitos se encuentran en buen estado, aunque no son los
estipulados por el Acuerdo 049 de 2000 Reglamento General de Archivos sobre Condiciones de Edificios y
Locales destinados a Archivos ya que NO estan construidos con material ignifugos de alta resistencia mecénica
y desgaste minimo a la abrasion.

Respecto a la capacidad de almacenamiento, en el depdsito de Archivo Central se encuentran 227.25 metros
lineales (ml) de archivo dispuesto en 50 estantes fijos, el espacio de este depésito no es suficiente para alojar
la documentacion de las transferencias documentales primarias anuales, motivo por lo cual se deja de recibir
las transferencias. En el Archivo Histérico se encuentra 20 estantes con 100 metros lineales de archivo
dispuestos en 23 estantes fijos, nueve (09) mesas y Un (01) soporte de madera un total de 125 metros lineales.

Los Archivos de Gestion estan ubicados en 16 oficinas productoras de documentos, se cuenta con 70 metros
lineales de archivo dispuestos en mesas, lockers vertical, archivadores metalicos de gavetas.
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4.2 Condiciones Medioambientales

El Archivo Central NO cuenta con ventilacion natural, tampoco cuenta con Termohigrometro equipo que mide
la temperatura y la humedad relativa del aire y del medio ambiente, es un instrumento muy Util y practico, los
datos que se obtienen por medio de él son faciles de interpretar. Las ventanas no estan completamente
polarizadas, lo cual permite la entrada de luz directa a los documentos, no se cuenta con extractores de aire
para mantener una temperatura apropiada que evite afectar la calidad de la documentacién y su conservacion,
tampoco cuenta con Aire Acondicionado que ayude a la refrigeracion de los documentos.
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El Archivo Histdrico esta dividido en dos depdsitos uno de ellos es completamente hermético, cerrado y con
una altura muy baja que no permite la ventilacion y circulacion de aire constante, cuenta con dos extractores
de aire de tamario limitado que no estan en funcionamiento.

El otro archivo histérico cuenta con ventanas que solo se abre en caso de ingreso, cubierto con teja de Eternit
lo que hace que el calor se concentre con mayor facilidad, las ventanas no son polarizadas evitando la entrada
de luz directa a los documentos.

13 jun-2024 2:12:11 p. m|
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4.3 Recurso Humano

El personal asignado al &rea de gestion documental esta conformado por un (01) auxiliar administrativo con
formacion académica y experiencia en el manejo de la documentacion fisica y digital.

4.4 Recurso Fisico

El Instituto cuenta con los insumos requeridos para el cabal cumplimiento de la organizacidn y preservacion de
la documentacidn generada, como el papel, las tintas, las cajas X200, ganchos legajadores, cumpliendo con
los estandares y politicas establecidos por el Instituto y la normatividad vigente.

Carece de estantes para la adecuacion recepcion de transferencias primarias anuales.
4.5 Recurso Tecnoldgico

El archivo Central e Histérico posee un equipo de computo, un escaner cama plana que no tiene funcionamiento
y un Sistema de Gestidn electrénico Documental con la infraestructura necesaria para la administracion de
comunicaciones oficiales, del cual se han realizado varias recomendaciones ya que puede ser un riesgo alto
de pérdida de informacion y respuesta oportuna segun lo establecido en la ley 1712 de 2014.

4.6 Administracion de los Procesos Archivisticos

El Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacién de Bucaramanga INDERBU, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000, los Decretos, Acuerdos, Circulares Reglamentarias, y segin
el del Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8 sobre Instrumentos archivisticos para la gestion documental, la
entidad cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:

e Cuadros de Clasificacion Documental (CCD)
e Tablas de Retencién Documental (TRD)
e Plan Institucional de Archivos (PINAR) Inventario Documental.

De los nueve (09) Instrumentos Archivisticos definidos en la Ley, se encuentra en proceso de aprobacién por
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio MIPG el PINAR como cierre vigencia 2024.

En proceso de actualizacién el Programa de Gestién Documental (PGD), el Modelo de Requisitos para la
Gestion Documental Electronica (MRGDE) y Tablas de Control de Accesos (TCA), los cuales se llevara a cabo
en el afio 2025.

Y los Instrumentos que se deben elaborar y presentar a Comité Institucional el Banco Terminolégico (BT), Flujos
Documentales, de acuerdo al cronograma y presentacion ante Comité Institucional.
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4.7 Mapa de Riesgos

Para la elaboracidn de este plan se tuvo en cuenta el mapa de riesgos del proceso de Gestién Documental, en

la cual se identifican los siguientes riesgos:

o Posibilidad de: Pérdida economica y reputacional por demandas o sanciones debido a la mala
asignacion de las peticiones desde la Ventanilla Unica de Correspondencia.

e Por manejo inadecuado de los permisos de la NAS de la entidad.

e Por pérdida de la memoria institucional por extravio y deterioro de los documentos del archivo del

INDERBU.

e Por no suministrar la informacién de manera oportuna y eficaz.

e Por Manipulacién fraudulenta de la informacion y/o documentos oficiales por parte de funcionarios y/o

Contratistas encargado

4.8 Matriz DOFA

FORTALEZAS

AMENAZAS

e Funciones del Comité se encuentra inmerso en el
Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio MIPG,
donde la Alta Direccion define y aprueba las
necesidades del proceso de Gestion Documental.

e La entidad cuenta con tres depésitos para alojar la
documentacion  producida por las diferentes
dependencias.

e Se cuenta con una unidad de correspondencia,
ejecutando la accién de recepcion y distribucion de la
informacion allegada a la entidad.

o Se cuenta con Tablas de Retencion Documental (TRD)
y Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) aprobada
y convalidada por el Consejo territorial de archivos.

e Sancién por incumplimiento de la normatividad vigente
en cuanto al espacio de los archivos de gestion y
condiciones ambientales.

o Deterioro de los documentos por factores de origen
biologico, fisico, quimico virus informaticos y
catéstrofes.

¢ Pérdida de documentos.

e En caso de siniestro, no se cuenta con un plan de
emergencias para la documentacion y sera dificil
atenderlo de manera adecuada.

o Dificultad en la busqueda de la informacion solicitada,
incurriendo en el incumplimiento a los tiempos de
respuesta de las PQRSD.

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

o La infraestructura fisica de los depdsitos es insuficiente
para almacenar la alta produccion documental, de igual
manera requiere adecuaciones de sistemas de
seguridad (alarmas).

e La normatividad archivistica establece el alcance,
metodologia, uso, aplicacion y condiciones técnicas
ideales de la gestién documental y sus diferentes
instrumentos.

Pagina 10 de 23




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PLAOL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

VERSION: 04

FECHA: 22/01/2025

* No se cuenta con un Programa de Gestién Documental
(PGD) actualizado.

e Modelo de Requisitos para la Gestién Documental
Electrénica (MRGDE) actualizado.

o Tablas de Control de Accesos (TCA) actualizado.
o Banco Terminoldgico (BT) actualizado.

o Flujos documentales.

e Se estdn realizando procesos de organizacién y
procesos de conservacion.

e Se dispone de un espacio para la ampliacion,
adaptacion y puesta a disposicion para un adecuado
almacenamiento documental.

4.9 Identificacion y Priorizacion de Aspectos Criticos

4.9.1 Identificacion

Se analizaron los Planes de mejoramiento del Proceso de Gestion Documental resultado de las auditorias
ejecutadas, el diagndstico integral de archivos, y la revision de los procedimientos de Gestion Documental,

concluyendo los aspectos criticos y sus riesgos:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Los instrumentos archivisticos no se han elaborado en su
totalidad, con los que se cuenta se deben actualizar y
ajustar a las necesidades establecidas en el cuatrienio
2024 - 2027.

Desorganizacién de los archivos.

Pérdida de documentacion.

Dificultad de acceso.

Hallazgos de entes de control por incumplimiento de
la normatividad archivistica.

La entdad no cuenta con un Archivo Central
acondicionado acorde con las necesidades documentales
que se requieren segun lo establecido por el Archivo
General de la Nacion.

o Ineficiencia: conservar en el depdsito de Archivo.
Central e Histdrico los documentos durante todo su
ciclo vital.

e Deterioro documental.

o Deterioro y dafios irreparables en los documentos.

e Dafio de la Informacion.

Los funcionarios y contratistas de la entidad tienen
desconocimiento de la normatividad archivistica por
falta de capacitacion debido a la rotacién del
personal.

Inexistencia de cultura archivistica.
Incumplimiento de la normatividad archivistica.
Inadecuado tratamiento a la documentacion.
Falta de aplicacion de instrumentos archivisticos.

o Consumo innecesario de papel.
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Ausencia de aplicativos informaticos para el manejo | e Demora en tiempos de respuesta a solicitudes.
de la documentacién electrénica. e Deterioro documental.

e Pérdida de la memoria institucional.

4.9.2 Priorizacion

De acuerdo a los principios establecidos en el articulo 4 de la Ley 594 de 2000, se identifican cinco ejes
articuladores que permiten agrupar y mejorar la gestion documental de las entidades, estos son:

e/MN\e

—
@
—

;=0

\j7

.—-""'-_—_--“'h.\__
Fortalecimiento y — Aspe_ctos
Articulacion o~ = Tecnologicos y dg
T Seguridad
EJES
ARTICULADORES

5
e
AA
Preservaciéon de
la Informacio

Administracion de
Archivos

Acceso a la
Informacion

El criterio de la evaluacion se dara dependiendo el impacto que ocasione cada aspecto, al final la sumatoria no
puede exceder de diez (10) segun lo dictado por el AGN (Archivo General de la Nacién) en el Manual para la
formulacion del plan institucional de archivo PINAR.
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EJE No. ASPECTO A EVALUAR Sl | NO | PARCIALMENTE OBSERVACIONES

1 | Se considera el ciclo vital de Se cuenta con Cuadros de Clasificacion
los documentos integrados Documental  (CCD), Tablas de
aspectos,  administrativos, | X Retencion Documental (TRD), Tabla de
legales,  funcionales vy Valoraciéon Documental (TVD) estos
técnicos instrumentos estadn implementados y

socializados.

2 | Se cuenta con todos los Se debe iniciar la actualizacién para
instrumentos  archivisticos X ajustar al cuatrienio 2024 -2027.
socializados e implementados

3 | Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluacion y | X
mejora para la gestidn
documental

4 | Setiene establecidala politica | X Socializada se debe iniciar la
de la gestién documental implementacién.

5 | Los Instrumentos Los documentos electrénicos se tienen
archivisticos involucran la X contemplados en el PGD pero no se ha
documentacion electronica tomado la decisién de Implementacion

6 | Se cuenta con procesos y No se ha realizado el andlisis de
flujos documentales X procesos Y flujos documentales.

. normalizados y medibles
ADMINISTRACION ™7 1"S¢ " Gocumentan procesos 0 Los procesos y actividades de gestion
DE ARCHIVOS actividades de  gestion X documental vigentes se encuentran
documental registrados en la NAS del Instituto, sin

embargo los mismos se encuentran en
analisis para su actualizacion y se
contempla adicionar nuevos procesos.

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

La infraestructura fisica de los
depositos es insuficiente  para
almacenar la  alta  produccién
documental, de igual manera requiere
adecuaciones que permita dar
cumplimiento a la normatividad.

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

Debido a que el personal de la entidad
esta en constante rotacion, se dificulta
la total aceptacion e interiorizacion de
las politicas y directrices de la gestién
documental.

10 | Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las

necesidades de la gestidn X
documental y de archivo
TOTAL 3 4 3

Pagina 13 de 23




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

VERSION: 04

CODIGO: PA.08-PLAO1

FECHA: 22/01/2025

EJE

No. ASPECTO A EVALUAR

Sl

NO

PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

ACCESO A LA
INFORMACION

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

X

Se cuenta con personal
idoneo y suficiente para
2 | atender las necesidades
documentales y de archivo de
los usuarios

Este afio se inicié con la contratacién de
dos personas con perfil idoneo.

Se cuenta con un esquema de
3 | comunicacién en la entidad
para difundir la importancia de
la gestion

Se cuenta con un esquema de
capacitacion 'y  formacion
4 | internos para la gestion de
documentos, articulados con
el plan institucional de
capacitacion.

La inclusion dentro del Plan
Institucional de Capacitacion se
encuentran contemplada para el afio
2025.

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

El personal hace buen uso de
las herramientas tecnolégicas
6 | destinadas alaadministracion
de la informacién de Ila
entidad.

Se ha establecido la
7 | caracterizacién de usuarios
de acuerdo a sus
necesidades de informacion.

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

9 | Se tiene implementada la
estrategia de gobierno digital

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

TOTAL
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EJE

No. ASPECTO A EVALUAR

Sl

NO

PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

PRESERVACION
DELA
INFORMACION

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

Se cuenta con un esquema de
metadatos, integrados a otros
2 | sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos
3 | central e historico

La conservacion y
preservacion se basa en la
4 | normativa, requisitos legales,
administrativos y técnicos que
le aplica a la entidad.

Este documento debe proyectarse y
presentar ante Comité para su
aprobacion.

Se cuenta con un sistema
5 | integrado de conservacion -
SIC

Se debe hacer actualizacion para el
cuatrienio 2024 -2027.

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

Se cuenta con procesos
7 | documentados de valoracion
y disposicién final.

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

9 | Se cuenta con esquema de
migracion y  conversion
normalizados.

Se cuenta con modelos o
10 | esquemas de continuidad del
negocio.

TOTAL
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EJE

No.

ASPECTO A EVALUAR

Sl

NO

PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

ASPECTOS
TECNOLOGICOS
Y DE SEGURIDAD

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

Se encuentra en proceso de
elaboracién y aprobacion.

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

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

Se hace proceso de limites en cada
cargo, se cuenta con Indice de
Informacién Reservada y Clasificada.

Se cuenta con politicas que
permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios de
contenido

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

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

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

Se cuenta con tecnologias
asociadas al servicio del
ciudadano, que le permita la
participacion e interaccion

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

10

Se cuenta con directrices de
seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al
entorno fisico y electronico, al
acceso y los sistemas de
informacion.

TOTAL
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EJE

No.

ASPECTO A EVALUAR

Sl

NO

PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

La gestion documental se
encuentra implementada
con el modelo integrado
de planeacion y gestion.

Se tiene articulada la
politca ~ de  gestion
documental con  los
sistemas y modelos de
gestion de la entidad.

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

Actualmente se encuentra en
proceso de actualizacion vy
articulacion.

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

Se cuenta con un Sistema
de Gestion Documental
basado en estandares
nacionales e
internacionales.

Actualmente se encuentra en
analisis para aplicar acciones de
mejora que apunten a los
estandares nacionales e
internacionales.

Se tienen implementadas
acciones para la gestion
del cambio.

Se cuenta con procesos
de mejora continua.

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

Actualmente no se ha establecido
contacto con alguna entidad
asesora.

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

10

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

TOTAL
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Para la priorizacion, se establece una escala de calificacion de 1 a 10, que obedece al grado de afectacion del
aspecto critico en relacion al eje articulador. Siendo 1 el de menor afectacion y 10 el de mayor. El sumatorio
total de la calificacion se obtiene de la suma de cada uno de los aspectos criticos y cada eje articulador, los
resultados reflejan el impacto que tienen cada uno de ellos en la gestion de la informacién en el instituto

ITEMS | ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES
ADMINISTRACION | ACCESO A LA | PRESERVACION | ASPECTOS FORTALECIMIENTO | TOTAL
DE ARCHIVOS INFORMACION DE LA | TECNOLOGICOS Y ARTICULACION
INFORMACION Y DE SEGURIDAD
1 Programa de Gestiéon Documental PGD 8 7 4 7 7 33
2 Infraestructura Fisica 6 6 8 2 2 24
3 Modelo de Requisitos para la Gestion de 6 6 4 7 5 28
Documentos Electrénicos
4 Banco Terminolégico de Tipo Series y 4 6 2 4 2 18
Subseries Documentales BT
5 Mapa de Procesos, Flujos
Documentales y Descripcion de las 5 5 2 4 6 22
funciones de las unidades
administrativas de la entidad.
6 Tablas de Control de Acceso TCA 6 6 2 5 4 23
7 Sistema Integrado de Conservacién SIC 6 5 9 8 4 32
8 Manual de Gestién Documental 7 6 4 2 7 26
9 Plan de Preservacion y respuesta ante 4 3 5 3 3 18
emergencias
TOTAL 52 50 40 42 40

5. Vision Estratégica del PINAR

El Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga INDERBU, contara con un Instrumento
que permite implementar, apropiar y mejorar la informacion fisica y digital desde su produccion, trazabilidad,
recuperacion, preservacion y conservacion, articulando todos los planes y proyectos de la gestién documental
que garantizan el cumplimiento a las necesidades de la administracion y los usuarios, con una gestion

transparente, eficaz y eficiente.

5.1 Objetivos Estratégicos

o Lograr el fortalecimiento de las politicas de la Gestién Documental.
o Fortalecer la importancia de la gestion documental y todos los programas y proyectos propuestos.
e Promover la implementacion de los recursos tecnoldgicos en relacién a la gestion documental del

Instituto.

o Asesora, capacitar y apoyar en la aplicacion de los nuevos planes que se articulen con los programas
y proyectos estratégicos del Instituto.
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5.2 Formulacién de Planes y Proyectos de Gestion Documental

Los planes y proyectos fueron alineados a partir del establecimiento de los aspectos criticos y su priorizacion,
partiendo de los ejes articuladores. Se tuvo en cuenta el alcance, las metas, las actividades a desarrollar, los
indicadores, recursos y responsables.

6. Mapa de Ruta

El siguiente Mapa de Ruta se elabora partiendo del puntaje obtenido en la priorizacién de los aspectos criticos
y ejes articuladores, siendo una herramienta que permite al Instituto reconocer la importancia de cada uno de
los planes y proyectos que se encuentran en tramite y aquellos que estan previstos para su realizacion y
ejecucion, desarrollandolos a corto, mediano y largo plazo, en un orden consecutivo de acuerdo a este puntaje,
partiendo del que haya obtenido mayor valor hasta el de menor valor.

MAPA DE RUTA

No.

PLAN O PROYECTO

Corto Plazo

Mediano Plazo

2025 2026

2027 2028

Programa de Gestién Documental PGD

Organizacion Archivos de Gestion Vigencia 2024-2023 y ss

Sistema Integrado de Conservacién SIC

AlLwINd|—

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos

Manual de Gestion Documental

Ampliacion y Adecuacién de las Instalaciones Locativas

Tablas de Control de Acceso TCA

(N[O

Mapas de Procesos, Flujos documentales y descripcion de
las funciones de las unidades administrativas de la entidad.

©

Banco Terminoldgico de Series y Subseries.

Plan de Preservacion y Respuesta ante emergencias

7. Seguimiento, Control y Mejora

Basados en el Manual Formulacion Plan Institucional de Archivos PINAR del Archivo General de la Nacién, el
Instituto disefid un cuadro de Seguimiento, control y mejora, partiendo de los indicadores establecidos para
cada uno de los Programas y Proyectos, contemplando su medicion cuatrimestral durante la ejecucion.
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8. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR- PERIODO 2024 - 2027

8.1 MAPA DE RUTA

CORTO MEDIANO LARGO
PROGRAMA OBJETIVO DESARROLLO PLAZO PLAZO PLAZO (Mas
(0a1afo) | (1adanos) | dedAnos)
Programa de Normalizacién | Desarrollar el software de | Adquirir el software que
de Formas y Formularios | Formas y Formularios | normalice la solicitud de X X
Electrénicos Electronicos para los servicios | servicios en medio
que ofrece el Instituto. electronico
Programa de Documentos | Identificar, evaluar, recuperar, | Identificar, Organizar,
Vitales o Esenciales disponer, asegurar y preservar | Inventariar y Digitalizar los
los documentos importantes | documentos  Vitales o
para el funcionamiento del | Esenciales con los que
Instituto  requeridos para la | cuenta el Instituto. X X
continuidad del trabajo vy
reconstruccion de la informacion
en caso de un siniestro.
Programa de Reprografia Digitalizar los  expedientes | Dar continuidad a |la
documentales para tener facil | digitalizacién de los
acceso a la informacion. expedientes documentales
que reposan en el archivo X X X
central e histérico de
acuerdo a la disposicion de
las TRD
Programa de Documentos | Garantizar la permanencia y | Adquirir  unidades  de
Especiales legibilidad en el tiempo a los | conservacion  especiales
documentos que por su soporte | para la informacién X

son diferente al papel.

contenida en CD, Videos,

Fotografias y demas.

Programa de Capacitacion

Brindar capacitacién y
acompafiamiento a los

funcionarios para la correcta

Realizar ~ Capacitaciones,
folletos y presentaciones

para brindar conocimientos
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aplicacién de los | en temas de Gestidn
procedimientos de gestion de | Documental. X X X
archivo y  gestion de
correspondencia; y su
interaccion con el Sistema de

gestion documental.

Programa de Seguimiento, | Implementar actividades | Realizar visitas de Control y
Auditoria y Control preventivas,  correctivas y | Seguimiento a los Archivos X X X
responsabilidades de | de Gestion.

seguimiento del PGD.

Programa de Saneamiento | Implementar ~ control  que | Realizar  fumigacion y
Ambiental prevenga y proteja las areas de | limpieza cada semestre a X X X
almacenamiento  documental | las areas de
para evitar el ingreso o aparicién | almacenamiento y puestos

de plagas. de trabajo.

Programa de Inspecciéon vy | Establecer  parametros e | Realizar buena limpieza y
Mantenimiento de Sistemas | instructivos para prevenir el | desinfeccion de las areas,
de  Almacenamiento e | potencial deterioro documental, | mobiliarios y documentos.

Instalaciones Fisicas mediante la evaluacién X X X
periodica y el mantenimiento
adecuado de las Adreas,

instalaciones y mobiliario.

Programa de Monitoreo y | Aplicar mecanismos y sistemas | Adquirir aires
Control de  Condiciones | para el monitoreo y control de | acondicionados para brindar
Ambientales las condiciones ambientales en | las condiciones ambientales X
adreas de almacenamiento | exigidas en el Acuerdo 049
documental, particularmente en | de 2000 AGN.

archivos central e historico.

Programa de Almacenamiento | Garantizar el almacenamiento | Adquirir escéner de trabajo
y Re-almacenamiento adecuado de los documentos | exigente con el fin de
para su conservacion en todo el | realizar Reprografia de las
ciclo vital. Series y  Expedientes X X X

Documentales.
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Plan de Prevencién Digital a | Disponer de un documento que | Realizar Inventarios
Largo Plazo permita definir el Plan de | Documentales  digitales,
preservacién digital a largo | almacenar en servidor y
plazo en el Instituto. copia de  seguridad. X X
Software de Seguridad de la
Informacion.
Organizacion e Identificaciéon | Implementar procesos técnicos | Clasificar,  ordenar e
Documental de Organizacion al Archivo del | inventariar en el FUID de X X X
Instituto. acuerdo a la NTC 4095 de
2013.
Disposicién Final Aplicar criterios de Disposicion | Elaborar Cronograma de
Final a los documentos, de | Transferencias Primarias y
acuerdo a las Tablas de | Secundarias. X X X
Retencion Documental TRD Realizar actividades de
Disposicion Final.

9. MATRIZ DE SEGUIMIENTO

&
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10. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Para realizar el control, seguimiento y realizar acciones de mejoras, el PINAR se debera incorporar al Plan
Estratégico del Instituto, de igual manera, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio debera aprobar cada
uno de los instrumentos, planes y proyectos establecidos y realizar el seguimiento y monitoreo necesario para
garantizar que se cumpla su implementacion en el tiempo estipulado. De cada actividad definida en el mapa de
ruta, se deberan conservar las evidencias correspondientes que respalden la gestién en su implementacion.

11. CONTROL DE CAMBIOS

01 Creacion del documento 0/2022

02 Actualizacién del documento 30/01/2023
03 Actualizacion del documento 26/12/2024
04 Actualizacion del documento vigencia 2025 22/01/2025

12. CONTROL DE DOCUMENTOS

ELABORO: REVISO: APROBO: FECHADE
Nombre: Elsa Ibeth APROBACION:

Cortes Vera.
Cargo: Sub Director
Administrativo y Financiero

Nombre: Comité
Institucional de Gestiéony | 27/01/2025
Desempefio

Nombre: Maribel Barén Mendivil.

Cargo: Auxiliar Administrativa
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