PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-F-25

VERSION: 01

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

FECHA: 03/10/2024

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE
GESTION DE ARCHIVOS

Aprobada:
Comité Institucional de Gestion y Desempefio MIPG el dia 29 de agosto 2024

Pagina 1 de 21




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-F-25

VERSION: 01

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. INTRODUCCION

El presente diagnostico se realizd para trazar las metas a corto y mediano plazo siguiendo los criterios
establecidos por el Archivo General de la Nacién y poder incluirlos en el Programa de Gestion Documental, en
la Politica Documental y los Instrumentos Archivisticos que permiten el cumplimiento de la normatividad vigente.

Se realizaron para ello visitas a los espacios designados para el Archivo de la entidad, se analizé el material de
entregables que suministré la Profesional contratada para la elaboracién de los Instrumentos Archivisticos y la
coordinacion de la Organizacion Documental en afios anteriores, se analiz6 los resultados suministrados por el
Formato Unico de Reportes de Avance a la Gestion FURAG, al igual se evaluaron los formatos encontrados en
la NAS, Resolucion de Manual de Funciones y las Fotografias que dejan clara evidencia de la falta de cultura
documental entre el personal de planta y contratistas de apoyo para tal fin.

La agrupacion de esta informacion permitié visualizar la realidad del Instituto de la Juventud, el Deporte y la
Recreacion de Bucaramanga - INDERBU, reconociendo e identificando los puntos criticos y las fortalezas que
se deben avanzar en el desarrollo del programa, generando oportunidad de afianzar los diversos temas que
componen el Proceso de Gestion Documental.

2. OBJETIVOS

Identificar las condiciones en las que se encuentran los archivos para detectar deficiencias, oportunidades de
manejo y formular estrategias de mejoramiento o mantenimiento de la produccion documental. Incluye la
identificacion del archivo, de las caracteristicas de su infraestructura fisica y el estado en el que se encuentran
los documentos.

21. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Identificar y evaluar el estado actual del acervo documental y las acciones de conservacion de la
entidad en cumplimiento de las directrices del AGN y demas normas relacionadas.

o Evidenciar las condiciones de manejo de la documentacion.

o Evidenciar depdsitos donde estan almacenadas.

e Presentar las evidencias recolectadas de factores y riesgos que afectan la conservacion y preservacion
documental.

e Sensibilizar a los funcionarios de la entidad acerca de la problematica real que padecen los
documentos.

e Presentar los resultados de la medicion de condiciones medioambientales y microbioldgicas, en los
depdsitos de Archivo, existentes en el Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de
Bucaramanga “INDERBU".

e Presentar propuesta de acciones de mejora para para solucionar los problemas identificados, con base
en el levantamiento de informacion en cada una de las sedes y entidades externas encargadas de la
custodia documental de la entidad.
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3. ALCANCE

El INDERBU, implementara las mejores practicas para la correcta gestion de sus documentos e informacion,
los cuales son elementos fundamentales para el desarrollo de su mision, visidn y objetivos institucionales.

La ejecucién de la politica archivistica esta a cargo de la Subdireccién Administrativa y Financiera a través de
Gestion Documental, en el marco de sus niveles de competencia.

4. MARCO JURIDICO

En consecuencia, la conservacion, la administraciéon y uso adecuado de los documentos que soportan el
desarrollo de las actividades del INDERBU, deben ser considerados como aspectos de suma importancia por
conformar la memoria institucional, que exige la disposicion, acceso cada vez mas efectivo, eficaz y veridico de
la informacién tanto para los funcionarios, contratistas, grupos de valor y entes de control, que ejerce la
inspeccion, vigilancia y el control, sino que también es de gran relevancia y utilidad para la sociedad en general,
la academia, el Estado y deméas agentes interesados que requieran de su eventual recuperacién, tramite y
consulta.

Con base en lo anterior, y teniendo en cuenta que todo el que hacer tanto misional como administrativo del
INDERBU, se materializa y se evidencia en la informacion producida, actualmente se trabaja en la actualizacién
del Programa de Gestién Documental, entendido, como lo define el Archivo General de la Nacién, como un
“Instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistematico de
los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo, y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion”.

Es asi, como en cumplimiento de lo establecido normativamente en: La Ley General de Archivos 594 de 2000.
Titulo V: Gestidén de Documentos. Articulo 21, Programas de Gestion Documental: Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

El Decreto 2609 de 2012, el cual reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000. Capitulo Il Programa de Gestion
Documental, Articulo 10: Obligatoriedad del programa de gestién documental: Todas las entidades del Estado
deben formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del
Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accidn Anual. Ley Estatutaria 1712 de 2014 Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional.
5. DESARROLLO
5.1. COBERTURA

El diagnéstico integral realizado al INDERBU, se realizd en los archivos de gestion y el archivo central ubicados:
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¢ Unidad Deportiva Alfonso Lépez — Coliseo Bicentenario ubicado en la calle 10 30-140 donde se cuenta
con un Archivo Central y en cada dependencia los Archivos de Gestion.

e Escenario deportivo Velédromo ubicado en la calle 14 32-33 donde se cuenta con dos depositos de
documentacion de Archivo Central e Historico.

Deposito No. 1 Velédromo Alfonso Flérez Ortiz
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Deposito No. 2 Velédromo Alfonso Flérez Ortiz
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Deposito No. 3 Coliseo Bicentenario
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5.2, ARCHIVOS DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL

Los archivos de gestion del INDERBU, deben cumplir con lo establecido en el acuerdo 042 del 2002, donde se
establecen los criterios que deben seguirse para la organizacion de los archivos de gestion, en las entidades
del Estado en sus diferentes niveles de la organizacion administrativa, territorial y por servicios y las entidades
privadas que cumplen funciones publicas, de acuerdo con los Articulos 8° y 9° de la Ley 594 de 2000.

Después de realizar la visita se pudo establecer:

CRITERIOS DE ORGANIZACION

La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencion

Documental debidamente aprobada.

La apertura e identificacién de las carpetas debe reflejar las series y subseries

correspondientes a cada unidad administrativa.

La ubicacién fisica de los documentos respondera a la conformacion de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha mas antigua de
produccion, sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la

fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.

Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion,

consulta y control.

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y
rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion, dicha informacién
general serd: fondo, seccidn, subseccion, serie, subserie, nimero de expediente,
numero de folios y fechas extremas, niumero de carpeta y niumero de caja si fuere

el caso.

Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado
en la Tabla de Retencién Documental, de acuerdo al cronograma de transferencias
documentales y se seguira la metodologia y recomendaciones que sobre el
particular haga el jefe de Gestion Documental diligenciando el formato Unico de

inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.

CUMPLE NO
CUMPLE
X
X
X
X
X
X
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Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: codigo de la
dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccion, legajos
identificados con su numero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados
con el numero que le corresponda, numero consecutivo de caja, nimero de

expedientes extremos y fechas extremas de los mismos.

Los expedientes se deben mantener integrales. En ningun caso los expedientes

deben estar fraccionados.

Los archivos de gestion deben contar con el FUID formato Unico de Inventario

Documental que le permitira controlar y realizar consultas.

En el archivo central solo deben custodiarse documentos relacionados con una
transferencia. En ningun caso se debe utilizar como depositos para guardar

archivos que no cumplan con esta condicién.

El Deposito de archivo designado para la etapa de ARCHIVO CENTRAL deben

cumplir con las condiciones técnicas definidas en el acuerdo 037 de 2002.

Los Trabajadores de la empresa conocen sus TRD.

Los Trabajadores de la empresa estan capacitados en Gestién Documental.

5.3. VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA

La ventanilla Unica de correspondencia del INDERBU, debe cumplir con lo establecido en el acuerdo 060 del
2001 donde se establecen los lineamientos y procedimientos que permiten a las unidades de correspondencia
de las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones publicas, cumplir con los programas de gestion
documental, para la produccion, recepcién, distribucidn, seguimiento, conservacién y consulta de los
documentos y con lo establecido el Decreto 2609 de 2012 relacionado con documento electrénico y expediente

electrénico.

Después de realizar la visita a la Ventanilla Unica de Correspondencia se pudo establecer:

CRITERIOS DEFINIDOS CUMPLE NO
CUMPLE
Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de
correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios
de recepcidn, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que X
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estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion
documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que se

llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos.

Las unidades de correspondencia, deberan contar con personal suficiente y medios
necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las
comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de mensajeria interna y
externa, correo electrénico u otros, que faciliten la atencion de las solicitudes
presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los

principios que rigen la administracion publica.

Toda entidad debe establecer en los manuales de procedimientos los cargos de los
funcionarios autorizados para firmar la documentacion con destino interno y
externo que genere la institucién. Las unidades de correspondencia velaran por el
estricto cumplimiento de estas disposiciones, radicando solamente los documentos

que cumplan con lo establecido.

Los procedimientos para la radicacidn de comunicaciones oficiales, velaran por la
transparencia de la actuacion administrativa, razén por la cual, no se podran
reservar numeros de radicacion, ni habra numeros repetidos, enmendados,
corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden de recepcion
de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la
correspondencia, se le entregard de inmediato su copia debidamente radicada. Al
comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando

sistemas manuales, mecanicos o automatizados.

La numeracion de los actos administrativos debe ser consecutiva y las oficinas
encargadas de dicha actividad, se encargaran de llevar los controles, atender las
consultas y los reportes necesarios y seran responsables de que no se reserven,
tachen o enmienden nimeros, no se numeren los actos administrativos que no
estén debidamente firmados y se cumplan todas las disposiciones establecidas

para el efecto.
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Si se presentan errores en la numeracion, se dejaré constancia por escrito, con la
firma del Jefe de la dependencia a la cual esté asignada la funcién de numerar los

actos administrativos.

Las unidades de correspondencia, elaboraran planillas, formatos y controles
manuales o automatizados que permitan certificar la recepcién de los documentos,
por parte de los funcionarios competentes y dispondran de servicios de alerta para

el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

Las comunicaciones oficiales que ingresen a las instituciones deberan ser
revisadas, para verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen
del ciudadano o entidad que las remite, direccion donde se deba enviar respuesta
y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se procedera a la

radicacion del mismo.

Las comunicaciones recibidas y enviadas por este medio, se tramitaran, teniendo
en cuenta la informacién que forma parte integral de las series establecidas en las
tablas de retencién documental, para la respectiva radicacién en la unidad de
correspondencia, la cual se encargara de dar los lineamientos para el control y

establecer los procedimientos adecuados para su administracion.

Las entidades que dispongan de Internet y servicios de correo electrénico,
reglamentaran su utilizacion y asignaran responsabilidades de acuerdo con la
cantidad de cuentas habilitadas. En todo caso, las unidades de correspondencia
tendran el control de los mismos, garantizando el seguimiento de las

comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.

Para los efectos de acceso y uso de los mensajes de datos del correo electrénico
y de las firmas digitales se deben atender las disposiciones de la Ley 527 de 1999

y demas normas relacionadas.

X
X
X
X
X
X
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5.4. INTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Aligual que la administracién publica en sus diferentes niveles regulados por la ley 594 de 2000, el INDERBU,
debe desarrollar la gestién documental a partir de los instrumentos archivisticos definidos en el decreto 2609

de 2012.

Después del levantamiento de informacion realizado se pudo establecer:

ASPECTOS ARCHIVISTICOS

DESCRIPCION

CLASIFICIACION: ; Esta organizada la documentacion?

Organico funcional: X
Procedencia: X
Asunto: X

Otro:

ORDENACION: ;La ordenacion de los documentos es?

Alfabética:
Numérica:
Cronologica: X
Alfanumérica: X

Cuenta con instrumentos de consulta / recuperacién de la | Guia:

informacién? Catalogo
Indice:
Inventarios: X

¢ Cuenta con instrumentos de control? Guia: SI: NO:
indice: SI: NO:

Inventarios: SI: X NO:

Libros de Registro:  SI:  NO: X de Préstamo
de documentos en el Archivo Central.

Cuadros de Clasificacion: SI: X  NO:

¢ El archivo funciona como archivo central de la entidad?

El INDERBU, cuenta con un deposito de
conservacion de documentos guardados en
cajas de archivo X200, en carpetas debidamente
arregladas, marcadas y foliadas como medio de
conservacion.

¢ Estén regulados los procedimientos de produccion? SI: X NO:
:,Se hace seguimiento al tramite? SI: X NO:
El archivo tiene cronograma de transferencias SI: X NO:
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¢ EI INDERBU ha elaborado tablas de retencién documental? SI: X NO:
¢ EI' INDERBU, se reestructur después de las TRD? SI: X NO:
¢Se ha hecho depuracion previa a la transferencia? SI: X NO:
¢,Se ha hecho eliminacién natural previa a la transferencia? Sl: NO: X
¢ Ha habido pérdida de documentos? Sl: NO: X
¢,Se han elaborado tablas de valoracién documental? SI: X NO:

5.5. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El INDERBU, segun lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 para la gestion de sus documentos al igual que
las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles, debe tener como minimo ocho procesos de gestion

documental.

Después del levantamiento de informacion se pudo establecer:

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

CUMPLE NO
CUMPLE

PRODUCCION

RECEPCION

DISTRIBUCION

TRAMITE

ORGANIZACION

CONSULTA

CONSERVACION

DISPOSICION FINAL

x| X X[ X| X| X| X| X
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5.6. MEDICION PUNTUAL EN METROS LINEALES

La medicion puntual en metros lineales se realizé conforme a lo estipulado en la Norma Técnica Colombiana
NTC 5029:2001. Medicién de Archivos y contempla la documentacidn en soporte papel tamario carta y oficio.
Esta actividad se adelanté identificando volumen documental en Archivos de Gestion y el Archivo Central del
Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacién de Bucaramanga - INDERBU, en la cual se incluy6 la
documentacion almacenada en archivadores fijos, muebles de oficina, estanteria metélica fija, cajas y
documentacion sin unidad de almacenamiento.

Los resultados obtenidos de las diferentes oficinas, se pueden apreciar en la siguiente gréafica.

ARCHIVOS DE GESTION

Teniendo en cuenta que la documentacion perteneciente a los archivos de gestién se encuentra fraccionada en
varias dependencias, a continuacién, se presenta imagenes de cada una de ellas.

un:2024 2:42:54 p. m.
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13 jun 2024 3:11:48 p.

Oficina Juridica
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Tesoreria General
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Direccion General

6. CONCLUSIONES

EI INDERBU, cuenta con una infraestructura tecnolégica, para la administracion de la documentacion producida
y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su produccion, gestion y
tramite, consulta y conservacion, la cual esta administrada por Subdireccion Administrativa y Financiera.

Entre las herramientas tecnoldgicas con que cuenta la entidad se encuentran las siguientes:

Servidores: La Subdireccion Administrativa y Financiera administra el Servidor que permiten alojar sistemas
de informacion, el directorio activo de la Administracion (Usuarios de red y contrasefias), administracién de
impresoras de red, bases de datos, backups de informacion. Se sugiere incluir un disco con capacidad mayor
con el fin de digitalizar los documentos que por TRD se requiera para su conservacion y custodia segun Ley
527 de 1999.
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- Computadores de Escritorio y Portatiles, Impresoras, Internet, NAS: La Subdireccion Administrativa y
Financiera tiene a su cargo el manejo y la administracion del acceso, conectividad, claves de usuarios y
arquitectura de los medios tecnoldgicos.

Ademas, el INDERBU, NO cuenta con una infraestructura fisica, en cada una de las dependencias para la
custodia de los documentos de Archivo de Gestion, provocando afectaciones en la estructura fisica de los
expedientes.

Como falencias del Instituto no se cumple con el Acuerdo 049 de 2000 “Condiciones de Edificios y Locales
Destinados a Archivos” pero a su vez los espacios que se establecieron como Archivo Central e Histérico lleva
en orden la custodia de los mismos y una mediana organizacién activa del acervo documental.

Se sugiere realizar la correspondiente Eliminacién y Depuracion Documental del Archivo Central como a su vez
se sugiere Escanear los documentos para su facil Consulta y Acceso de la Informacion, de igual manera se
solicita iniciar la implementacion de los archivos digitales para simplificacion de procesos y aplicacién de la
Directiva de Cero Papel.

Se sugiere la capacitacion de todo el personal de la entidad para evitar caer en gastos adicionales contratando
personal de Archivo, todo ello para agilizar la organizacién de los archivos.

Se sugiere que exista una persona Técnica en Asistencia de Organizacion de Archivos para que sirva de apoyo
en la conformacion y creacion de los expedientes contractuales ya que es la dependencia con mayor volumen
archivistico, esto con el fin de ir creando organizacion en la informacién y oportuna entrega en las transferencias
documentales de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002 emitido por el Archivo General de la
Nacion.

15. NOTA DE CAMBIO

Se realizo6 actualizacién completa de la Politica de Gestion Documental.

Proyectd y Actualizé: Aprobé:

Maribel Barén Mendivil Jorge Antonio Cardozo Rubio

Auxiliar Administrativa Subdirector Administrativo y Financiero
22 de agosto 2024 29 de agosto 2024 Acta Comité MIPG
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