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Orden del dia

Llamado a lista y verificacion del Quorum.

Aprobacion orden del dia.

Presentacion y aprobacion plan de accion MIPG 2024-2025
Presentacion y aprobacion de la PA.08-POO01 Politica de Gestion
Documental, Cronograma de Transferencias Documentales vy
Diagnostico de Archivo.

5. Presentacion y aprobacion PA.03-PLAO1 Plan Institucional de
Bienestar y Estimulos.

Ajuste al plan de accion institucional por parte de la Subdireccion
Operativa.

Instalacion y seguimiento de la Politica GESCO.

Presentacion plan de desarrollo PDM 2024-2027.

Estado de la NAS

O Proposiciones y varios .
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Gestion Documental

Politica de Gestion Documental

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

e .
% i VERSION: 01
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
FECHA: 031102024

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
1. INTRODUCCION

El Instituto de la Juventud, el Deporte v la Recreacion de Bucaramanga — INDERBU adoptd mediante
Resolucidn No. 080 del 01 de diciembre 2020 la Politica de Gestion Documental frente a los documentos fisicos
como electronicos, estableciendo una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la documentacion, independiente de su soporte y medio de creacion. Crientada a una
adecuada arficulacion, cooperacion y coordinacion entre los diferentes grupos interos de trabajo del Instituto
involucrados en los pracesos de Gestion Documental.

Este instrumento se encuenira alineado con la estructura definida en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.6
sobre los componentes de la politica de gestion documental y la reglamentacidn que las entidades plblicas
deben formular una politica de gestion de documentos.

El proposito de la Politica de Gestion Documental es el fortalecimiento de los mecanismos, medios y praciicas
tendientes a salvaguardar el patrimonio documental institucional de la entidad a lo largo del ciclo vital del
documento; facilitando el cumplimiento de la mision, los procesos y procedimientos gue manejan las
dependencias del Instituto, contemplando las condiciones de produccion y gestion de documentos puablicos; asi
como el compromiso institucional en la modemizacién de sus archivos, articulando dicha gestion con el Modelo
de Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

A través del ciclo -PHVA- (Planificar, Hacer, Verificar y Acluar) se desarrolla la politica que permite la
formulacion de principios de la gestion archivistica en cumplimiento del marco legal y normativo aplicable para
la gestion de documentos en entidades plblicas, con el fin de articularse con el Plan Estratégico Institucional,
€l Plan de Accion Institucional, Plan Institucional de Archivos PINAR y diferentes planes institucionales que se
relacionen con la gestion documental del Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga
- INDERBU

2. JUSTIFICACION

El Instituto de la Juventud, el Deporte v la Recreacion de Bucaramanga — INDERBU formula su politica de
gestién documental conforme a la normatividad vigente, y de acuerdo con lo establecido en el articulo 28.2.5.6
compenentes de la politica de gestion documental del Decreto 1080 de 2015, alineada con los diferentes
sistemas de gestion encaminados a garantizar el acceso, la conservacion y el uso adecuado de los activos de
infarmacion de la agencia en todo su ciclo de vida; mejorando la eficiencia y eficacia administrativa conforme a
la estructura organizacional de la entidad y teniendo en cuenta la evolucién de las nuevas tecnologias y la

transformacion digital en materia de gestion y conservacion documental. Instituto de la Juventud, el Deporte
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Gestion Documental

RESPONSABLES GESTION DE DOCUMENTOS

La Alta Direccion establecera la Politica de Gestion Documental y verificara su integracion con el
resto de politicas, responsables, compromisos y parametros de la planeacién, ejecucion y
verificacion. de la planeacion, ejecucion

Se definiran compromisos, responsabilidades y lineamientos de planeacién, ejecucion,
verificacion y control de la gestion de los documentos fisicos y electronicos que produzca, reciba
y tramite la entidad en cumplimiento de sus funciones.

. )
Aplicar la Politica en todos los niveles de la entidad, procesos y procedimientos de forma
transversal e intrinseca asegurando el cumplimiento y responsabilidad de los servidores,
colaboradores y terceros interesados.
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Todos los documentos recibidos o generados en la entidad seran clasificados, organizados y
tramitados segun como se establecen en la Tabla de Retencion Documental - TRD permitiendo
garantizar una trazabilidad asertiva del ciclo vital de los documentos.
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Velar por el cumplimiento de la politica, principios, estrategias y el cumplimiento de las
responsabilidades en todos los niveles de la entidad, procesos y procedimientos.

Todos los documentos deberan cumplir con los requisitos establecidos en el mapa de procesos y
procedimientos de la entidad, demostrando asi el flujo de las actividades.

- J

J

) )

Aplicar las correcciones preventivas y correctivas que se determinen y consideren necesarias

Los procesos y procedimientos de la entidad estaran en constante actualizacion asegurando la
encaminadas en el ciclo de la mejora continua de la politica.

mejora continua y el acceso a la informacion oportuna y precisa.
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Gestion Documental

FORTALECIMIENTO DE LA FORMACION
EN GESTION DOCUMENTAL Y GESTION

DEL CAMBIO

(
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Dentro del Plan Institucional de Capacitacion - PIC se establecerd un programa de formacion
para que los funcionarios de la entidad estén actualizados en materia de gestién documental.

g

Se llevaran a cabo los programas de formacion establecidos en el Plan Institucional de
Capacitacion — PIC realizando evaluaciones que permitan evidenciar el conocimiento y la
aplicacion del mismo en la administracion documental.
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Se verificara el cumplimiento de asistencia del personal de la entidad a los programas de
capacitacion establecidos en el Plan Institucional de Capacitacion — PIC.
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Actualizar constantemente las fuentes y referencias archivisticas para mantener al personal de la
entidad en materia de gestion y administracion documental.

J

ADOPCION

Y ACTUALIZACION

PERMANENTE DE LA REGULACION DE
GESTION DOCUMENTAL

O
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Se realizara una revision permanente de las politicas y lineamientos en temas archivisticos
expedidos por el Archivo General de la Nacion, las Normas Técnicas Colombianas e
Internacionales.
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Se elaboraran los Actos Administrativos, actualizaciones y nuevos documentos que se
establezcan en el cambio normativo y de la estandarizacion en temas de gestion y administracion
documental cumpliendo con los requerimientos nacionales.
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Se verificara el cumplimiento de la adopcion de normas nacionales e internacionales en materia
de gestion y administracion documental mediante auditorias hechas por Control Interno al
proceso de gestion documental.
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Se garantizara las medidas necesarias desde la alta direccion de la entidad para cumplir con la
normatividad archivistica vigente.
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MODERNIZACION E INCORPORACION DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

Acorde a los lineamientos normativos y estandares aplicados, se identificara las necesidades
tecnologicas en temas administracion y gestion documental para disponer de los recursos
necesarios y que estén dentro del alcance de la entidad para mantener actualizadas las
herramientas tecnoldgicas de la entidad.

Se implementaran las nuevas tecnologias en temas de gestion documental acorde a los
lineamientos de la directiva “Cero Papel” y Gobierno Digital.

Se verificara las herramientas del sistema de informacion implementados, para constatar que se
cumple con las necesidades y objetivos de la entidad.

Se garantizara la actualizacion permanente de las herramientas tecnoldgicas conforme las
necesidades de la entidad y los cambios normativos y de estandarizacion aplicables.

INDERBU
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estion Documental

Cronograma Transferencias Documentales 2024

CRONOGRAMA DE EJECUCION ANO 2024
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Transferencia Direccidn

Transferencia Oficina Asesora Juridica

Transferencia Control Interno y Prensa
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Gestion Documental

Diagnostico Integral de Archivo

Fecha: 2024-11-06 Ciudad: BUCARAMANGA
Informe de: DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO

Dependencia Productora: SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA'Y FINANCIERA
Presentade a: JORGE ANTONIO CARDOZO RUBIO

1. INTRODUCCION

El presente diagndstico se realizo para trazar las metas a corto y mediano plazo
siguiendo los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion 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 elaboracion de los Instrumentos Archivisticos y la coordinacion
de la Organizacion Documental en afios anteriores, se analizé 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, Resolucién de Manual de
Funciones y las Fotografias dejan clara evidencian de la falta de cultura documental
entre el personal de planta y contratistas de apoyo para tal fin.

La agrupacion de esta informacidn 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 esfrategias de mejoramiento o
mantenimiento de la produccién documental. Incluye la identificacion del archivo, de
las caracteristicas de su infraestructura fisica y el estado en el que se encuentran I N D E R B U
los documentos.
Instituto de la Juventud, el Deporte
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Gestion Documental

ARCHIVOS DE GESTION

Teniendo en cuenta que la documentacion perteneciente a los archivos de gestion

se encuentra fraccionada en varias dependencias, a continuacion, se presenta
Imagenes de cada una de ellas.
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Gestion Documental

Oficina Juridica
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Subdireccién Técnica
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