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INTRODUCCION

El Instituto Departamental del Deporte, la Educacion Fisica, la Recreacion y
Aprovechamiento del Tiempo Libre del Huila - INDERHUILA, conocedor de la importancia
del fortalecimiento de la gestion documental, como también en cumplimiento de lo
establecido en el Decreto 2609 de 2012, incorporado en el Decreto 1080 de 2015 y con
base en el Diagnostico Integral de Archivo realizado durante el mes de julio de 2021, el
cual permiti6 identificar los factores criticos de la Entidad, ha previsto como una de sus
estrategias fundamentales, elaborar, aprobar e implementar el Plan Institucional de
Archivo, instrumento archivistico que permitirA generar cambios planificados a corto,
mediano y largo plazo, mediante la articulaciéon y ordenamiento l6gico de planes y
proyectos, los cuales con la asignacion debida de recursos contribuiran con el acceso
oportuno a la informacion, la transparencia y la eficacia en la actuaciébn administrativa y

la conservacion y preservacion del patrimonio documental.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos se basa en el contexto estratégico de la entidad, el cual

se describen a continuacion:

El Instituto Departamental del Deporte, la Educacion Fisica, la Recreacion y
Aprovechamiento del Tiempo Libre del Huila - INDERHUILA, es una entidad publica, del
orden departamental, con personeria juridica, autonomia administrativa, y patrimonio
independiente, integrante del sistema nacional del deporte y coordinador del plan
nacional del deporte la educacion fisica y la recreacion, en los términos establecidos en
la Ley 181 de 1995 y adscritos a la Secretaria de Educacion Departamental, creado
mediante Decreto del Gobernador del Departamento del Huila No. 044 de 1999 y
Ordenanza de la Asamblea Departamental del Huila No. 058 de 1999.

El Instituto Departamental del Deporte, la Educacion Fisica, la Recreacion y
Aprovechamiento del Tiempo Libre del Huila — INDERHUILA, tiene por mision:

Generar y brindar a la comunidad, oportunidades de participacion en procesos de
iniciacion, formacion, fomento y practica del deporte, la educacion fisica, la recreacion y
el aprovechamiento del tiempo libre y la educacion extraescolar, como contribucion al
desarrollo integral del individuo, para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién
del departamento, logrando la masificacion, la integracion programatica de los municipios

y la proyeccion y apoyo del alto rendimiento.

El Instituto Departamental del Deporte, la Educacion Fisica, la Recreacion y

Aprovechamiento del Tiempo Libre del Huila — INDERHUILA, tiene por visién:

Sera el ente lider a nivel nacional de procesos que promuevan el conocimiento y la
practica de la educacion fisica, el deporte y la recreacion como medio para mejorar la

calidad de vida de los huilenses.
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El Instituto Departamental del Deporte, la Educacion Fisica, la Recreacion y
Aprovechamiento del Tiempo Libre del Huila tiene por objeto, adoptar para el
departamento las politicas, planes y programas que, en materia de deporte, educacion
Fisica, recreacion y aprovechamiento del tiempo libre, establecidas en el Ministerio de
Cultura, el Instituto Colombiano del Deporte “COLDEPORTES”, el Gobierno Nacional y

Departamental. En cumplimiento de este objeto promovera:

— La préctica del deporte, la educacion fisica, la recreacion y el aprovechamiento del
tiempo libre como medio para mejorar la calidad de vida de los Huilenses.

— Generar condiciones para la formacion integral de los deportistas.

— Promover y desarrollar programas y proyectos a través de organizaciones deportivas,

recreativas, civiles, educativas y culturales.
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2. ASPECTOS CRITICOS

A continuacion, se relacionan los aspectos criticos identificados con base en el

Diagnéstico Integral de Archivos y los informes de las auditorias internas.

item | Aspectos Criticos Riesgos
1 La Entidad no cuenta con El e Dificultad para el control de los
Cuadro de Clasificacion documentos de archivo
Documental e Clasificacion inadecuada de los
documentos de archivo
¢ Incumplimiento del marco normativo
2 La Entidad no cuenta con la Tabla | ¢ Descontrol en la producciéon de los
de Retencién Documental documentos de archivo en todo su ciclo
vital
¢ Clasificacion y organizacion inadecuada
de los documentos
e Fraccionamiento de expedientes
¢ Retencién inadecuada de los
documentos
¢ Disposicion final inadecuada de los
documentos
¢ Duplicidad documental
3 La Entidad no cuenta con el|e Produccioninadecuada de documentos
Programa de Gestion Documental e Pérdida de informacion
e Procesos judiciales
e Demandas por incumplimientos en
tiempos de respuesta
4 La Entidad no cuenta con los | e Acceso a la informacion ineficiente
inventarios documentales en todo | ¢ Pérdida de control de los documentos
su ciclo vital
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Deficiencia en la continuidad en

gestion administrativa

la

La Entidad no cuenta con Tablas

de Valoracion Documental

Clasificacion  inadecuada de
documentos
Retencion inadecuada de
documentos
Disposicion final inadecuada de
documentos

Duplicidad documental

Pérdida del patrimonio documental
Descontrol en el crecimiento

volumen documental

los

los

los

del

La Entidad cuenta con fondos

documentales acumulados

Acceso a la informacion ineficiente
Duplicidad de informacion
Dificultad en el control de
documentos
Incumplimiento en los tiempos
respuesta de las peticiones de
ciudadanos
Dificultad en

basado en antecedentes

los

de

los

la toma de decisiones

Los depdsitos de archivo no se
encuentran adecuados con base
en lo establecido en el Acuerdo
049 de 2002 del Archivo General
de la Nacion

Deterioro de la documentacién
Pérdida del soporte documental
Pérdida del Patrimonio Documental
Sanciones econdémicas

Procesos judiciales

No se cuenta con el mobiliario
adecuada y suficiente para el
almacenamiento y conservacion

de los documentos de archivo.

Deterioro de la documentacion
Pérdida del soporte documental
Pérdida del Patrimonio Documental

Sanciones econdmicas
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e Procesos judiciales
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3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Para la priorizacion de los aspectos criticos se construyo la siguiente tabla sugerida en el
Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, la cual consiste en
establecer una relacidn directa entre dichos aspectos y el eje articulador, a través de la
aplicacion de la tabla de criterios de evaluacion (Anexo 1.), dando como resultado el
grado de prioridad de los aspectos y ejes que serviran de base para la formulacion de la
vision y objetivos del plan.

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO o » Preservacion Aspectos o TOTAL
Administracion Acceso a la Fortalecimiento y
. . B de la tecnolégicos y de i B
de archivos informacion . B . articulacion
informacion seguridad

La Entidad no cuenta con
1 El Cuadro de 5 2 2 0 4 13
Clasificacion Documental
La Entidad no cuenta con
2 | la Tabla de Retencion 6 3 3 1 7 19
Documental
La Entidad no cuenta con
3 | el Programa de Gestion 6 5 2 2 7 20
Documental
La Entidad no cuenta con
los inventarios
documentales en todo su
ciclo vital
La Entidad no cuenta con
5 Tablas de Valoracion 6 3 3 1 7 19
Documental
Los depdsitos de archivo
no se encuentran
adecuados con base enlo
establecido en el Acuerdo
049 de 2002 del Archivo
General de la Nacién
No se cuenta con el

mobiliario adecuado y



PINAR INDERHUILA

suficiente para el
almacenamiento y
conservacion de los
documentos de archivo.

La Entidad no cuenta con

el Sistema Integrado de 6 0 9 2
Conservacion
TOTAL 45 15 27 6

Aspectos criticos y ejes articuladores de mayor impacto:

ITEM ASPECTO CRITICO

9 La Entidad no cuenta con el Sistema Integrado de
Conservacion

3 La Entidad no cuenta con el Programa de Gestion
Documental

6 La Entidad no cuenta con Tablas de Valoracion
Documental

2 La Entidad no cuenta con la Tabla de Retencion

Documental

EJE ARTICULADOR

Administracion de archivos

Fortalecimiento y articulacion

Preservacion de la informacion

10

22

40

PUNTAJE

22

20

19

19

PUNTAJE

45
40
27




PINAR INDERHUILA 11

4. VISION ESTRATEGICA

El Instituto Departamental del Deporte, la Educacion Fisica, la Recreacion y
Aprovechamiento del Tiempo Libre del Huila - INDERHUILA garantizara la Administracion
de los archivos, la preservacion de la informacién y el fortalecimiento y articulacion con
los demas sistemas y modelos de gestion, en aras de fortalecer y organizar su patrimonio
documental y a su vez dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente mediante
la elaboracion e implementacion, entre otros instrumentos archivisticos, del programa de
gestion Documental, el sistema integrado de conservacion, las tablas de retencion

documental y las tablas de valoracion documental.

5. OBJETIVOS

- Elaborar, aprobar e implementar la Politica de Gestibn Documental.

- Elaborar, aprobar e implementar el Programa de Gestiéon Documental.

- Elaborar, aprobar, convalidad e implementar las Tablas de Retencion Documental.
- Elaborar, aprobar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion.

- Elaborar, aprobar, convalidar e implementar las Tablas de Valoraciéon Documental.
- Asignar y adecuar los espacios de archivo con base en el Acuerdo 049 de 2002

del Archivo General de la Nacion.
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6. FORMULACION DE PROYECTOS

Nombre del Proyecto: Elaboracion Politica de Gestién Documental
Responsable del Proyecto: Director INDERHUILA
Alcance: Este proyecto aplica e involucra a toda la
Entidad.
Actividades:
Actividad Responsable Fechadeinicio FechaFinal Entregable
Elaborar el Diagnéstico = Director 1 noviembre 2021 30 diciembre 2021  Diagnéstico Integral de
Integral de Archivo con Archivo

base en la metodologia

dada por el Archivo

General de la Nacién

Elaborar la politica de | Director 1 enero 2022 30 marzo 2022 Politica de Gestion
gestién documental con Documental

base en la metodologia

dada por el Archivo

General de la Nacion

Aprobar la Politica de Director 30 marzo 2022 30 junio 2022 Acto administrativo  de
Gestién Documental aprobacién de la Politica
Publicar la Politica de | Director 1 julio 2022 30 julio 2022 Enlace de publicacion en la
Gestion Documental en web institucional

la pagina web de la

Entidad

Socializar la Politica @ Director 1 julio 2022 30 julio 2022 Listados de asistencia de
aprobada con todos los la socializacion
funcionarios y

contratistas de la Entidad

Indicadores:
Descripcion del Indicador Meta Férmula de medicion
Politica de Gestion Documental elaborada 1 *
Politica de Gestion Documental aprobada 1 *
Politica de Gestiébn Documental publicada 1 *
Politica de Gestion Documental socializada 100% (Numero de funcionarios y contratistas a quienes se les haya

socializado la politica * Nimero total de funcionarios y contratistas
de la Entidad) / 100
* Se asignara el valor nimero 1 una vez se haya realizado lo que indica la descripcion del indicador.
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Recursos:
Tipo Descripcion
Humanos Profesional con experiencia en desarrollo del proyecto en mencion
Tecnolégicos Recurso web disponible

La Direccion de El Instituto Departamental del Deporte, la Educacién Fisica, la
Recreacion y Aprovechamiento del Tiempo Libre del Huila - INDERHUILA sera el
responsable de gestionar los recursos necesarios para el desarrollo y cumplimiento del
proyecto, incluyéndolo dentro de los planes estratégicos y de gestion de la entidad.
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Nombre del Proyecto:

Responsable del Proyecto:

14

Elaboracion Programa de Gestion

Documental - PGD

Director INDERHUILA

Alcance: Este proyecto aplica para todos los documentos
recibidos y producidos en cumplimiento de las
funciones y actividades de la Entidad, durante
todo su ciclo vital e involucra a todos los
funcionarios y contratistas del Instituto.

Actividades:

Actividad Responsable Fechadeinicio FechaFinal Entregable

Elaborar el Diagnéstico Director 1 noviembre 2021 30 diciembre 2021 = Diagnéstico Integral de

Integral de Archivo con base Archivo

en la metodologia dada por

el Archivo General de la

Nacion

Elaborar el PGD con base Director 1 enero 2022 30 diciembre 2022 = Programa de Gestion

en la metodologia dada por documental

el Archivo General de la

Nacion

Aprobar el PGD Director 1 enero 2022 30 diciembre 2022 = Acto administrativo de
aprobacion del
Programa

Publicar el PGD en la pagina | Director 1 enero 2022 30 diciembre 2022 | Enlace de publicacion en

web de la Entidad

Socializar el PGD aprobado = Director
con todos los funcionarios y
contratistas de la Entidad

Implementar el PGD Director

Indicadores:

Descripcion del Indicador

PGD elaborado
PGD aprobado
PGD publicado

PGD socializado

la web institucional

1 enero 2022 30 diciembre 2022  Listados de asistencia

de la socializacion

1 enero 2022 30 diciembre 2028

Meta Foérmula de medicién

*

*

100% (Numero de funcionarios y contratistas a quienes se les haya

socializado el programa * Numero total de funcionarios y
contratistas de la Entidad) / 100
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PGD implementado 100% (Numero de actividades del Programa implementadas * nimero
total de actividades definidas en el programa ) / 100

* Se asignara el valor nimero 1 una vez se haya realizado lo que indica la descripcién del indicador.

Recursos:
Tipo Descripcion
Humanos Profesional con experiencia en desarrollo del proyecto en mencion
Tecnolégicos Recurso web disponible
Insumos Recursos definidos en el PGD

La Direccién de EIl Instituto Departamental del Deporte, la Educacion Fisica, la
Recreacion y Aprovechamiento del Tiempo Libre del Huila - INDERHUILA sera la
responsable de gestionar los recursos necesarios para el desarrollo y cumplimiento del

proyecto, incluyéndolo dentro de los planes estratégicos y de gestion de la entidad.
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Nombre del Proyecto:

Responsable del Proyecto:

Alcance:

Actividades:
Actividad

Elaborar las TRD con base en el
Acuerdo 04 de 2019 del Archivo
General de la Nacion

Aprobar las TRD

Convalidar las TRD ante el
Consejo  Departamental de
Archivo del Huila

Publicar las TRD en la pagina
web de la Entidad

Socializar las TRD convalidadas
con todos los funcionarios y
contratistas de la Entidad
Implementar las TRD

convalidadas

Indicadores:

Responsable

Director

Director

Director

Director

Director

Director

Descripcion del Indicador

TRD elaboradas
TRD aprobadas
TRD publicadas

TRD socializadas

16

Elaboracion Tablas de Retencidn

Documental - TRD

Director INDERHUILA

Este proyecto aplica para todos los documentos
recibidos y producidos en cumplimiento de las
funciones y estructura orgénica vigente de la
Entidad, durante todo su ciclo vital e involucra a

todos los funcionarios y contratistas del Instituto.

Fecha de inicio = Fecha Final Entregable

1 marzo 2023 30 diciembre 2023 TRD

1 marzo 2023 30 diciembre 2023 =~ Acto  administrativo  de
aprobacién

1 marzo 2023 30 diciembre 2023 Acta y certificado de

convalidacion del Consejo

1 marzo 2023 30 diciembre 2023 = Enlace de publicacion en la

web institucional

1 marzo 2023 30 diciembre 2023  Listados de asistencia de la
socializacion
1 marzo 2023 30 diciembre 2023 = Archivos de gestion

organizados con base en

las TRD convalidadas

Meta Foérmula de medicidn

1

1

1

100%

*

*

(Namero de funcionarios y contratistas a quienes se les haya
socializado las TRD* NGimero total de funcionarios y contratistas de
la Entidad) / 100
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TRD implementadas 100% (Numero de metros lineales documentales organizados con base
en las TRD convalidadas * nimero total de metros lineales
documentales producidos a partir de la Ultima estructura organica
de la entidad) / 100

* Se asignara el valor nimero 1 una vez se haya realizado lo que indica la descripcién del indicador.

Recursos:
Tipo Descripcion
Humanos Profesional con experiencia en desarrollo del proyecto en mencion
Tecnolégicos Recurso web disponible
Computador con sistema operativo Windows
Impresora
Insumos Carpetas cuatro aletas desacidificadas

Cajas para archivo
Lapiz
Papel bond tamafio carta

La Direccién de EIl Instituto Departamental del Deporte, la Educacion Fisica, la
Recreacion y Aprovechamiento del Tiempo Libre del Huila - INDERHUILA sera la
responsable de gestionar los recursos necesarios para el desarrollo y cumplimiento del

proyecto, incluyéndolo dentro de los planes estratégicos y de gestion de la entidad.
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Nombre del Proyecto:

Responsable del Proyecto:

18

Elaboracion Sistema Integrado de

Conservacion Documental - SICD

Director INDERHUILA

Alcance: Este proyecto aplica para todos los documentos
recibidos y producidos en cumplimiento de las
funciones y actividades de la Entidad, durante
todo su ciclo vital e involucra a todos los
funcionarios y contratistas del Instituto.

Actividades:

Actividad Responsable Fechadeinicio FechaFinal Entregable

Elaborar el Diagnoéstico = Director 1 noviembre 2021 30 diciembre 2021 = Diagnéstico Integral de

Integral de Archivo con base Archivo

en la metodologia dada por

el Archivo General de la

Nacion

Elaborar el SICD con base = Director 1 enero 2022 30 diciembre 2022 = SICD

en la metodologia dada por

el Archivo General de la

Nacion

Aprobar el SICD Director 1 enero 2022 30 diciembre 2022 = Acto administrativo de
aprobacién del
Programa

Publicar el SICD en la pagina = Director 1 enero 2022 30 diciembre 2022 = Enlace de publicacion

web de la Entidad

Socializar el SICD aprobado = Director
con todos los funcionarios y
contratistas de la Entidad

Implementar el SICD Director

Indicadores:

Descripcion del Indicador

SICD elaborado
SICD aprobado

SICD publicado

en la web institucional

1 enero 2022 30 diciembre 2022  Listados de asistencia

de la socializacién

1 enero 2022 30 diciembre 2028 | Actividades del SICD

Meta

implementadas

Férmula de medicion
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SICD socializado 100% (Numero de funcionarios y contratistas a quienes se les haya
socializado el SICD * Numero total de funcionarios y contratistas
de la Entidad) / 100

SICD implementado 100% (Numero de actividades del SICD implementadas * nimero total de
actividades definidas en el SICD ) / 100

* Se asignara el valor nimero 1 una vez se haya realizado lo que indica la descripcién del indicador.

Recursos:
Tipo Descripcion
Humanos Profesional con experiencia en desarrollo del proyecto en mencién
Tecnoldgicos Recurso web disponible
Insumos Recursos definidos en el SICD

La Direccion de El Instituto Departamental del Deporte, la Educacidon Fisica, la
Recreacion y Aprovechamiento del Tiempo Libre del Huila - INDERHUILA sera la
responsable de gestionar los recursos necesarios para el desarrollo y cumplimiento del
proyecto, incluyéndolo dentro de los planes estratégicos y de gestion de la entidad.
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Nombre del Proyecto:

Responsable del Proyecto:

Alcance:

Actividades:
Actividad

Elaborar las TVD con base
en el Acuerdo 04 de 2019
del Archivo General de la
Nacion

Aprobar las TVD

Publicar las TVD en la
pagina web de la Entidad
TVD

aprobado con todos los

Socializar las
funcionarios y contratistas

de la Entidad

Implementar las TVD

Indicadores:

Descripcion del Indicador

TVD elaboradas
TVD aprobadas
TVD publicadas

TVD socializadas

TVD implementadas

Elaboracion

20

Tablas de Valoracion

Documental - TVD

Director INDERHUILA

Este proyecto aplica para el fondo documental

acumulado de la Entidad.

Responsable Fecha de FechaFinal Entregable
inicio

Director 1 enero 2024 30 diciembre 2026 TVD

Director 1 enero 2024 30 diciembre 2026 Acta del Comité de
aprobacién del Programa

Director 1 enero 2024 30 diciembre 2026 Enlace de publicacién en
la web institucional

Director 1 enero 2024 30 diciembre 2026 Listados de asistencia de
la socializaciéon

Director 1 enero 2026 30 diciembre 2029 Fondo Documental
organizado

Meta

100%

100%

Férmula de medicion

*

*

(Numero de funcionarios y contratistas a quienes se les haya
socializado el SICD * Numero total de funcionarios y contratistas
de la Entidad) / 100

(Ndmero de TVD

implementadas * numero total de metros lineales del fondo

metros lineales documentales con

documental acumulado) / 100

* Se asignara el valor nimero 1 una vez se haya realizado lo que indica la descripcion del indicador.

Recursos:
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Tipo Descripcion
Humanos Profesional con experiencia en desarrollo del proyecto en mencion
Tecnolégicos Recurso web disponible

Insumos

La Direccién de EIl Instituto Departamental del Deporte, la Educacion Fisica, la
Recreacion y Aprovechamiento del Tiempo Libre del Huila - INDERHUILA sera la
responsable de gestionar los recursos necesarios para el desarrollo y cumplimiento del

proyecto, incluyéndolo dentro de los planes estratégicos y de gestion de la entidad.
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Nombre del Proyecto:

Responsable del Proyecto:

Alcance:

Actividades:

Actividad Responsable

Asignar un espacio en el Director
edificio de  INDERHUILA,

suficiente y adecuado para el

Archivo Central de la Entidad.

Realizar en el espacio Director
asignado para el Archivo

central las  adecuaciones
necesarias, establecidas en el

Acuerdo 049 de 200 del AGN

22

Asignacion y Adecuaciones espacio Archivo

Central

Director INDERHUILA

Este proyecto aplica para el fondo acumulado de

la Entidad.

Fecha de inicio

1 marzo 2023

1 marzo 2023

Fecha Final

30 diciembre 2023

30 diciembre 2023

Entregable

Espacio asignado

Espacio adecuado

Adquirir estanteria metalica Director 1 marzo 2023 30 diciembre 2024 Estanteria
suficiente y adecuada para el instalada
Archivo Central de la Entidad.
Indicadores:
Indicador Meta
Espacio Archivo Central asignado 100%
Espacio Archivo Central adecuado 100%
Estanteria instalada en el Archivo Central 100%
* Se asignara el valor 100% una vez se haya realizado lo que indica el indicador.
Recursos:
Tipo Descripcion
Humanos Profesional con experiencia en el desarrollo de las actividades descritas en el proyecto
Tecnolégicos n/a
Insumos n/a

La Direccion de El Instituto Departamental del Deporte, la Educacion Fisica, la

Recreaciéon y Aprovechamiento del Tiempo Libre del Huila - INDERHUILA serd la

responsable de gestionar los recursos necesarios para el desarrollo y cumplimiento del

proyecto, incluyéndolo dentro de los planes estratégicos y de gestion de la entidad.
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7. MAPA DE RUTA

- h
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8. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
Para el seguimiento y control en el cumplimiento de los proyectos definidos y aprobados en el presente plan institucional de archivos,

se utilizara el siguiente formato:

_ Medicién Semestral _
Proyecto Indicador Meta Observaciones
Junio Diciembre
Elaboracién Politica de Gestion Documental Politica de Gestion Documental elaborada 1
Elaboracién Politica de Gestion Documental Politica de Gestion Documental aprobada 1
Elaboracién Politica de Gestién Documental Politica de Gestion Documental publicada 1
Elaboracién Politica de Gestion Documental Politica de Gestion Documental socializada 100%
Elaboracién Programa de Gestién Documental PGD elaborado 1
Elaboracién Programa de Gestién Documental PGD aprobado 1
Elaboracién Programa de Gestién Documental PGD publicado 1
Elaboracion Programa de Gestion Documental PGD socializado 100%
Elaboracién Programa de Gestion Documental PGD implementado 100%
Elaboracién Tablas de Retencién Documental TRD elaboradas 1
Elaboracién Tablas de Retencion Documental TRD aprobadas 1
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Elaboracién Tablas de Retencion Documental TRD publicadas 1
Elaboracién Tablas de Retencion Documental TRD socializadas 100%
Elaboracién Tablas de Retencion Documental TRD implementadas 100%
Elaboracién Sistema Integrado de Conservacion SICD elaborado 1
Elaboracién Sistema Integrado de Conservacién SICD aprobado 1
Elaboracién Sistema Integrado de Conservacion SICD publicado 1
Elaboracién Sistema Integrado de Conservacion SICD socializado 100%
Elaboracién Sistema Integrado de Conservacion SICD implementado 100%
Elaboracién Tablas de Valoraciéon Documental TVD elaboradas 1
Elaboracién Tablas de Valoracion Documental TVD aprobadas 1
Elaboracién Tablas de Valoracion Documental TVD publicadas 1
Elaboracién Tablas de Valoracion Documental TVD socializadas 100%
Elaboracién Tablas de Valoracion Documental TVD implementadas 100%
Asignacion y Adecuaciones espacio Archivo Central Espacio Archivo Central asignado 100%
Asignacion y Adecuaciones espacio Archivo Central Espacio Archivo Central adecuado 100%
Asignacion y Adecuaciones espacio Archivo Central

Estanteria instalada en el Archivo Central 100%
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CRONOGRAMA -PLAN DE ACCION

emergencia y contingencia en archivos

ANO 2023
PROGRAMAS ACTIVIDADES FECHA FINAL DE
PROGRAMA LINEA BASE | RESPONSABLES h INDICADOR META
ASOCIADOS EJECUCION
Identificar las necesidades de capacitaciéon en temas (Numero total de
inherentes a la gestion documental y politicas archivisticas 4 Direccién 30de diciembre de 2023 capacitaciones/nimero de 100%
dela entidad. s . *
capacitaciones realizadas)*100
Verificar el cumplimiento del plan de capacitaciones 4 Direcciéon 30de diciembre de 2023 Informe elaborado 100%
Elaborar, aprobar, publicar y socializar las Tablas de 1 i » . .
Retencién Documental - TRD Direccion 30de diciembre de 2023 TRD elaborada y aplicada 100%
Inventarios documentales: .
250 Metros (metros lineales
Programa de Gestién Plan Institucional de i io ici : >
1 gD s Levantar y consolidar inventarios documentales de 250 |ineales Direccion 30 de diciembre de 2023 programados/metros lineales 100%
ocumental capacitacién _ - . . %
metros lineales de documentos del archivo central inventariados)*100
Conformacién del Archivo Central de la Entidad:
Establecer el Archivo Central de la Entidad, mediante la . . - . .
R o @ Entieal ' 1 Direccion 30de diciembre de 2023 Archivo Central establecido 100%
organizacién, reubicaciéon y administraciéon del Acervo
documental Inventariado e intervenido, de acuerdo a los
fondos documentales identificados en la entidad.
Elaborar, aprobar, publicar socializar las Tablas de . .. .
roap P v 1 Direccién 30de diciembre de 2023 TVD Elaboradas 100%
Valoracién Documental - TVD
Elaborar y ejecutar el plan de capacitaciéon con el fin de (Numero total de
orientar a los servidores publicos, sobre politicas, 4 Direccion 30 de diciembre de 2023 capacitaciones/nimero de 100%
.., |procedimientos y procesos de Gestiéon Documental. e . *
Programa de Capacitacién capacitaciones realizadas)*100
y Sensibilizacién Realizar evaluacién de impacto de las capacitaciones (NUmero total de
4 Direccién 30de diciembre de 2023 evaluaciones/nimero de 100%
evaluaciones realizadas)*100
e Realizar revisién semestralmente de las instalaciones fisicas . . .
Programa de Inspeccién y R R . 2 Direccion 30 de diciembre de 2023 Informe elaborado 100%
e o de y de los sistemas de almacenamiento de los archivos
N Elaborar e implementar el plan de accién con las medidas
e correctivas reventivas basados en los aspectos
almacenamiento e ) . v P . X X p 1 Direccién 30de diciembre de 2023 Plan elaborado 100%
. N .. identificados en las revisiones de las instalaciones fisicas y
instalaciones fisicas R " .
sistemas de almacenamiento de los archivos.
Programa de Gestionar y realizar semestralmente jornadas de limpieza y
saneamiento ambiental: [desinfecciéon de espacios, mobiliario y unidades de 2 Direccién 30de diciembre de 2023 Informe elaborado 100%
2 Sistema Integrado de limpieza, desinfeccién, [almacenamiento
Conservacién desratizacién y Gestionar y realizar jornadas de fumigacién y desratizacién Di ., 30 de dici bre de 2023 Inf lab d 100%
desisectaciéon de areas de archivo 1 ireccion e diciembre de nforme elaborado o
Gestionar la adquisicion de equipos para realizar la . L. - . .
o add auip P 2 Direccién 30de diciembre de 2023 Equipos adquiridos 100%
medicién y registro de humedad y temperatura.
Realizar diariamente la medicién y registro de humedad . .. .
Programa de Monitoreo y|temperatura. v reg v 1 Direccidn 30de diciembre de 2023 Informe elaborado 100%
control de condiciones [Gestionar la adquisicién de equipos para la medicién de
i ot o add quipos p 1 Direccién |30 de diciembre de 2023 Equipo Adquirido 100%
Realizar diariamente la medicién de iluminancia i L, .
(Infraroja, ultravioleta). 1 Direccién 30de diciembre de 2023 Inventario Identificado 100%
Elaborar el mapa de riesgos para los archivos 1 Direccidén 30 de diciembre de 2023 Mapa de Riesgos Elaborado 100%
Programa de prevencién |Elaborar el manual de prevencidén y manejo de emergencias y N ., . o
o GIETEIEESY las medidas de contingencia en los archivos 1 Direccién 30de diciembre de 2023 Manual Elaborado 100%
atencién de desastres Seguimiento semestral al cumplimiento del manual de ) ., .
2 Direccién 30de diciembre de 2023 Informe elaborado 100%
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9. ANEXOS

9.1

Administracion de archivos

Acceso a la informacion

Tabla criterios de evaluacion

Preservacion de la informacion

Aspectos tecnolégicos y de

seguridad

27

Fortalecimiento y
articulacion

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

Se cuenta con politicas que
garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacién

Se cuenta con procesos y
herramientas normalizados
para la preservacién y
conservacion a largo plazo de
los documentos

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

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

Se cuenta con todos los
instrumentos archivisticos
socializados e implementados

Se cuenta con personal idoneo y
suficiente para atender las
necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

Se cuenta con un esquema de
metadatos , integrado a otros
sistemas de gestion

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

Se fiene articulada la politica
de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion
de la entidad

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

Se cuenta con esquemas de
comunicacion en la entidad para
difundir la importancia de la
gestion de documentos

Se cuenta con archivos centrales
e historicos

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

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

Se tiene establecida la politica de
gestion documental

Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacion
internos para la gestion de
documentos, articulados con el
plan institucional de capacitacion

La conservacion y preservacion
se basa en la normativa,
requisitos legales,
administrativos y técnicos que le
aplican a la entidad

Se cuenta con politicas que
permitan adoptar tecnologias que
contemplen servicios y contenidos
orientados a gestion de los
documentos.

Se aplica el marco legal y
normativo concemiente a la
funcion archivistica

Los instrumentos archivisticos
involucran la documentacion
electronica

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

Se cuenta con un Sistema
Integrado de Conservacion (SIC)

Las aplicaciones son capaces de
generar y gestionar documentos
de valor archivistico cumpliendo

con los procesos establecidos

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

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normalizados y
medibles

Se documentan procesos o
actividades de gestion de
documentos

El personal hace buen uso de
las herramientas tecnoldgicas
destinadas a la administracion
de la informacion de la enfidad

Se ha establecido la
caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de
informacion

Se cuenta con una
infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion
Yy preservacion de la
documentacion fisica y
electronica

Se cuenta con procesos
documentados de valoracian y
disposicion final

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la
informacién y los datos en
herramientas tecnologicas
articuladas con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la
informacion y los procesos
archivisticos.

Se cuenta con mecanismos

técnicos que permitan mejorar la
adquisicion, uso y mantenimiento
de las herramientas tecnologicas

Se tiene implementadas
acciones para la Gestion del
cambio

Se cuenta con procesos de
mejora continua

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

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

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

Se cuenta con tecnologia asociada
al servicio del ciudadano que le
permita la participacion e
interaccion

Se cuenta con instancias
asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion
de la funcion archivistica de la
entidad

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

Se tiene implementada la
estrategia de Gobiemo en linea
(GEL)

Se cuenta con esquemas de
migracion y conversion
normalizados

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

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

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

Se cuenta con canales (locales y
en linea) de servicio, atenciony
orientacian al ciudadano.

Se cuenta con modelos o
esguemas de continuidad del
negocio

Se cuenta con directrices de
seguridad de informacion con
relacion a: al recurso humano, al
entomo fisico y elecironico, al
acceso y a los sistemas de

informacion.

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

MAURO SAUL SANCHEZ ZAMBRANO

Director




