PROCESO: GESTION

VERSION: 01

y *\ o; ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

e \o
. R
: i PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Indeportesicauca

CODIGO: PLN-GD:001

FECHA: 2021/09/21

PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS - PINAR

2021

Archivo

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
archivo@indeportescauca.gov.co

Carrera 7 N° 7 =90 Centro

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928

www.indeportescauca.gov.co

DEPORTE CAUCANO

AVANZAR




PROCESO: GESTION VERSION: 01

o W = ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
’ s | ‘,.'7 CODIGO: PLN-GD:001

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Indeportesicauca FECHA: 2021/09/21
CONTENIDO
1. INTRODUCCION ... .ooieieeeeeeeeee et e et e e et e e e v e ree e 3
P2 O 1 = | I LV 4 4
2.1 OBJIETIVO GENERAL ..ottt ettt et ettt e s e s e e ereeaaaneesssesenenes 4
2.2 OBJIETIVOS ESPECIFICOS ... oo eee e e ereseeesaeenaseses e e s enanes 4
3. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LAENTIDAD .ovvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 4
BeL IMISION ettt ettt ettt ettt ettt e ettt et etes et et es et et es et et enesesesesesenanes 4
B2 VISION ..ottt e et et st e e s s aeeannen 4
3.3 VALORES.....c oo iError! Marcador no definido.
3.4 PRINCIPIOS ..ottt iError! Marcador no definido.
3.5 FUNCIONES ..., iError! Marcador no definido.
3.0 ORGANIGRAMA ...ttt e e e e e e e e e e ettt aaaaeseeeeereeenaaaeseeaeenaens 5
4, MARCO NORMATIV O ittt e e e e e e eens 5
D DEFINICIONES ... .o e e e 6
6. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS} ........................................................... 7
6.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL ...oooeettteeeeeeeeeeeeeeee e 7
6.2 RIESGOS RELACIONADOS CON LOS ASPECTOS CRITICOS................ 8
6.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
14
6.4 FORMULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y OBJETIVOS..........c........ 18
8.5  MAPA DE RUT A oottt ettt e e e s e e et eteaaaesesesereeesnnaesesseeranes 23
6.6 SEGUIMIENTO Y CONTROL ..ottt e et e e s e e eneees 24
6.7 AJUSTES DEL PLAN .ottt e e e e e e e e s e s e e e reseneneeas 25
T AN B XK O S . e 26
Archivo )
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
archivo@indeportescauca.gov.co DEPORTE CAUCANO
Carrera 7 N° 7 =90 Centro
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928 AVANZAR

www.indeportescauca.gov.co



PROCESO: GESTION VERSION: 01

o \g W & ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
’ s ‘ " CODIGO: PLN-GD:001

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
Indeportesicauca FECHA: 2021/09/21

1. INTRODUCCION

El Instituto Departamental de Deportes del Cauca — INDEPORTES CAUCA, fue creado
mediante Ordenanza 001 de 2010 como entidad publica descentralizada del orden
Departamental, adscrita a la Gobernacion del Cauca, encargado de fomentar el deporte, la
actividad fisica, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre, mediante la oferta de
programas, en espacio que contribuyan al mejoramiento de la cultura ciudadana y la calidad
de vida de los habitantes del Departamento del Cauca.

El Plan Institucional de Archivo — PINAR es un instrumento archivistico que permite la
planeacion de estrategias para la administracion de la gestion documental a corto, mediano
y largo plazo, con el fin de facilitar y ejecutar la gestion de forma eficiente y regulada, este
debe ser articulado con los demas proyectos y planes estratégicos de la entidad.

Como se describe en el Articulo 2.8.2.5.8. Del Decreto 1080 de 2015, las entidades publicas
deberan contar con una serie de instrumentos para el desarrollo de la funcién archivistica,
con el fin de fortalecer los procesos de gestiébn documental, dado esto, se da la elaboracién
de este documento como guia para el desarrollo estratégico de los procesos de gestion a
llevar a cabo tomando como referencia las necesidades, debilidades, riesgos y puntos de
mejora que se presentan dentro de la entidad.

INDEPORTES CAUCA, ademas en su calidad de entidad publica, ha previsto desarrollar
un Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el fin de proyectar los procesos de gestion
de una manera eficiente, donde la optimizacién de recursos y tiempos de respuesta
requieren la cooperacion, articulacion y coordinacién de toda la entidad.

Para el desarrollo e implementacion de este instrumento se tomé de base el Manual para
la Formulacion del Plan Institucional de Archivos -PINAR el cual fue publicado por el Archivo
General de la Nacion en el afio 2014.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar e implementar el Instrumento PINAR que permita mejorar la Planeacion
estratégica dentro del marco de gestion documental disefiando un Plan de Accion orientado
al fortalecimiento y mejoramiento continuo de los procesos de gestion articulado con los
Planes y Proyectos de la entidad.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Contar con un marco de referencia para la planeacion estratégica de la gestién
documental de la entidad.

- Evaluar y determinar los riesgos asociados a los aspectos criticos con relacion a la
situacion actual de los archivos de gestion.

- Priorizar las actividades y estrategias a ejecutar en funciéon de un buen manejo de
la gestion documental.

- Disponer y establecer los recursos suficientes para el desarrollo y aplicacion de los
procesos archivisticos.

- Asignar las responsabilidades para el disefio y desarrollo de los proyectos y planes
formulados

- Disefiar el mapa de ruta con su herramienta de seguimiento y control.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
3.1 MISION

Sera la mision del instituto contribuir al desarrollo social y humano del departamento del
cauca generando mejores condiciones de bienestar a través del fomento de la cultura fisica
y deportiva como disciplina fundamental en la formacion y enriquecimiento de las personas
y aprovechamiento del tiempo libre.

3.2 VISION

Ser al 2021 un Instituto sélido y reconocido por su buen nombre a nivel Departamental y
Nacional, por su eficiencia y eficacia en el desarrollo social y humano, en la formacién
integral de deportistas, contribuyendo al fortalecimiento del deporte, la recreacion, la
educacion fisica y la actividad fisica de los Caucanos.
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3.3 ORGANIGRAMA

JUNTA DIRECTIVA
]
GERENCIA

OFICINA DE CONTROL

INTERNO OFICINA DE
PLANEACION

OFICINA
JURIDICA

SUBGERENCIA

RUBGERENCIATECNICH ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Fecha. 20200320 Cédigo. 1.3 Version. 03

4. MARCO NORMATIVO

El Archivo General de la Nacion ha establecido normas que deben cumplir las entidades
publicas para el adecuado funcionamiento de los procesos de Gestibn Documental por lo
cual se mencionaran algunas a continuacion:

Ley 594 de 2000, 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 aplicacion deberan observarse los principios
y procesos archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia
de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y
el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electrénicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electronicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente electronico, la recepcion
de documentos electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio
de mensajes de datos”.
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Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de
las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y trdmites de los procesos
judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones".

Articulo 1. Objeto. El objeto de las presentes leyes regula el derecho de acceso a la
informaciéon publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de informacion.

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX.

Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracién de la planeacion y la gestion”.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado” (Articulo 8).

NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad”

5. DEFINICIONES

Aspecto Critico
Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que presenta la Entidad,
como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Administracion de archivos

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de
los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los archivos.

Instrumentos archivisticos
Herramientas con propoésitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacion de la gestién documental y la funcién archivistica.
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Funcion archivistica
Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde
la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

Gestion Documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Programa de Gestion Documental

Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestiébn documental al interior de cada entidad, tales como produccion,
recepcién, distribucioén, tramite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de
los documentos

Plan Estratégico Institucional

Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de la Entidad en un plazo
de cuatro afos, para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan de accion anual

Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos que va a desarrollar en
la vigencia cada dependencia de la Entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e
Institucional.

FURAG - Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion

Mide la gestién y desempefio institucional en las entidades que estan en el &mbito de
aplicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon y del Modelo Estandar de Control
Interno - MECI, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1499 de 2017 compilado en
el Decreto Unico 1083 de 2015.

Tramite

Conjunto de requisitos, pasos, 0 acciones reguladas por el Estado, dentro de un proceso
misional, que deben efectuar los ciudadanos, usuarios o grupos de interés ante una entidad
u organismo de la administracién publica o particular que ejerce funciones administrativas,
para acceder a un derecho, ejercer una actividad o cumplir con una obligacion prevista o
autorizada por la ley.

6. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
6.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL
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La situacion actual de la funcién archivistica dentro de INDEPORTES CAUCA a corte mayo
2021, se define a través de una serie de objetivos planteados con enfoque a la mejora
continua de gestidon documental, tomando como referencia los cambios organizacionales,
administrativos y tecnolégicos que se estan presentando.

Asi mismo, para describir de manera mas detallada las necesidades dentro del marco de la
Gestion Documental a la cuales se enfrenta la entidad, el Manual para la formulacion del
Plan Institucional de Archivos determina una serie de herramientas que permiten identificar
de manera general las problematicas dentro de la funcién archivistica.

A continuacién, se presenta un cuadro con las herramientas y la descripcion de las mismas:

ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION
1 Diagndstico Integral de Archivos Realizado en Junio 2021
2 Mapa de Riesgos Dentro del mapa de riesgos de la entidad
se encuentran incluidos los riesgos que
hacen parte del proceso de gestidon
documental, y riesgos asociados a
corrupcion.
3 Planes de mejoramiento generados a partir de las | No existen
auditorias internas y externas
4 Planes de mejoramiento generados a partir de las | No existen
auditorias realizadas por érganos de control
5 Formulario Unico de Reportes de Avance de la | Se registra un puntaje de la politica de 83.2
Gestion - FURAG
6 indice de Gobierno Abierto —IGA e indice de | No esta implementado
Integridad
7 Planes de Mejoramiento Archivistico - PMA | No existen.
generados a partir de la visita de inspeccién del
Archivo General de la Nacion

6.2 RIESGOS RELACIONADOS CON LOS ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos que se relacionan a continuacion derivados del Diagnéstico Integral
de Archivos y de las herramientas de andlisis, relacionados directamente con los riesgos
que se pueden presentar, nos permiten analizar el nivel de impacto de cada uno dentro de
la entidad, con el fin de crear, organizar e implementar los demés puntos del PINAR donde
se detallan los programas y sus actividades correspondientes, entrelazados con los
aspectos criticos:
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ITEM ASPECTO CRITICO

RIESGOS ASOCIADOS

gestion documental.

1 No se tiene implementado un
Sistema de Informaciéon para la

-Sanciones por parte del ente de control
por incumplimiento en la normatividad
vigente en materia de gestién documental.

-Incumplimiento de la normativa “Cero papel”
-Afectacion en la Unidad de
Correspondencia por la baja capacidad
operativa de personal para la atencién y
gestion de las comunicaciones oficiales

-Retraso en los tiempos de respuesta.

-Falta de organizacién en los tramites de
correspondencia interna y externa.

-Entrega inoportuna de correspondencia
interna y externa.

-No se puede dar trazabilidad oportuna en
los procesos de gestion.

-Descentralizacion de la informacion.
-Dificultades para la blsqueda vy
recuperacion de la informacién y atencion

de consultas.

-Generar pérdidas en la informacion y la
acumulacion de papel innecesario.

2 Normalizacion de formas
formularios de documentos.

y

-Creacion de multiples versiones de los
formatos sin control de calidad.

-Ineficiencia en los tramites administrativos

-Copias obsoletas de la informacion
documentada.
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-Deficiencia interoperacional

-Traspapeleo de documentacion.

No se cuentan con las Tablas de
Retencion Documental
actualizadas.

-Sanciones por parte del ente de control
por incumplimiento en la normatividad
vigente en materia de gestion documental.

-Dificultad para la
informacion.

recuperacion de
-Acumulacion de documentos sin criterio
archivistico

-Dificultad para administrar el ciclo de vida
de los documentos.

-Falta de organizacién de la informacién en
archivos de gestion.

El Programa de Gestion
Documental no se encuentra en
cumplimiento normativo.

-Sanciones por parte del ente de control
por incumplimiento en la normatividad
vigente en materia de gestion documental.

-Manejo de la gestion documental segun
criterios propios y no ajustados a la
normatividad archivistica.

-Ineficiencia operacional y administrativa

-Falta de direccionamiento claro y preciso
del proceso de Gestion Documental.

La entidad no cuenta con el
MOREQ.

-Ineficiencia operacional.

-Ineficiencia en el manejo de la
documentacion electrénica.

-Pérdida y mal uso de la informacion
institucional.

-Manejo de documentacion fisica,
produciendo dafos a la conservacion.

La entidad no cuenta con un
Sistema de Gestion Documental
electrénico de Archivo SGDEA.

-Pérdida de informacion por falta de
emigracion o transferencia de informacion
a otros sistemas para su conservacion.
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-Desorganizacion en el manejo vy
disposicién de los documentos
electronicos

-Existencia de documentos producidos y
almacenados en medio electrénicos sin
control ni politicas de administracion.

-Creacion desmedida de documentos y
expedientes en el sistema de informacion.

-Fallas en el sistema de informacion por falta
de control de los documentos de archivo.

7 La entidad no cuenta con El Banco
Terminolégico de los tipos, serie y
subseries documentales.

-Dificulta la captura de informacion y hacer
una adecuada indexacion del contenido

-Dificulta la busqueda y ubicacién de
expedientes.

-Atrasa la tarea de clasificacion vy
distribucion de los documentos.

8 La entidad no tiene las Tablas de
Control de acceso — TCA

- Acceso no autorizado a informacion.

-Controles ineficientes para la administracion
de la documentacion

-Pérdida de informacion

-Acumulacién de documentacion en los
archivos.
-Deficiencia en la creacion de usuarios y

asignacion de permisos para el acceso y
consulta de informacion.

9 No se cuenta con inventarios
documentales.

-Pérdida de la informacion.

-Dificultad para el acceso y recuperacion
de la informacion.

-Desgaste administrativo en la busqueda
de los documentos
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-Demoras en la atencion de solicitudes de
préstamo y/o consulta de informacion.
10 | Laentidad no cuenta con el Sistema | -Falta de mecanismos y herramientas de
Integrado de Conservacion - SIC control que eviten la pérdida y deterioro de
informacion institucional.
-Desconocimiento de los factores de
riesgo para los documentos.
-Pérdidas de informacién por
obsolescencia de los soportes
- Inadecuada intervencion a la
documentacién que presente algin nivel
de deterioro
11 | La entidad no cuenta con espacios | -Dafio o alto deterioro en la
ni los mobiliarios adecuados Yy | infraestructura, edificacion, equipos
suficientes para los procesos de | eléctricos y electrénicos y herramientas
gestion, organizacion y | que impactan el almacenamiento de los
almacenamiento de los archivos. documentos.
-Dafios en la integridad fisica y funcional
de la informacion.
-Insuficiente espacio para las areas de
archivo de gestion.
- Riesgos laborales.
12 | La entidad no tiene estandarizadas | -Dafios en la integridad fisica y funcional
las unidades de conservacion para | de la informacion.
la informacion fisica, andloga y
digital. -Deterioro de las unidades de
conservacion por el exceso de la cantidad
de folios y la manipulacion errada de los
mismos.
-Manejo de la gestion documental segun
criterios propios y no ajustados a la
normatividad archivistica.
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13 | El personal encargado del manejo | -Pérdida, sustraccion o modificacion de
de los procesos archivisticos en los | informacion dentro de los expedientes.
archivos de gestion no cuenta con
las capacitaciones necesarias para | -Practicas inadecuadas e incorrectas a
el desarrollo de las funciones de | nivel administracion y organizacion de la
Gestion Documental. informacion.

-Traspapelar expedientes con otras areas
trabajo al ser un UUnico funcionario
responsable del manejo de los archivos de
gestion de varias dependencias.

14 |La entidad debe revisar Ila - Manejo inadecuado del archivo por
incorporacién de personal de apoyo falta de tiempo.
para la dependencia de gestion - No cumplimiento de las actividades
documental

15 | La entidad no tiene articulada la | -Ineficiencia en los tramites
gestion documental con los demas | administrativos.
planes, programas y proyectos de la
entidad. -Insuficiencia en la medicion y control de

los procesos documentales.
-Duplicidad de informacion.

16 | No existen procesos y | -Pérdida de activos de informacion
procedimientos para realizar Back
Ups de la informacién digital y | -Duplicidad de informacion.
electronica.

-Sustraccion de informacion confidencial
de la entidad.
-Perdida o hurto de informacion
confidencial con fines personales,
lucrativos o0 mal intencionados.
-El tener Back Ups desactualizados no
permite recuperar informacion que de una
u otra forma sea eliminada de forma
consiente 0 de equipos que alberguen
informacion en su Disco Local y necesitan
ser restaurados a su punto de fabrica.
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6.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los riesgos asociados a los aspectos criticos, se analiz6 el nivel de
impacto de cada uno de ellos donde se hace necesario priorizar cada aspecto. El Manual
para la formulacion de Plan Institucional de archivos determina los siguientes ejes:

Administracién de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el
personal.

Acceso a la informacion: comprende aspectos como la transparencia, la
participacién y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de la informacién.

Aspectos tecnholédgicos y de seguridad: abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.

Fortalecimiento y articulacidn: Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestion documental con otros modelos de gestion.

La evaluacion se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos relevante,
y el 10 al que presenta mayor impacto. Se evalla cada aspecto critico frente a cada eje
articulador. Luego se suman todas las calificaciones obtenidas y se clasifican asi: si la suma
total esta entre 30 y 35 puntos se califica como prioridad alta, si es superior a 35 se califica
como prioridad inmediata, y si es menor que 30 como prioridad media.

EJES ARTICULADORES

é\.‘ W‘?’ Anexo 1

Indeportesicauca

ITEM

ASPECTOS CRITICOS
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No se tiene
implementado un
Sistema de Informacién
para la gestion
documental.

39

INMEDIATA

Normalizacion de formas
y formularios de
documentos.

29

MEDIA

No se cuentan con las
Tablas de Retencién
Documental
actualizadas.

10

10

10

43

INMEDIATA

El Programa de Gestién
Documental no se
encuentra en
cumplimiento normativo

10

10

10

38

INMEDIATA

La entidad no cuenta con
el MOREQ.

10

10

10

47

INMEDIATA

La entidad no cuenta con
un Sistema de Gestion
Documental electrénico
de Archivo SGDEA.

10

10

10

46

INMEDIATA

La entidad no cuenta con
El Banco Terminolégico
de los tipos, serie y
subseries documentales.

26

MEDIA

La entidad no tiene las
Tablas de Control de
acceso - TCA

10

10

10

40

INMEDIATA

No se cuenta con
inventarios
documentales.

10

10

35

ALTA

10

La entidad no cuenta con
el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

10

10

10

10

48

INMEDIATA
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11 | Laentidad no cuenta con 6 1 7 1 9 24 MEDIA
espacios ni el mobiliario
adecuado vy suficiente
para los procesos de
gestion, organizacion y
almacenamiento de los
archivos.
12 |La entidad no tiene 9 3 7 2 8 29 MEDIA
estandarizadas las
unidades de
conservacion para la
informacion fisica,
analoga y digital.
13 | El personal encargado| 10 4 1 1 6 22 MEDIA
del manejo de los
procesos archivisticos en
los archivos de gestién
no cuenta con las
capacitaciones
necesarias para el
desarrollo de las
funciones de Gestion
Documental.
14 | La entidad debe revisar | 10 10 10 10 8 48 INMEDIATA
la  incorporacion  de
personal de apoyo para
la  dependencia de
gestion documental
15 |La entidad no tiene 5 4 5 2 10 26 MEDIA
articulada la gestion
documental con los
demas planes,
programas y proyectos
de la entidad.
16 | No existen procesos y 9 5 8 9 8 39 INMEDIATA
procedimientos para
realizar Back Ups de la
informacion  digital y
electronica.
TOTALES 149 | 112 | 118 93 123 595
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1.1 FORMULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y OBJETIVOS

VERSION: 01

Tomando como punto de partida el objetivo general y los objetivos especificos de los programas, que nos permiten tener
una vision estratégica del presente documento, y una vez identificados, valorados y priorizados los aspectos criticos de la

funcién archivistica de la entidad, se definieron los siguientes programas a desarrollar.

o g -V - EJES ARTICULADORES
7 ‘ & Anexo 1
Indeportesicauca
ITEM| ASPECTOS CRITICOS PROGRAMA ASOCIADO OBJETIVO RESPONSABLE PRIORIDAD
Implementar un Sistema de
No se tiene implementado Programa de Gestién de gé%[]n::rﬁgl Ss erGr:itS:o; Subgerencia
1 |un Sistema de Informacion | Documentos Electrénicos que permita Administrativa y INMEDIATA
y . desarrollo de los tramites : .
para la gestion documental. de Archivo L financiera
administrativos y de
Gestion Documental
Normalizacion de formas Programa de Elaborar y formalizar los Subgerencia
2 . Y| Normalizacién de Formas y | formatos de Gestion de la| Administrativay MEDIA
formularios de documentos. . - . : .
Formularios electronicos | entidad. financiera
No se cuentan con las Proarama de Gestion Actualizar y aprobar las Subgerencia
3 | Tablas de Retencion g TRD de acuerdo con las| Administrativay INMEDIATA
. Documental : . : )
Documental actualizadas funciones de las diferentes financiera
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areas, relacionando sus
diferentes series, subseries
y tipos documentales.

Actualizar e implementar el
Programa de  Gestion

El Programa de Gestion Documental que permita Subgerencia

Programa de Gestion

4 | Documental no se encuentra Documental mejorar los procesos de| Administrativay INMEDIATA
en cumplimiento normativo. archivo basado en los financiera
lineamientos dados por el
AGN.
Elaborar y aprobar el
, Programa de Gestion de |documento  Modelo de Subgerencia
La entidad no cuenta con el - L . g
S Documentos Electronicos | Requisitos para la gestion | Administrativay INMEDIATA
MOREQ. . L
de Archivo de documentos financiera
electronicos.
La entidad no cuenta con un g .
; . Programa de Gestion de | Implementar el SGDEA para Subgerencia
Sistema de Gestién - . . NP
6 - Documentos Electronicos |administrar y custodiar la| Administrativay INMEDIATA
Documental electronico de de Archivo informacién electronica financiera
Archivo SGDEA. '
La entidad no cuenta con El Elaborar y aprobar el Banco .
o Programa de ol . Subgerencia
Banco Terminoldgico de los . iy Terminolégico de los tipos, T
7 . . ) implementacion de la . ) Administrativa y MEDIA
tipos, serie y subseries iy series y subseries , .
Gestion Documental financiera
documentales. documentales.
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Elaborar y aprobar las TCA
, . - ara el manejo de .
La entidad no tiene las Programa de Gestion de Eategorias 3 decuajdas de Subgerencia
8 | Tablas de Control de acceso | Documentos Electrénicos .y Administrativa y INMEDIATA
. derechos y restricciones de : .
-TCA de Archivo ) financiera
acceso y seguridad a la
informacidn en la entidad.
Implementar el FUID como .
., , Subgerencia
No se cuenta con Programa de Gestion instrumento de P
9 | : . . o Administrativa y ALTA
inventarios documentales. Documental recuperacion de informacion : .
. financiera
en la entidad.
Formalizar las politicas y
La entidad no cuenta con el . procesos asociados al SIC, Subgerencia
. Programa de elaboracion e . g
10 | Sistema Integrado de . > teniendo en cuenta el| Administrativay INMEDIATA
- implementacion del SIC . : .
Conservacion - SIC personal y la tecnologia financiera
requerido para ello.
La entidad no cuenta con
espacios ni el mobiliario , -
. Mejorar las condiciones .
adecuado y suficientes para iy . - Subgerencia
. Programa de elaboracion e |locativas y adquirir el T
11 |los procesos de gestion, . iy e . Administrativa y MEDIA
o implementacion del SIC | mobiliario suficiente para : .
organizacion y . financiera
; salvaguardar los archivos
almacenamiento de los
archivos.
La entidad no tiene . .
: , Estandarizar e implementar .
estandarizadas las unidades g . Subgerencia
S Programa de Gestion las unidades de NP
12 | de conservacion para la ., Administrativa y MEDIA
. e . Documental conservacion  para el : )
informacion fisica, analoga y . financiera
- almacenamiento 'y  uso
digital.
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adecuado de la informacién
fisica, anéloga y digital.
El personal encargado del
manejo de los procesos Capacitar a los funcionarios
archivisticos en los archivos de la entidad sobre la .
" Programa de . . . Subgerencia
de gestion no cuenta con . iy importancia del manejo de P
13 Y implementacion de la . i . Administrativa y MEDIA
las capacitaciones . la informacion aplicando : .
) Gestion Documental : financiera
necesarias para el desarrollo debidamente procesos
de las funciones de Gestion archivisticos.
Documental.
La entidad debe revisar la Incluir  dentro de la
incorporacion de personal Programa de dependencia de gestion Subgerencia
14 | de apoyo para la implementacion de la documental personal | Administrativa y INMEDIATA
dependencia de gestion Gestion Documental adicional que contribuya a financiera
documental las actividades.
Lalent|dad no “e'.‘? Articular y fortalecer el .
articulada la gestién . : . Subgerencia
. Programa de Gestion | Sistema  de  Gestion N
15 | documental con los demas Administrativa y MEDIA
Documental Documental con los planes : )
planes, programas y . financiera
. y proyectos de la entidad.
proyectos de la entidad.
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No existen procesos y

Implementar la metodologia
y recursos necesarios para

procedimientos para realizar Programa de Gesti()n. de la  migracion de Ila Supgerenpia
16 . . Documentos Electronicos |. ” L Administrativa y INMEDIATA
Back Ups de la informacion . informacién  digital y o
p - de Archivo . financiera
digital y electronica. electronica y su
almacenamiento efectivo
Archivo
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El mapa de ruta es la herramienta que permite identificar y entender el orden en el que se van a desarrollar los programas
de la entidad. La intencién de esta herramienta es describir a manera de guia todos los planes, programas y proyectos que
esté desarrollando la entidad en funcién de la gestién documental.

- - - -
7‘? . E‘, MAPA DE RUTA
Indeportesicauca
EJECUCION
. CORTO | MEDIANO
ITEM PROGRAMA PLAZO PLAZO LARGO PLAZO RESPONSABLE
2021 2022 2023 2024
. ., Gerencia - Subgerencia administrativa y
Programa de implementacion de la . . -
1 - X X X X financira (Gestion Humana y Gestion
Gestién Documental
Documental)
Subgerencia administrativa y financiera
Programa de Gestién de Documentos (Gestién Humana - Gestion Documental -
2 . : X X . L
Electronicos de Archivo Tecnologias, Informacién y
Comunicaciones)
3 Programa de Gestién Documental X X X X Subgerencia 'a'dmlnlstratlva Y financira
(Gestion Documental)
4 Programa de elaboracion e X X Subgerencia administrativa y financira
implementacion del SIC (Gestion Documental)
Subgerencia administrativa y financiera
5 Programa de Normalizacién de Formas X (Gestién Documental - Tecnologias,
y Formularios electronicos Informacién y Comunicaciones) y Oficina
Planeacion
Archivo
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Es importante realizar una observacion minuciosa de la evolucién y desarrollo que se presente en los programas descritos
anteriormente; cada actividad propuesta en los planes y programas deben llevarse a cabo y rendir cuentas de su
cumplimiento con el fin de controlar la mejora continua.

e el e

Indeportesicauca

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

PROGRAMAS INDICADORES META MEDICION TRIMESTRAL GRAFICO OBSERVACIONES
TRIM. 1 2 3 4
Programa de implementacion de la El comportamiento del grafico se da segun el
Gesgti()n Documepntal Capacitaciones realizadas 100% cumplimiento de las metas trimestrales de en
relacion con las actividades planeadas
?Iﬁ_ﬁﬁ_rrfl—ﬁls ema de Informacion de Gestion Documen 100%
imnlamantadn
Programa de Gestion de MOREQ implementado 100% El comportamiento del grafico se da segun el
Documentos Electronicos de - " cumplimiento de las metas trimestrales de en
Archivo SGDEA implementado 100% relacion con las actividades planeadas
TCA elaboradas 100%
BANTER elaborado 100%
TRD aprobadas 100%
Programa de Gestion Documental PGD elaborado 100% El comportamiento del grafico se da segun el
TVD aprobadas. 100% cumplimiento de las metas frimestrales de en
FUID elaborado 100% relacion con las actividades planeadas
Sistema de Gestién Documental articulado . 100%
Programa de elaboracion e El comportamiento del grafico se da segun el
im ?ementacién del SIC SIC implementado 100% cumplimiento de las metas frimestrales de en
p relacion con las actividades planeadas
Proarama de Normalizacion de El comportamiento del grafico se da segun el
Forr%as Formularios electrénicos Formatos y formularios electénicos normalizados 100% cumplimiento de las metas frimestrales de en
Y ular ! relacion con las actividades planeadas
Archivo )
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6.7 AJUSTES DEL PLAN

INDEPORTES CAUCA se compromete a cumplir con los objetivos propuestos y llevar a
cabo las modificaciones a que haya lugar para el cumplimiento de las actividades.
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2. ANEXOS

Anexo 1. PROGRAMA N° 1

-~ “R **’ PROGRAMAS ARCHIVISTICOS
, < Anexo 1. Programa No. 1

Indeportesicauca

| Nombre: |Programa de implementacién de la Gestion Documental

Desarrollar, asignar y capacitar al personal de la entidad sobre las funciones acordes a los procesos de Gestion

Objetivo: Documental con el fin de implementar los mismos en cada &rea de trabajo.
Alcance: Inicia con las capacitaciones a las areas correspondientes y finaliza con el seguimiento.
Responsable: |Subgerencia Administrativa y financiera
Actividad Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

Realizar controles internos al
area designada en el
funcionamiento de los procesos

archivisticos basado en la Subgerencia Administrativa | IV TRIMESTRE | IV TRIMESTRE
estructura descrita en el MECI - y financiera 2021 2021
(Modelo Estandar de Control
Interno) para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Informes de seguimiento

Subgerencia Administrativa
y financiera (Gestion IV TRIMESTRE | IV TRIMESTRE
documental - Gestion 2021 2024

humana)

Elaborar un cronograma de
capacitaciones en gestion
documental.

Cronograma

Subgerencia Administrativa
y financiera (Gestion IV TRIMESTRE | IV TRIMESTRE
documental - Gestion 2021 2024

humana)

Capacitacion a los funcionarios
de la entidad en temas de
gestion documental.

Listados de asistencia

Subgerencia Administrativa

IV TRIMESTRE | IV TRIMESTRE
y financiera - Oficina control S S

Seguimiento y evaluacién a las -
Informes de seguimiento

diferentes areas de la entidad . 2021 2024
interno
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Actividades ejecutadas en
Capacitaciones realizadas cronograma / actividades 100%
planteadas en cronograma
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1. Gerente Proyecto
2. Ingeniero Industrial
3. Historiador Recurso humano calificado para las diferentes labores de los
Humanos 4. Abogado N
- instrumentos
5. Archivistas
6. Tecndlogos
7. Auxiliares
Financieros $10.000.000 sin iva
Equipos de coémputo,
Tecnolégicos impresora, puestos de
trabajo
Fisicos Espacios de trabajo
Archivo
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PROGRAMAS ARCHIVISTICOS
Anexo 1. Programa No. 2

[ Nombre: [Programa de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo |
Obietivo: Implementar un Sistema de Informacion de Gestion Documental que permita el desarrollo de los tramites administrativos
) ) y de Gestion Documental, que cumpla con los requisitos establecidos en el SGDEA y MOREQ.
Alcance: Inicia con la elaboracién o adquisicion del Sistema informacion de gestion documental teniendo en cuenta el MOREQ y

termina con su respectiva implementacion.

Responsable :

| Subgerencia Administrativa y financiera (Gestion Documental - Gestion Humana - TIC)

Documental.

(Gestion documental - TIC)

Actividad Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Identificar | i
dentificar los documentos _ Subgerencia |\ rpiESTRE | Il TRIMESTRE  |Diagnostico de documentos
generados en el medio Administrativa y financiera 2022 2022 electonicos
electronico. (Gestion documental - TIC)
Determinacién del Sistema de Subgerencia
informacién a implementar de Administrativa y financiera| || TRIMESTRE Il TRIMESTRE Cuadro comparativo
acuerdo a las necesidades de la| (Gestién documental - 2022 2022 P ’
entidad. Gestion humana - TIC)
.Impleme‘rjtamon del?lstema de . ‘SubgerenCIa . I TRMESTRE | 1l TRIMESTRE In§tmct|vo d<-al manejf) del
informacién de gestion Administrativa y financiera 2022 2022 Sistema de informacion de
documental. (Gestion documental - TIC) gestion documental.
Socializacién y capacitacion a Subgerencia
lalizacion y capaciiacior Administrativa y financiera| Il TRIMESTRE | Il TRIMESTRE | . A
los funcionarios en el manejo del . Listados de asistencia
R . (Gestion documental - 2022 2022
Sistema de Informacion .
Gestion humana - TIC)
Implementar el Sistema de
Gestion de Documentos _ Subgerencia | RIMESTRE | IV TRIMESTRE -
Electronicos a través del Administrativa y financiera 2022 2022 Informe de seguimiento
software de gestion documental [(Gestion documental - TIC)
con base al PETI.
Subgerencia
Elaborar, aprobar e implementar [Administrativa y financiera| Il TRIMESTRE | Il TRIMESTRE MOREQ
el MOREQ (Gestion documental - 2022 2022
Gestion humana - TIC)
Subgerencia
Elaborar, aprobar e implementar [Administrativa y financiera| Il TRIMESTRE | Il TRIMESTRE TCA
las TCA (Gestion documental - 2022 2022
Gestion humana - TIC)
Definir un cronograma migracion _ Subgerencia |\ e eTRE | I TRIMESTRE
de Ia informacién Administrativa y financiera 2022 2022 Cronograma
€ a Informacion. (Gestion documental - TIC)
Seguimiento y control del Subgerencia
funcionamiento del Sistema de Administrat?va financiera IV TRIMESTRE | | TRIMESTRE Informe de sequimiento
Informacion de Gestion Y 2022 2023 9
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INDICADORES

INDICADOR

iNDICE

SENTIDO

META

Sistema de Informacion de
Gestion Documental
implementado.

Actividades ejecutadas en
cronograma / actividades
planteadas en cronograma

100%

MOREQ implementado

Actividades ejecutadas en
cronograma / actividades
planteadas en cronograma

100%

SGDEA implementado

Actividades ejecutadas en
cronograma / actividades
planteadas en cronograma

100%

TCA elaboradas

Actividades ejecutadas en
cronograma / actividades
planteadas en cronograma

100%

VERSION: 01

CODIGO: PLN-GD:001

FECHA: 2021/09/21

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Humano

1. Gerente de proyecto
2. Ingeniero Industrial
3. Archivistas

4. Tecnologos

Se debe contar con el recurso humano capacitado. Debido a
que la entidad no cuenta con dicho personal, debe se

contratado externo.

Financiero y econémico

$230.000.000 sin iva

Fisico

Implementos de frabajo:
Lapices, copias de
formatos, guantes,
tapabocas, traje antifiuido
y demas necesarios
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PROGRAMAS ARCHIVISTICOS
Anexo 1. Programa No. 3

| Nombre: |Programa de Gestion Documental
Obietivo: Elaborar y aprobar los instrumentos archivisticos con el fin de articular y fortalecer el Sistema de Gestion Documental
) ) con los demas planes y proyectos de la entidad.
Alcance: Inicia con la recoleccion de informacion para la elaboracion de los instrumentos archivisticos y finaliza con la
' articulacion del Sistema de Gestion Documental con los demas Planes Estratégicos de la entidad.
| Responsable : |Subgerencia Administrativa y financiera
Actividad Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
. o Subgerencia
Recol |
ecolectar 12 informacion Administatvay | | TRMESTRE | I TRIMESTRE |Diagnostico Integral de
mediante el andlisis del ) > :
. . financiera (Gestion 2021 2021 archivo
Diagnoéstico Integral de archivo
documental)
Subgerencia
Actualizar, aprobar e Administrativa y I TRIMESTRE | IIl TRIMESTRE TRD
implementar las TRD financiera (Gestion 2021 2021
documental)
Elaborar y aprobar el Banco Subgerencia
terminologico (BANTER), de Administrativa y IITRMESTRE | Il TRIMESTRE BANTER
series, subseries y tipos financiera (Gestion 2021 2021
documentales en la entidad. documental)
Subgerencia
Elaborar, aprobar e implementar Administrativa y II'TRIMESTRE | Il TRIMESTRE PGD
el PGD financiera (Gestion 2021 2021
documental)
Elaborar, implementar y Subgerencia I TRIMESTRE | Ill TRIMESTRE
socializar el Formato Unico de Administrativa y 2021 2021 FUID
Inventario Documental. financiera (Gestion
Estandarizar las unidades de .
conservacion para el Subgerencia
. Administrativa y I TRIMESTRE | Il TRIMESTRE |[Guia de organizacion de
almacenamiento de la . iy .
) e X financiera (Gestion 2021 2021 archivos
informacion fisica, analoga y
. documental)
digital.
Realizar un proceso de Subgerencia
organizacion Documental para Administrativa y I TRIMESTRE | IV TRIMESTRE [Guia de organizacion de
los archivos de gestion basado financiera (Gestion 2021 2021 archivos
en el acuerdo 042 de 2002. documental)
Subgerencia
Formular e |mp|emeln’tar Admllnlstratlva y V TRIMESTRE | IV TRIMESTRE .
indicadores de gestion financiera (Gestion 2001 2001 Informes de seguimiento
alineados con el Plan de Accion | documental) - Oficina
control intemo

Archivo

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA

archivo@indeportescauca.gov.co DEPORTE CAUCANO
Carrera 7 N° 7 =90 Centro

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co

AVANZAR



AR

Indeportesicauca

PROCESO: GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

VERSION: 01

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

CODIGO: PLN-GD:001

FECHA: 2021/09/21

Desarrollar un seguimiento y
control intero oportuno a las
actividades propuestas para la
debida articulacion del Sistema
de Gestion Documental teniendo
en cuenta lo expuesto en el
MECI ( Modelo estandar de
Control Interno) Decreto 1599 de
2005.

Subgerencia
Administrativa y
financiera (Gestion
documental) - Oficina
control intero

| TRIMESTRE
2022

Il TRIMESTRE
2022

Informes de seguimiento

Archivo
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INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Actividades ejecutadas
en cronograma /
actividades planteadas
en cronograma
Actividades ejecutadas
en cronograma /
actividades planteadas
en cronograma
Actividades ejecutadas
en cronograma /
actividades planteadas
en cronograma
Actividades ejecutadas
en cronograma /
actividades planteadas
en cronograma
Actividades ejecutadas
Sistema de Gestién Documental |en cronograma /
articulado . actividades planteadas
en cronograma

BANTER elaborado 100%

TRD aprobadas 100%

PGD aprobado 100%

FUID elaborado 100%

100%

RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1. Gerente de proyecto
2. Ingeniero Industrial
3. Historiador Se debe contar con el recurso humano capacitado. Debido a
Humano 4. Abogado que la entidad no cuenta con dicho personal, debe se

5. Archivistas contratado externo.

6. Tecnologos

7. Auxiliares

Financiero y econdémico $150.000.000 sin iva
Implementos de
trabajo: Lapices, copias
de formatos, guantes,
tapabocas, traje
antifiuido y demas
necesarios

Fisico

Archivo
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Anexo 4 PROGRAMA N° 4

e 1a) ﬂé’ PROGRAMAS ARCHIVISTICOS

Anexo 1. Plan No. 4
Indeportesicauca

| Nombre: |Programa de elaboracion e implementacion del SIC

Formalizar las politicas y procesos asociados al SIC, teniendo en cuenta el personal y la tecnologia requerido para

Objetivo:
ello.
Alcance: Inicia con la recoleccion de informacién para la elaboracion de los instrumentos archivisticos y finaliza con la
) articulacion del Sistema de Gestion Documental con los demas Planes Estratégicos de la entidad.
| Responsable: [Area Administrativa
Actividad Responsable Fecha Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones

Recolectar la informacion
mediante el anlisis del
Diagnéstico Integral de
Archivos.

Subgerencia Administrativa
y financiera (Gestion
documental)

I TRIMESTRE | Il TRIMESTRE |Diagndstico Integral de
2021 2021 Archivos

Subgerencia Administrativa

Elaboracién y aprobacion del Il TRIMESTRE | Ill TRIMESTRE

sic y financiera (Gestion 2021 2021 Documento SIC
documental)
o Subgerencia Administaiva | e srRe | TRIMESTRE .
Publicacion del SIC y financiera (Gestion SIC publicado
2021 2021
documental)
3 Subgerenc!a Admlnlslt’ranva \V TRIMESTRE | Il TRIMESTRE .
Implementacion del SIC y financiera (Gestion Informe de seguimiento
2021 2022
documental)
Rgahzarel cronogrgma ) Subgerenc?a Adm|n|§t’rahva V TRIMESTRE | Il TRIMESTRE
dispuesto para la ejecuccion y financiera (Gestion Cronograma
2021 2022
del SIC documental)
Adecuar los espacios . A
. ) Subgerencia Administrativa
suficientes y apropiados para y financiera (Gestién IV TRIMESTRE IV TRIMESTRE Mobiliario

el almacenamiento y
conservacion de los archivos.
Seguimiento y control a las Subgerencia Administrativa

documental) 2021 2022

II' TRIMESTRE |V TRIMESTRE

actividades propuestas en el y financiera (Gestion Informe de seguimiento
2021 2022
SIC documental)
Archivo
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
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INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Actividades
SIC implementado ejecutadas/Actividades 100%
planteadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano

1. Gerente de proyecto
2. Ingeniero de Sistemas
3. Archivistas

4. Tecnblogos

5. Auxiliares

contratado extemno.

Se debe contar con el recurso humano capacitado. Debido
a que la entidad no cuenta con dicho personal, debe se

Financiero y econdmico

$50.000.000 sin iva

Se debe destinar recursos por parte de la Alta Direccién
para el desarrollo de todos os instrumentos archivisticos

Tecnolégico

Adquisicion del software
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| Nombre: |Programa de Normalizacidn de Formas y Formularios electronicos

Objetivo: Elaborar, formalizar y actualizar los formatos electronicos de Gestion de la entidad .

Inicia con la recoleccion de informacion y y finaliza con elaboracion y actualizacion de los diferentes formatos

Alcance: o -
utilizados en los procesos de gestion documental

| Responsable del Plan: |Subgerencia Administrativa y Financiera (Gestién documental - TIC) y Oficina control intermno

Actividad Responsable Fecha Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones
Revisar los diferentes
documentos, instructivos y Subgerencia Administrativa
procedimientos que forman y financiera (Gestion I TRIMESTRE | Il TRIMESTRE |Diagndstico de documentos
parte de los procesos de documental) - Oficina control 2021 2021 electronicos
Gestion de las areas de interno
trabajo.

Subgerencia Administrativa
y financiera (Gestion II'TRIMESTRE | Il TRIMESTRE |Diagndstico de documentos

documental) - Oficina control 2021 2021 electrénicos
interno

Revisar los distintos formatos
que se utilizan en los grupos
de trabajo.

Subgerencia Administrativa

Actualizar los formalos que se | ™ T e (Gestion | I TRMESTRE |1l TRIMESTRE

manejan dentro del proceso Formatos aprobados

de Gesfion Documental. documenta.l) - Oficina control 2021 2021
interno

Establecer un espacio seguro
donde el personal tenga Subgerenc!a Admlnlslt'rahva Il TRIMESTRE | Il TRMESTRE
acceso controlado para la y financiera (Gestion Datacenter

2021 2021
descarga y uso de los documental)
mismos.
Archivo
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INDICADORES

INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Formatos y formularios Actividades

absy ! ejecutadas/Actividades 100%

electonicos normalizados
planteadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano

1. Gerente de proyecto
2. Ingeniero Industrial

3. Ingeniero de Sistemas
4. Archivistas

5. Tecndlogos

Se debe contar con el recurso humano capacitado. Debido
a que la entidad no cuenta con dicho personal, debe se
contratado externo.

Financiero y econémico

$50.000.000 sin iva

Se debe destinar recursos por parte de la Alta Direccion
para el desarrollo de todos os instrumentos archivisticos

Tecnoldgico

Adquisicion del software
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