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INTRODUCCION

El INDESA como entidad publica descentralizada del Municipio de Sabaneta debe
acogerse a lo establecido en la normatividad archivistica colombiana que busca
garantizar entre otras cosas, el acceso oportuno a la informacion publica por parte
de la ciudadania en general, los funcionarios y contratistas.

La legislacion vigente implica la elaboraciéon e implementacién de instrumentos
archivisticos en materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos,
prevaleciendo todas las necesidades que contribuyan a minimizar el riesgo de
pérdida de informacion y optimar los recursos necesarios para establecer y
preservar documentos que aseguren el acceso a la informacion.

Con base en el Decreto 1080 de 2015 expedido por el Ministerio de Cultura de
Colombia, especificamente en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para
la Gestibn Documental, establece que las entidades publicas, obligatoriamente,
desarrollaran la gestion documental a partir de los siguientes:

1. El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

2. La Tabla de Retencion Documental (TRD).

3. El Programa de Gestidon Documental (PGD).

4. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

5. El Inventario Documental.

6. Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos.
7. Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.
8. Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcidn las funciones
de las unidades administrativas de la entidad.

9. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos.

Gerencialmente, el primer documento que se construye es el PINAR, dado que
permite identificar las necesidades para priorizasen y como satisfacerlas,
considerando recursos humanos, administrativos, de infraestructura, tecnolégicos
y econémicos con los que pueda contar el INDESA para su Gestion Documental.

Igualmente, la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) en su articulo 35 indica
las sanciones a que hubiere lugar en caso de incumplimiento de la misma o sus
normas reglamentarias.
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1. GLOSARIO

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

Acceso a la informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano y la organizacion documental.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede entender como la
institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestién y retne los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica
gue presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacién y la infraestructura tecnolégica.

Conservacion digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o
retardar el deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas
permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como la estabilizacion
tecnoldgica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para
garantizar la trascendencia de los contenidos.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones
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Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon
de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Ejes articuladores: Se basa en los principios de la funcién archivistica dados en
el articulo 4 de la ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la
siguiente forma: administracion de archivos, acceso a la informacion,
preservacion de la informacion, aspectos tecnoldgicos y de seguridad, y
fortalecimiento y articulacion.

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

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizaciéon 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.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la
gestion documental.

Plan: Disefio o0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accién 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.
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Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad
fisica, tecnolégica y de proteccion del contenido intelectual y de la integridad del
objeto documental, independiente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electrénico
(documento electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y
formato) ademas de medios magnéticos, opticos y extraibles en su parte fisica.

Preservacion de la informacidn: Incluye aspectos como la conservacién y el
almacenamiento de informacién.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Procesos técnicos de la gestién documental: son aquellos que contemplan
todo el ciclo vital de los documentos, para el caso de Colombia se cuenta con
los siguientes: Planeacién, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Preservacion a Largo Plazo, Valoracion, Disposicion Final y Transferencias de
documentos.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre
los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia.

Seguridad de la informacién: Los sistemas de gestién documental deben
mantener la informacién administrativa en un entorno seguro. Preservacion de
la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacion; ademas,
puede involucrar otras propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad
(Accountability), no repudio y fiabilidad.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos

Valores secundarios: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
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2. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

Para la elaboracion de este documento, se implementaron diferentes técnicas de
recoleccién de la informacién, con el fin de ser precisos y de obtener informacion
completa y suficiente, que sirviera de insumo para las etapas posteriores de
formulacion del PINAR.

Andlisis documental: Se tomaron en cuenta los siguientes documentos:

Organigrama institucional

Mapa de procesos

Vision

Misién

Procedimientos

Actas de comité de archivo

Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027, propuesto.
Tablas de Retencion Documental
Tablas de Valoraciéon Documental
Acuerdos

Decretos

Resoluciones

Observacion

Mediante revision de diferentes depositos de archivo, se obtuvo informacion
relacionada con la producciéon documental, la gestién y tramite, el volumen
documental en custodia y la preservacion.

Contoda estainformacion se diligencio el diagnéstico integral de archivo, insumo
base para la elaboracion del PINAR.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

De acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027, el
contexto estratégico de la Alcaldia de Sabaneta es el siguiente:
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PLATAFORMA ESTRATEGICA

El INSTITUTO PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE SABANETA es una
entidad oficial, sin Animo de lucro. Su objetivo fundamental es velar por la promocién,
formacion y potencializacién de la practica deportiva entre los habitantes del Municipio
de Sabaneta y sus sectores de la Influencia.

Fue creado mediante el acuerdo 024 del 06 de noviembre de 1996, como
establecimiento publico del Orden Municipal.

1.1.  MISION:

Promover, fomentar y ejecutar programas deportivos, la actividad fisica, la educacién
fisica, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre, que contribuya al desarrollo
humano, fortalezca la sana convivencia, mediante la oferta de programas en espacios
que beneficien al mejoramiento de la cultura ciudadana y la calidad de vida de los
habitantes del Municipio de Sabaneta.

1.2 VISION:

En el 2028 del INSTITUTO PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE SABANETA
serd una entidad lider en el Departamento y reconocida a nivel Nacional por su
contribucién al desarrollo integral de la comunidad Sabaneta, por los excelentes logros
en desarrollo deportivo, sus buenas practicas y modelos de gestion.

Estructura organica

EI INSTITUTO PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE SABANETA, esta formado
por una Junta Directiva, la Gerencia y la Direccion Operativa, en el siguiente nivel estan
Representante de la Direccion, Secretario y Control Interno; posteriormente Lideres
Estratégicos, Misionales, de Apoyo y Evaluativos, finalizando la estructura los
Instructores, profesores, monitores etc.
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Mapa de procesos

Macroprocesos: Estratégicos, Evaluacion, Apoyo y Misionales, conformados por 16

procesos, como se puede detallar en el siguiente gréfico:

Sistema de Gestion InGegral

Mapa de Procesos
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4. IDENTIFICACION DE SITUACION ACTUAL

La informacién encontrada esta registrada en el Diagndstico de Archivos realizado para

el proceso de elaboracion del PINAR y autodiagnostico MIPG.

4.1. Aspectos Administrativos

e Actualmente el INDESA cuenta con 14 oficinas productoras legalmente
constituidas que coinciden con las secciones identificadas en las Tablas de
Retencion Documental.

e Se cuentan con 1 colaborador que desarrollan actividades de gestién
documental hasta la vigencia 2023.

e Cuenta con un Comité de Archivo con la Resolucion No. 007 de marzo aio 2008
y modificado mediante Resolucion No.014 del 21 de julio de 2016.

e El presupuesto asignado al Archivo General en su mayoria es asignado para

gastos de personal (Gestion y Tramite).

4.2. Aspectos Técnicos

Se describen a continuacion los aspectos mas relevantes relacionados con cada

proceso técnico.

e No existe un Programa de Gestién Documental.

® No existe el Manual de Gestion Documental buscando incluir procesos técnicos.
e No existe el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

e El INDESA cuenta con un sistema de informacidn denominado DELTA, para la

informacion contable.
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Planeacion

o No existe un procedimiento que controle la producciéon documental y que se
encuentre articulado con el Sistema Integrado de Gestidn, de tal manera que con
el disefio de un nuevo formato se garantice que este se integre a los diferentes
instrumentos archivisticos.

e No se cuenta con un estudio técnico que determine el cumplimiento de requisitos
a la luz del Moreq de los sistemas de informacidn con que cuenta la entidad.

® No existe Sistema de Gestidon Documental lo que dificulta la trazabilidad de las

comunicaciones oficiales que se producen y reciben en el INDESA.

Produccion
e Radicados distintos para PQRSD (procedimiento) y Comunicaciones recibidas.
® No existe Sistema de Gestion Documental.

o Nose radican las comunicaciones internas.

Gestién y tramite

® Se cuenta con los instrumentos de gestidn de informacion establecidos en la
Ley1712 de 2014 (Ley de transparencia y acceso a la informacién).

e Los actos administrativos no son radicados por el archivo general, teniendo en
cuenta lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la
Nacion.

e No se cuenta con politicas claras para la reproduccion de documentos
(impresiones, digitalizacién y fotocopiado).

e No se cuenta con politicas claras sobre las responsabilidades y competencias de
gestion y tramite de comunicaciones recibidas.

e Paralaatencion de consultas tanto de usuarios internos y externos no se cuentan

con mecanismos definidos (sala de consulta, acceso a Sistemas de Informacion,
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entre otros).

® Permite el control de la radicacidn con consecutivos Unicos o por modulo
(interna, externa, recibida, otros), permite la digitalizacion agil y eficiente de las

comunicaciones oficiales.

Organizacion

e EnlaResoluciéon No'15 del 21 de julio de 2016 “Por medio de la cual se aprueban
las Tablas de Retencion Documental del Instituto para el Deporte y la Recreacién
de Sabaneta — INDESA-

e En el Archivo General se custodian en promedio: 400 cajas X200.

e En el Archivo General se cuenta con informacidon desde el afio 1998 hasta el
2019. Pendiente de Inventariar desde 2020 a la fecha y la informacidn de las

dependencias.

Transferencia
e Desde el afio 2019 no se reciben transferencias documentales en el Archivo
General, sin embargo, es importante resaltar que, al no existir un Sistema de

Gestion Documental definido, este proceso se dificulta.

Disposicion de documentos

e Actualmente se digitalizan las comunicaciones externas, las cuales son

digitalizadas en un escaner de la dependencia.

® Se han realizado actividades de disposicion final definidas tanto en TRD como en

TVD.
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e El Archivo General cuenta con cajas X200.

e Elinstrumento Sistema Integrado de Conservacion, no se ha elaborado.

Preservacién alargo plazo
® Los archivos de gestidon cuentan con documentos almacenados en diferentes
unidades de conservacién, tales como: Carpetas y cajas en el piso, en las

dependencias.

Valoracion

e LasTablas de Valoracién Documental se enviaron a convalidacién ante el Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia y fueron aprobadas mediante
Resolucién No’15 del 21 de julio de 2016 “Por medio de la cual se aprueban las
Tablas de Retencién Documental del Instituto para la Recreacién y el Deporte -

INDESA-

4.5. Aspectos de infraestructura

Las estanterias en general se encuentran en muy buen estado.

No se han realizado actividades de disposicion final definidas tanto en TRD

como en TVD.

4.4. Aspectos Tecnoldgicos
e No se cuenta con politicas de seguridad de informacion adelantadas desde
la oficina de las TIC’S.
® No existe politicas para la gestidon de documentos electrdnicos.
® No se cuenta con sistemas de informacion interoperables.

® Se cuenta con dos servidores:

@ Unidad Deportiva Zona Sur

© Calle 76 E Sur # 46 B 82 - Sabaneta, Antioquia
@www.indesa.gov.co

%, PBX: (604) 288 0126




Yndesa

Alecaldia Instituto para el Deporte y la Recreacién de Sabaneta

de Sabaneta

Sistemas de informacion el DELTA para el area de Contabilidad.

EI INDESA, no cuenta aplicativos o software para la gestién de la informacion.

5. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS
A continuacion, se relacionan los aspectos criticos identificados durante el proceso de

diagndstico, los cuales deberan ser atendidos por la Alcaldia de Sabaneta:

ASPECTO CRITICO

RIESGO

El INDESA no cuenta con lineamientos que
respondan a las necesidades actuales en
gestién documental y administracion de
archivos, ya que los instrumentos
archivisticos existentes estan
desactualizados, incompletos o no coinciden
con la realidad institucional.

Dificultad para acceder a la documentacion de manera
efectiva:

Ademas de los procesos técnicos contemplados en el
Decreto 2609 de 2012 contenido en el Decreto 1080
de 2015 del Ministerio de Cultura.
Incumplimiento de la normatividad archivistica,
especificamente de la Ley 594 de 2000, Articulo 22
y25 del Decreto 2578 de 2012, Decreto 1080
de 2015, Acuerdo 004 de 2013 y Acuerdo 005 de
2013.

Acumulacioén inadecuada y duplicidad de
documentos en los diferentes archivos de
la entidad

Pérdida de informacion.

Reduccion de espacios fisicos para el
almacenamiento de documentos debido a la
acumulacion innecesaria tanto en unidades

administrativas.

No se cuenta con suficiente espacio
adecuado para el almacenamiento de
documentos de archivo fisicos durante todo
su ciclo de vida.

Dificultad de recuperacion de la
informacion.
Posible pérdida de informacion.
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Dificultad en la gestion y control de la informacion

No existen diferentes sistemas de L.
electrénica.

informacién, ademas no se cuenta con los
estandares minimos para la gestion

L ) Problemas de acceso a la informacion por falta de
electrénica de documentos de archivo.

criterios de organizacion y descripcion de
documentos electrénicos.

Pérdida de informacion

6. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Atendiendo a la metodologia establecida por el AGN, mediante la aplicacion de la
tabla de criterios por cada eje articulador, a continuacion, se ilustra los resultados
obtenidos por cada aspecto critico que fue evaluado, siendo Administracion de
Archivos — AA, Acceso a la Informacion — Al, Preservacion de la Informacion —
Pl, Aspectos tecnolégicos y de Seguridad — ATS y Fortalecimiento y Articulacién -
FA:

EJES ARTICULADORES

N° ASPECTO CRITICO TOTAL
AA | Al PI ATS FA

INDESA no cuenta con lineamientos
que respondan a las necesidades
actuales en gestion documental y

1 |administracién de archivos, ya que los 10 8 8 5 8 39
instrumentos archivisticos existentes
estan desactualizados, incompletos o
no coinciden con la realidad

institucional.

Acumulacion inadecuada y duplicidad de

2 |documentos en los diferentes 5 3 5 0 3 16
archivos de la entidad

No se cuenta con suficiente espacio
adecuado para el almacenamiento de
documentos de archivo fisicos durante
todo su ciclo de vida.
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Existen diferentes sistemas de
informacion que no se encuentran
articulados entre si y no contemplan

4 |en su totalidad el ciclo de vida de los 8 7 9 10 2 36
documentos, ademas no se cuenta
con los estandares minimos para la
gestion electrénica de documentos de
archivo.
TOTAL 27 | 21 29 16 13 106

Teniendo en cuenta el orden de prioridad establecido tanto para los aspectos criticos como
para los ejes articuladores, a continuacion, se plantea la vision estratégica del presente
plan, los objetivos y proyectos a desarrollarse para cumplirla.

7. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

Para el 2027, el INDESA contara con los lineamientos en materia de gestion documental
acordes con la dindmica institucional, garantizando el acceso oportuno a la informacion,
a través de un sistema de archivo adecuado, que facilite la participacién de la ciudadania,
y la conservacion de la informacion que se produce y recibe en el INDESA.

FORMULACION DE OBJETIVOS

e Describir lasdirectrices en materia de gestidn documental y administracién

de archivos actualizados y acordes al contexto en el INDESA.

® Garantizar el acceso oportuno a la informacion del INDESA, optimizando

los recursos.

® Propiciar espacios acondicionados que garanticen la conservacion adecuada

de los documentos fisicos.

e Gestionar adecuadamente los documentos electronicos de archivo.

8. IDENTIFICACION DE PROYECTOS

En necesario realizar los siguientes proyectos, formulados acorde con la

metodologia del AGN:

@ Unidad Deportiva Zona Sur

© Calle 76 E Sur # 46 B 82 - Sabaneta, Antioquia

&www.indesa.gov.co
%, PBX: (604) 288 0126




Alcaldia
de Sabaneta

Yndesa

Instituto para el Deporte y la Recreacidn de Sabaneta

PROYECTO 1

Nombre:
Actualizacion del Programa de Gestion
Documental, procedimientos, instructivos y

Responsable del plan:
Gerencia INDESA
Lider de Gestion Documental

formatos, ademas del disefio de los
Programas Especificos.
Objetivo: Alcance:

Establecer los lineamientos sobre gestion
documental y administracion de archivos
ajustados a la normatividad vigente.

Desde la gestion de documentos de archivo
tanto en soporte analogo como electronico.

Actualizacion de procedimientos, instructivos y
formatos de los 8 procesos técnicos de la
gestion documental y la formulacion de 7
programas especificos y el plan, establecidos
en el anexo del Decreto 2609 de 2012 contenido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura.

No incluye implementacion de
cronograma.

OBSERVACION DE VIGENCIA PROYECTO 1

La actualizacion del Programa de Gestion Documental, se encuentra en elaboracién y pendiente

de la aprobacién mediante acto administrativo.

Para la vigencia 2018 se formularon y aprobaron por parte del sistema de Calidad los

procedimientos de

PROCEDIMIENTO: CONSULTA, PRESTAMO Y GESTION DE

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA (INTERNA Y EXTERNA), CONSERVACION Y|
CUSTODIA DE DOCUMENTOS, TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.
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PROYECTO 2

Nombre:
Elaboraciéon de Bancos Terminolégicos de
Series y Subseries Documentales

Responsable del plan:
Gerencia INDESA
Lider de Gestién Documental

Objetivo:

Contar con los lineamientos en materia de
gestion documental y administracién de archivos
actualizados.

Alcance:

Contempla la definicibn de cada serie y
Subseries documental identificada en el
Cuadro de Clasificacion Documental de
INDESA, acorde con Ila dinamica
institucional y la normativa vigente aplicable

OBSERVACION DE VIGENCIA DEL PROYECTO 2

Este proyecto, se llevara a cabo acorde con las TRD vigentes.

PROYECTO 3
Nombre: Responsable del plan:
Capacitacion personal del INDESA en la | Gerencia INDESA
aplicacion de lineamientos de gestion | Lider de Gestion Documental
documental
Objetivo: Alcance:

Contar con los lineamientos en materia de
gestion documental y administracién de
archivos actualizados y acordes con la realidad
institucional de la Alcaldia de Sabaneta.

Dirigida a empleados de la Alcaldia de
Sabaneta y articulado con el Plan de
Capacitaciones n de la Alcaldia

OBSERVACION DE VIGENCIA DEL PROYECTO 3

Este proyecto debe continuar para la actual vigencia, es de vital importancia capacitar a

todo el personal con los nuevos lineamientos y maxime que existe un porcentaje muy alto de

nuevos funcionarios.

INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA MET
A
Cantidad de empleados capacitados
Empleados * 100 Ascendente 100
Total empleados INDESA %
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PROYECTO 4

Nombre:
Disefio del Sistema Integrado de Conservacion
Documental

Responsable del plan:
Gerencia INDESA

Lider de Gestion Documental

Objetivo:

Contar con los lineamientos en materia de
gestion documental y administracion de
archivos actualizados y acordes con las
realidades institucionales.

Alcance:

Contempla la elaboracién de los planes y
programas establecidos en el Acuerdo 06 de
2014 del Archivo General de la Nacion

OBSERVACION DE VIGENCIA DEL PROYECTO 4

Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Para la vigencia de 2024 se deben formular el SIC, enviar a revision y aprobacion por parte del

INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Sistema SIC elaborado/SIC
Integrado de programado * 100 Ascendente 100%
Conservacion
PROYECTO 5
Nombre: Responsable del plan:

Organizacién de archivos mediante la aplicacion
de las TRDy TVD

Gerencia INDESA
Lider de Gestién Documental

Objetivo:

Garantizar el acceso oportuno a la informacion
de la Alcaldia de Sabaneta, mediante la
optimizacion de los recursos

Alcance:
Contempla la organizacién de archivos de
gestion y archivo central, ademas la
conformacion oficial del archivo histérico de
Sabaneta.

OBSERVACION DE VIGENCIA DEL PROYECTO 5

Este proyecto es de vital importancia para INDESA, para la trazabilidad de la informacién

INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
ML organizados *100
Fondo documental organizado | ML a organizar Ascendente 100%
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PROYECTO 6

Nombre:
Elaboracion de las Tablas de Control de Acceso

Responsable del plan:
Gerencia INDESA
Lider de Gestion Documental

Objetivo:
Gestionar adecuadamente
electrénicos de archivo

los documentos

Alcance:
Contempla la definicion de roles, perfiles y
permisos de todos los usuarios internos vy
externos de los diferentes sistemas de
informacién con que cuenta la Alcaldia de
Sabaneta

OBSERVACION DE VIGENCIA DEL PROYECTO 6

Este proyecto se debe tener en cuenta en la actual administracion toda vez que es importante
implementar el Sistema Electronico de Documentos de Archivo.

Se da continuidad teniendo en cuenta que se debe realizar un ajuste ante la falta del SGEA.

PROYECTO 7

Nombre:

Informacién  existentes con

Gestién Electronica de Documentos (Moreq)

Disefio de estudio técnico de los Sistemas de
relacion al
cumplimiento del Modelo de Requisitos para la

Responsable del plan:
Gerencia INDESA
Lider de Gestién Documental

Objetivo:
Gestionar adecuadamente
electrénicos de archivo

los documentos

Alcance:

Evaluar técnicamente a la luz del Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos (Moreq), la pertinencia e
idoneidad de los sistemas de informacion
internos existentes en la Alcaldia de Sabaneta

OBSERVACION DE VIGENCIA DEL PROYECTO 7

Proyecto a tener en cuenta a la actual administracion.

Falta cumplimiento teniendo en cuenta que el INDESA, no cuenta con una politica
establecida o un sistema de gestién electronica de archivos SGEA.
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Plan o proyecto /
Tiempo

Corto
plazo
(1 ano)

Mediano plazo

(1 a 4afios)

(4 anos en adelante)

Largo plazo

2024

2025

2026 | 2027

2028

2029

P1: Actualizacion del Programa
de Gestion Documental,
procedimientos, instructivos y
formatos, ademas del disefio de
los Programas Especificos.

P2: Elaboracién de Bancos
Terminolégicos de Series
y Subseries
Documentales.

P3: Capacitacion personal de
INDESA en la aplicacion de
lineamientos de gestion
documental

P4: Disefio del Sistema
Integrado de
Conservacion
Documental

P5: Organizacion de archivos
mediante la aplicacién de las
TRDy TVD

P6: Elaboraciéon de las Tablas de
Control de Acceso

P7: Disefio de estudio técnico de
los Sistemas de Informacion
existentes con relacion al
cumplimiento del Modelo de
Requisitos para la Gestion
Electrénica de Documentos

(Moreq)
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10. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Planes y
proyectos Indicadores Meta Medicion trimestral Grafico | opservaciones
asociados S
P1: Actualizacion | Cantidad de
del Programa de | programas
Gestion especificos *
Documental, 100 Cantidad| Ascendente 40% | 60%
procedimientos, |de
programas
instructivos y especificos
formatos, ademas| requeridos
Cantidad de
oficinas con
P2: Elaboracion | TRD
de Bancos actalizada® | \scondente | 30% | 30% | 30%| 10%
Terminolégicos | 100 Total
de Seriesy oficinas
Subseries productoras
Documentales | de la entidad
Nro. De
... |funcionarios
P3: Capacitacion | capacitados
personal de
INDESA en la|Nro 0 0
aplicacion de | funcionarios Ascendente | 100% | 50%
lineamientos INDESA x
o 100
de gestiéon
documental
P4: Organizacion | Cantidad de
de archivos series y
mediante la subseries
aplicacion de las |€on . .
TRD y TVD def|n|c|op . Ascendente | 50% | 50%
terminoldgica
* 100 Total
series y
subseries de
la alcaldia
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Cantidad de
P5: Organizacion | programas
de archivos disefados *
mediante la 100 Total o 0
aplicacion de las | cantidad de Ascendente | 50% | 50%
TRDyTVD programas
a
disefar
Cantidad de
P6: Elaboracioén p!aLgs N
de las Tablas de | disefiados *
Control de Acceso 100 Total Ascendente | 50% | 50%
cantidad de
planes a
disenar
P7: Disefio de ML El mismo %
estudio técnico de oraanizados de avance
los Sistemas de W Ascendente| 10% | 10%| 10% | 20% durante los
Informacion _— anos de
. organizar : o
existentes con organizar ejecucion
relacion al
cumplimiento del
Modelo de

Requisitos para la
Gestion
Electrdnica de
Documentos

(Moreq)
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