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I ODUCCION

El Plan Institucional de Archivos - PINAR del Instituto Distrital de Deporte y Recreacion - IDER es
un instrumento estratégico disefiado para garantizar la adecuada planificacion de la funcion
archivistica y gestiéon documental de la entidad. Su propdésito es establecer lineamientos claros
para la organizacion, preservacion, acceso y disposicion final de la informacion generada en el
ejercicio de sus funciones, asegurando el cumplimiento de las normativas archivisticas legales
vigentes.

A lo largo de los afios, el IDER ha consolidado su rol como promotor del deporte, la recreacion y
la actividad fisica en Cartagena de Indias. En este contexto, la gestion documental se convierte
en un pilar fundamental para el fortalecimiento de la administracion institucional, la transparencia
en la informacién y la preservacion del patrimonio documental de la entidad.

Este plan responde a la necesidad de mejorar la infraestructura archivistica, optimizar los procesos
de administraciéon de documentos y fortalecer el uso de herramientas tecnoldgicas para la
digitalizacion y conservacion de la informacion. Para ello, se realiz6 un diagndstico de la situacion
actual del archivo, identificando aspectos criticos y estableciendo estrategias de mejora.

El documento plantea objetivos estratégicos alineados con el desarrollo institucional del IDER,
priorizando la implementaciéon de tecnologias de gestion documental, la formacién del talento
humano en normativas archivisticas y la optimizacién de espacios fisicos para la conservaciéon de
documentos. Asimismo, se ha elaborado un Mapa de Ruta, en el que se establecen planes y
proyectos a corto, mediano y largo plazo, garantizando una ejecucion progresiva y eficiente de las
estrategias archivisticas.

En definitiva, este plan busca consolidar un sistema de gestiéon documental eficiente, que permita
garantizar la trazabilidad, seguridad y accesibilidad de la informacién, contribuyendo a la mejora
continua de los procesos institucionales y al fortalecimiento de la memoria histérica del Instituto.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Instituto Distrital de Deporte y Recreacion - IDER, es una entidad descentralizada del orden
Distrital, con autonomia administrativa y patrimonio independiente, responsable de promover la
recreacion, el deporte, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre como mecanismo
de inclusién y desarrollo social en el Distrito de Cartagena de Indias.

Su origen se remonta al Acuerdo N° 054 del 31 de diciembre de 1992, mediante el cual el Concejo
Distrital cre6 el Instituto de Recreacién, Cultura y Deportes de Cartagena como un organismo
descentralizado del orden municipal. Posteriormente, el Decreto 535 del 31 de mayo de 1995,
expedido por el entonces alcalde Nicolas Curi Vergara, reorganiz6 la entidad bajo el nombre de
Instituto Distrital de Deporte y Recreacion (IDER), asignandole la responsabilidad de planificar,
coordinar, ejecutar y asesorar la practica del deporte, la recreacion, la educacion fisica y el
aprovechamiento del tiempo libre en el distrito.

Desde su creacion, el IDER ha sido el principal promotor del acceso al deporte y la recreacion en
Cartagena, impulsando iniciativas que garantizan la inclusion de nifios, jovenes, adultos mayores,
personas con discapacidad y comunidades en condiciones de vulnerabilidad. A lo largo de su
trayectoria, ha evolucionado para responder a los desafios de la ciudad, fortaleciendo la
infraestructura deportiva, ampliando la oferta de programas y consolidando alianzas estratégicas
con el sector publico y privado.
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llustracion 1. Mapa de Procesos — IDER Fuente: Instituto Distrital de Deportes y Recreacion - IDER
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1.1 Visién

En 2033 el Instituto de Deporte y Recreacion -IDER- se consolidard como entidad lider en la
promocién de desarrollo e inclusién social desde la perspectiva del deporte, la recreacion, la
actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre, mediante la implementacién de programas
de amplia cobertura y calidad, enfocados en la formacién y practica de diferentes disciplinas
deportivas, actividades recreativas, habitos y estilos de vida saludables como factores de
construccion de ciudadania, articulacion y transformacion social.

1.2 Misién.

El Instituto Distrital de Deporte y Recreacion — IDER tiene la misién de promover la recreacion, el
deporte, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre como mecanismo de inclusion y
desarrollo social, a través de la ejecucion de programas y proyectos que generen espacios de
sana convivencia y paz en el Distrito de Cartagena de Indias; contribuyendo asi con el desarrollo
de talentos deportivos y mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad cartagenera.

1.3 Objetivos estratégicos.

Los objetivos estratégicos estan orientados a dar cumplimiento de la vision en concordancia con
la misién del Instituto Distrital de Deportes y Recreacion - IDER, los cuales se detallan a
continuacion:

e Fomentar la practica del deporte y la recreacion: Promover la participacion de la comunidad
en actividades deportivas y recreativas, incentivando habitos de vida saludables y el
aprovechamiento del tiempo libre.

¢ Desarrollar y mantener la infraestructura deportiva: Garantizar la construccién, adecuacion
y mantenimiento de escenarios deportivos y recreativos, asegurando espacios seguros,
accesibles y adecuados para la practica de diversas disciplinas.

e Fortalecer la formacion deportiva: Implementar programas de formacidén y capacitacion
para nifios, jovenes y adultos, orientados al desarrollo de habilidades deportivas y al
fomento del talento local.

e Impulsar la inclusion social a través del deporte: Desarrollar iniciativas que integren a
poblaciones vulnerables, promoviendo la equidad y la cohesion social mediante la
participacién en actividades deportivas y recreativas.

e Promover habitos y estilos de vida saludables: Fomentar practicas que contribuyan al
bienestar fisico y mental de la poblacién, incentivando la actividad fisica regular y la
adopcion de conductas saludables.

e Fortalecer la gestion institucional y la transparencia: Optimizar los procesos administrativos
y financieros del IDER, asegurando una gestién eficiente, transparente y orientada al
servicio de la comunidad.

e Fomentar la investigacion y el conocimiento en el ambito deportivo: Desarrollar un
observatorio de ciencias aplicadas al deporte, la recreaciébn y la actividad fisica,
promoviendo la generacion y difusion de conocimiento para orientar la gestién publica y
privada en el sector.
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1.4 Valores Eticos.
La Administracion Distrital en su accién promovera el fomento de todos los valores, en especial
los de: Honestidad, Respeto, Compromiso, Diligencia, Justicia y Solidaridad.

1.4.1. Respeto: Aceptamos, valoramos, reconocemos y atendemos al otro de forma digna,
promoviendo una interaccion social armoniosa.

1.4.2. Honestidad: Nos comprometemos a hablar con la verdad y actuar con rectitud y
transparencia en el cumplimiento de nuestros deberes, cumpliendo siempre con los preceptos de
la ley.

1.4.3. Compromiso: Adoptamos como propios los objetivos estratégicos y la misiéon de la
entidad. Estamos comprometidos con el cumplimiento de los objetivos misionales, dedicando
todas nuestras energias y capacidades como servidores publicos para contribuir al mejoramiento
del bienestar de la comunidad.

1.4.4. Diligencia: Realizamos nuestras obligaciones y responsabilidades con interés,
entusiasmo, prontitud y esfuerzo constante, asegurando al eficiencia y eficacia en nuestro trabajo.

1.4.5. Justicia: Actuamos con total imparcialidad, sin juicios de valor anticipados, prejuicios o
desconfianza, garantizando siempre igualdad, rectitud, equidad y unidad.

1.5 Estructura interna

Junta
Directiva

Direccién Direccién de Deporte, Recreacién, -
@ Administrativa y Aprovechamiento del Tiempo Libre, v
Financiera Actividad Fisica y Educacién Fisica >/

Lineas de Mando Oficina de . e
r Aprovechamiento del
....... ineas Asesoras Deporte Tiempo Libre y
= Educacién Fisica Actividad Fisica =]

llustracion 2. Organigrama IDER. Fuente: Instituto Distrital de Deportes y Recreacion — IDER.
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2. PROPOSITO

Disefiar un instrumento que facilite la planificacion archivistica y desarrollar un plan de accion
enfocado en la mejora continua de los procesos del Instituto Distrital de Deportes y Recreacion -
IDER. Este debera articularse con todas las dependencias de la entidad y gestionar la informacién
producida en el ejercicio de sus funciones, sin importar el tipo de soporte en el que se encuentre
(fisico, magnético, electronico, entre otros).

3. MARCO REFERENCIAL

3.1 Marco legal

e Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, especialmente el Articulo 4 “Principios
Generales”.

e Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de Derecho de acceso a la Informacion Publica
Nacional, especialmente en el articulo 16 “Archivos”.

e Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura” Libro Il “régimen reglamentario del sector cultura” Parte VIII “Patrimonio
bibliografico, hemerografico, documental y archivistico” Titulo Il “Patrimonio archivistico”.

e Acuerdo No. 001 del 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

3.2 Marco Conceptual

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

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcidn archivistica que presenta el
Instituto, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

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 gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que esta al servicio de la gestién administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

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

Archivo de gestidon: Archivo de la oficina productora que reldne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

10
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Cic ital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

oduccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacibn documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico -
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable
de orientar la implementacion y operacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG,
el cual sustituira los demas comités que tengan relacién con el Modelo y que no sean obligatorios
por mandato legal. Entre los comités sustituidos se encuentra el Comité Interno de Archivo, el ha
sido responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de
gestién de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de estos,
cualquiera que sea su titularidad.

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

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra guardada
de manera analégica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
gue solo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publico-
privada debido a sus actividades o funciones.

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

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que

comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

11



Cartagena de Indias D.Ty C

IDEH

- Insmurn Distrital de Deporte y Recreacion
Programa de Gestiéon Documental — PGD: Documento estratégico para la gestion documental

n el que se establecen las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo, la
implementacion y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos,
la implementacion de programas especificos del proceso de gestion documental. El PGD hace
parte del Plan Estratégico Institucional, es aprobado por el Comité Interno de Archivo y esta
armonizado con los otros sistemas administrativos y de gestion, establecidos por la legislacion,
dando alcance al cumplimiento a la aplicacion de la normatividad vigente en la materia.

Plan: Disefio o 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 misién
y con el Plan Nacional de Desarrollo.

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

4. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

4.1. Diagnostico y/o identificacion de la situacion actual

Para la elaboracion del diagndstico se aplicd la metodologia del Archivo General de la Nacion, la
referencia normativa de la Ley 594 del 2000, Acuerdo 001 2024 y el manual de formulacion del
Plan Institucional de Archivos — PINAR, por medio de la cual se identifican los siguientes aspectos
referentes a la situacion actual del area:

4.1.1 Condiciones locativas

El Archivo Central del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte (IDER) se encuentra ubicado en
el complejo de Raquetas de la ciudad de Cartagena, en un area destinada a la gestién documental.
Actualmente, el archivo dispone de tres bodegas de almacenamiento y una oficina administrativa,
en las cuales se conservan aproximadamente 400 metros lineales de documentos, que abarcan
la memoria institucional del Instituto.

Sin embargo, las instalaciones requieren intervenciones sustanciales en cuanto a su
infraestructura fisica. Aungque el espacio cumple con funciones basicas, es necesario concluir la
adecuacion de las tres bodegas, con el objetivo de garantizar que la disposicién de la informacion
se realice de manera ordenada, segura y accesible. Para ello, se requieren intervenciones
adecuadas que optimicen el uso del espacio y eviten el riesgo de deterioro de los documentos
debido a una gestion ineficaz del almacenamiento.

4.1.2 Condiciones medioambientales.

La infraestructura del Archivo Central del IDER presenta deficiencias estructurales significativas,
lo que genera riesgos de deterioro documental debido a la humedad y variaciones de temperatura.
Estas condiciones afectan la integridad de los documentos y comprometen su preservacion a largo
plazo.

12
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De un punto de vista técnico, se requieren mejoras en varios aspectos fundamentales de la

raestructura fisica del archivo. Debido a que actualmente nos es necesario realizar
adecuaciones estructurales para garantizar la estabilidad de las instalaciones. Ademas, se
recomienda instalar sistemas de ventilacién adecuados y un control eficiente de la temperatura y
humedad mediante deshumidificadores, sensores termohigrémetros y unidades de climatizacion
gue permitan mantener la estabilidad ambiental interna.

Adicionalmente, se debe implementar estanterias metalicas anticorrosivas para un
almacenamiento seguro, asegurando que los documentos se mantengan en condiciones 6ptimas.
Es esencial contar con elementos de medicién, como higrometros y termémetros digitales, para
monitorear de manera constante los niveles de humedad y temperatura.

4.1.3 Recursos humanos.

El personal asignado al Archivo Central del IDER es insuficiente para ejecutar de manera eficiente
los procesos de gestion documental, lo que genera una sobrecarga operativa debido al volumen
de documentacion que debe ser gestionada y conservada. Ademas, es importante ofrecer
capacitacion continua en normativas archivisticas y tecnologias emergentes, para garantizar una
administracién eficaz de los procesos.

Asimismo, se carece de un equipo técnico, profesional y especializado que pueda llevar a cabo
los planes, programas y proyectos establecidos en nuestro plan, lo que limita la capacidad de
respuesta frente a los retos previstos en las metas.

4.1.4 Recursos fisicos.

El Instituto dispone de los recursos necesarios para asegurar la correcta organizacion y
preservacion de la documentacion generada en formato fisico, como papel, tintas, cajas X200 y
ganchos legajadores, cumpliendo con los estdndares, politicas internas y la normativa legal
vigente.

4.1.5 Recursos tecnholdgicos.

La entidad no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos -
SGDEA, lo que limita la trazabilidad de los documentos digitales y dificulta la conservacién a largo
plazo. Se recomienda la implementacion de un SGDEA con funcionalidades de captura,
almacenamiento y preservacion de documentos electrénicos.

4.1.6 Administraciéon de los procesos archivisticos.

El IDER ha avanzado en la organizacion de archivos de gestion y en el desarrollo de transferencias
documentales al Archivo Central. Sin embargo, las Tablas de Retencién Documental (TRD) adn
no han sido convalidadas, lo que impide la aplicacion de disposiciones de conservacion y
eliminacién documental. Se recomienda agilizar este proceso y fortalecer la socializacion de
buenas préacticas archivisticas en todas las dependencias.

13



4.1.6 Matriz DOFA.

Fortalezas

1. El archivo cuenta con tres bodegas de
almacenamiento y una oficina administrativa, lo que
proporciona espacio para la gestion documental.

recursos fisicos
estandares de

2. El Instituto ya dispone de
adecuados, cumpliendo con los
conservacion.

3. El archivo estarealizando avances en la organizacion
de los archivos de gestion y las transferencias
documentales al Archivo Central.

Debilidades

1. Las instalaciones presentan  deficiencias
estructurales, lo que genera riesgos de deterioro
documental por humedad y variaciones de temperatura.

2. Insuficiencia de personal asignado al Archivo
Central, lo que genera una sobrecarga operativa.

3. La infraestructura no cuenta con sistemas
adecuados de control ambiental (ventilacion,
temperatura, humedad), lo que compromete la

preservacion de los documentos.

4. Falta de equipo técnico especializado que limite la
capacidad de respuesta frente a los retos previstos en
el plan archivistico.
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Oportunidades

1. Implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivos -SGDEA, lo que
mejora la trazabilidad y conservacion de documentos
digitales.

2. Oportunidad para realizar adecuaciones
estructurales y mejorar la infraestructura del archivo,
optimizando el uso del espacio y garantizando la
seguridad documental.

3. Socializaciéon de buenas practicas archivisticas en
las dependencias para fortalecer el manejo de la
documentacion y agilizar procesos.

Amenazas

1. La falta de recursos humanos especializados limita
la capacidad de ejecutar eficientemente los procesos
de gestion documental.

2. La falta elaboracion de instrumentos archivisticos,
incluyendo la convalidacion de las Tablas de
Retencién Documental (TRD) lo que impide una
correcta disposicion de conservacion y eliminacion
documental.

3. Riesgos derivados de no contar con un SGDEA que
asegure la conservacion a largo plazo de los
documentos electronicos.

4. La lentitud en la adecuacion de las instalaciones
podria prolongar los riesgos de deterioro y afectar la
eficacia de la gestion documental.

Tabla 1. Matriz DOFA.
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5. IDENTIFICACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS.

5.1 Identificacion.

Se identifica un andlisis de los aspectos criticos y los riesgos a los que esta expuesto el Instituto

en materia de Gestidn Documental.
Aspectos Criticos

1. Las Tablas de Retencién Documental
no han sido elaboradas e
implementadas

2. Insuficiencia en la planta de personal
profesional archivista, segun la
Resolucién 0629 de 2018 del DAFP

4. Ausencia de una politica de gestion
documental articulada con los sistemas
de gestion e informacion

5. Carencia de un programa de
capacitacion para funcionarios en
gestion documental

Riesgos

1. Sanciones para la entidad por parte de los entes de control, por
incumplimiento de la Ley General de Archivos y otras normativas
expedidas por el Archivo General de la Nacion.

2. Practicas documentales inadecuadas, lo que puede resultar en la
eliminacion indebida de documentos.

3. Pérdida de la memoria institucional.

1. Incumplimiento normativo.

2. Ausencia de lineamientos claros para la gestién de la funcién
archivistica en la entidad.

1. Incumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, lo que
podria generar sanciones para el Instituto.

1. Incumplimiento en la aplicacibn de las buenas practicas
estipuladas por la Ley 594 de 2000.
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6. La entidad no cuenta con una
adecuada infraestructura fisica vy
tecnoldgica parala gestion documental

7. Las Tablas de Valoracion

Documental (TVD) no han
elaboradas e implementadas

sido
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2. Incremento de errores en el manejo ‘de los documentos, procesos
juridicos debido a respuestas tardias, riesgo de pérdida de
documentos y no cumplimiento de normas de calidad y técnicas
archivisticas.

1. Falta de trazabilidad en el manejo y tramite de la informacion.

2. Debilidad en el cumplimiento de las normas recomendadas por
Gobierno en Linea, y ausencia de controles de seguridad de la
informacién.

3. Insuficiencia de espacio acondicionado para los archivos, lo que
afecta el almacenamiento adecuado de la documentacion.

4. Alto consumo de papel, pérdida de control de la informacién, y
acumulacién innecesaria de documentos.

1. Sanciones para la entidad por parte de los entes de control, por
incumplimiento de la Ley General de Archivos y demas normativas
expedidas por el Archivo General de la Nacion.

2. Practicas documentales inadecuadas, que pueden causar la
eliminacion indebida de documentos.

3. Falta de control sobre la documentacién y desconocimiento de los
plazos que deben permanecer los documentos en cada etapa de su
ciclo vital.
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‘%u/cuenta con la infraestructura Pérdida de informacién debido a la falta de infraestructura
nolégica suficiente para garantizar tecnoldgica adecuada.

la disposicion final del acervo

documental y la adecuada preservacion

digital en el Archivo Central

9. No se tiene el Sistema Integrado de 1. Duplicidad de informacion.
Conservacion (SIC)

2. Sanciones para la entidad por parte de los entes de control, por
incumplimiento de la Ley General de Archivos y otras normativas
relacionadas.

3. Ausencia del Plan de Preservacion a Largo Plazo, que esta
relacionado con la implementacién del SIC.

Tabla 2. Identificacion y priorizacion de aspectos criticos.

5.2 Priorizacion.

Se identificaron los aspectos criticos previamente definidos y se evaludé el impacto que generan
en cada uno de los ejes articuladores y sus componentes. Estos impactos fueron confrontados
con los criterios de evaluacién correspondientes, asignandoles un valor especifico.

ASPECTOS EJES ARTICULADORES
CRITICOS
Administracién Accesoala Preservacion Aspectos Fortalecimiento TOTAL
de archivos informacion dela tecnolégicos vy articulacién
informaciéon y de
seguridad
LAS TABLAS DE 9 4 5 3 9 30
RETENCION
DOCUMENTAL NO
HAN SIDO
ACTUALIZADAS E
IMPLEMENTADAS
INSUFICIENCIA EN 10 5 6 0 4 25
PLANTA DE
PERSONAL DE
PROFESIONAL
ARCHIVISITA - DAFP
EN LA RESOLUCION
0629 DE 2018
ARCHIVOS DE 7 4 7 4 9 31

GESTION NO ESTAN
ORGANIZADOS DE
ACUERDO A LEY
GENERAL DE
ARCHIVOS
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-
AUSENCIA DE UNA
POLITICA DE
GESTION
DOCUMENTAL
ARTICULADA CON
LOS SISTEMAS DE
GESTION E
INFORMACION
AUSENCIA DE UN
PROGRAMA DE
CAPACITACION
PARAFUNCIONARIOS
EN GESTION
DOCUMENTAL
LA ENTIDAD NO
CUENTA CON UNA
ADECUADA
INFRAESTRUCTURA
FiSICA Y
TECNOLOGICA PARA
LA GESTION
DOCUMENTAL
LAS TABLAS DE
VALORACION
DOCUMENTAL NO
HAN SIDO
ELABORADAS E
IMPLEMENTADAS
NO CUENTA CON LA
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA
SUFICIENTE, PARA
GARANTIZAR LA
DISPOSICION FINAL
DEL ACERVO
DOCUMENTAL Y
ADECUADA
PRESERVACION
DIGITAL EN EL
ARCHIVO CENTRAL
LA ENTIDAD NO
CUENTA CON UN
SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION
(SIC)

TOTAL

9 9 9
5 7 3
7 8 7
6 4 )
3 8 9
8 6 8
51 42 44

Tabla 3. Priorizacion.

6. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

Para el afio 2033, el Instituto Distrital de Deporte y Recreaciéon (IDER) consolidara su sistema de
gestion documental como un referente de eficiencia, transparencia y preservacion del patrimonio
institucional. A través de la implementacién de tecnologias avanzadas, capacitacion continua del
talento humano y la articulacién con normativas legales vigentes expuestas por el Archivo General
de la Nacién, IDER garantizara el acceso oportuno y seguro a la informacién, optimizando sus
procesos archivisticos y contribuyendo al fortalecimiento de la memoria histérica de Cartagena de

Indias.

10

41
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7 26
6 37
9 27
S 58
7 38
56
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Objetivos estratégicos.

e Impulsar el uso de tecnologias en la gestion documental del Instituto, promoviendo su
implementacion en los diferentes procesos.

e Brindar asesoria, capacitacion y apoyo en la aplicacién de nuevos planes alineados con
los programas y proyectos estratégicos del Instituto.

e Reforzar la relevancia de la gestibn documental, asegurando la ejecucion efectiva de los
programas y proyectos propuestos.

e Consolidar y optimizar las politicas de gestién documental para fortalecer su impacto en la
organizacion.

6.2 Formulacion de planes y proyectos de la gestion documental.

La formulacién y alineacion de los planes y proyectos se realiz6 a partir de un analisis de los
aspectos criticos que afectan su desarrollo, estableciendo un proceso de priorizacion que permitio
estructurar acciones estratégicas con base en los ejes articuladores previamente definidos. Este
enfoque asegurd que cada iniciativa estuviera orientada a abordar de manera efectiva los desafios
identificados y contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Para garantizar una planificacion integral, se tomaron en cuenta multiples factores esenciales,
entre ellos, el alcance de cada proyecto, las metas especificas a corto, mediano y largo plazo, y
las actividades concretas que se deben ejecutar para lograr los resultados esperados. Asimismo,
se definieron indicadores de seguimiento y evaluacion que permitiran medir el progreso y el
impacto de las acciones implementadas, asegurando un proceso de mejora continua.

Ademds, se realiz6 un analisis detallado de los recursos humanos, técnicos y financieros
requeridos para la ejecucién de cada iniciativa, con el propésito de optimizar su viabilidad y
sostenibilidad en el tiempo. De igual manera, se asignaron roles y responsabilidades especificas
a los equipos de trabajo y a las areas involucradas, con el fin de garantizar una ejecucion eficiente
y alineada con los objetivos estratégicos del Instituto.

Anexo 1. Matriz de Plan de Accion (Planes y Proyectos del PINAR).

6.3 Mapa de ruta.

El presente Mapa de Ruta ha sido disefiado con base en la evaluacion y priorizacién de los
aspectos criticos y ejes articuladores, tomando en cuenta el puntaje obtenido en este proceso de
analisis. Esta herramienta estratégica permite al Instituto identificar y jerarquizar la relevancia de
cada uno de los planes y proyectos, tanto aquellos que se encuentran en curso como los que
estan programados para su futura ejecucion.

Su estructura facilita una planificacion ordenada y progresiva, estableciendo una distribucion
temporal en corto, mediano y largo plazo. De este modo, se garantiza que la implementacion de
cada iniciativa siga un orden consecutivo, iniciando con aquellas que han alcanzado la mayor
puntuacion en la evaluacion de prioridad, hasta aquellas con menor puntaje.
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demds, este enfoque permite optimizar la asignacion de recursos, mejorar la gestion del tiempo
y asegurar la coherencia en la ejecucion de los proyectos estratégicos, alineandolos con los
objetivos institucionales. Asi, el Instituto puede anticipar desafios, fortalecer la toma de decisiones
y consolidar un sistema de (gestion eficiente y sostenible a largo plazo.

TIEMPO 2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030 2031 2032

Programa de Gestion X X X X
Documental (elaboracién
e implementacion)

Sistema Integrado de X X X X
Conservacion (SIC) -
Elaboracién e
Implementacién

Proyecto de adecuacion X X X X
y optimizacién de la
infraestructura fisica

dispuesta para archivo

Proyecto de X X X X
Implementacién de
Software Integral
(Tramites, Comunicacion
Interna 'y Externa) por
Etapas y Back-up

Proyecto de X X X X
organizacién de archivos

de gestion
Proyecto de Elaboracién X X X X

y Aplicacién de Tablas
de Retencion
Documental

Proyecto de Elaboracién X X X X
y Aplicacién de Tablas
de Valoracion
Documental

20



Cartagena de Indias D.Ty C

IDEH

Insmutn Distrital de Denarte v Recreacion

v
Plan de Capacitacion X X X X
Institucional en Gestion

—/ Documental

Plan de Modernizacion X X X X
del IDER.

Tabla 4.Mapa de ruta.

6.3 Seguimiento y control.

Basados en el Manual Formulacion Plan Institucional de Archivos — PINAR del Archivo General
de la Nacion, el Instituto disefi6 una matriz de Seguimiento, control y mejora, partiendo de los
indicadores establecidos para cada uno de los Programas y Proyectos, contemplando su medicion
trimestral durante la ejecucion.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

1.0

20

3.0

4.0

5.0

6.0

FECHA

24 de enero de
2020

25 de enero de
2021

25 de enero de
2022

24 de enero de
2023

24 de enero de
2024

29 de enero
2025

ACTUALIZADO RESPONSABLE Y
AUTOR
Aprobado mediante Acta Ronny Javier Cabarcas
No. 1 del
Comité de Gestion y
Desempefio
Aprobado mediante Acta Ronny Javier Cabarcas
No. 1 del
Comité de Gestion y
Desempefio

Aprobado mediante Acta Yil Meléndez Palmera
No.__del
Comité de Gestion y

Desempefio

Aprobado mediante Acta
No. 1 del

Comité de Gestion y
Desempefio

Yil Meléndez Palmera

Aprobado mediante Acta Yil Meléndez Palmera

No. 1 del

Comité de Gestion y

Desempefio

Aprobado mediante Yil Meléndez Palmera

Acta No. 1 del
Comité de Gestion y
Desempenfo

Tabla 5. Control de cambios.
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DESCRIPCION

Se elabora el documento de
conformidad con los
lineamientos institucionales
establecidos y la normatividad
vigente.

Se actualiza el PINAR.

Se actualiza el PINAR.
Se actualiza el PINAR.
Se actualiza el PINAR.

Se actualiza el PINAR.
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