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1. INTRODUCCION

El Plan Insttucional de Archivos = PINAR es un instrumento archivistico para el
desarrollo del Programa de Gestion Documental en el Instituto Municipal de Deporte y la
Recreacion de Yumbo - IMDERTY, con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley 594
del 2000 “Ley General de Archivos® y la Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacdn Publica Nacional’, se ha previsto desarrollario para
el periodo 2023 al 2026 alineado con los objetrvos estratégicos del sector y la entidad.

Este instrumento esld concebsdo como una herramienta gue identfica los planes,
programas y proyectos de la funcién archivistica del Instituto, que permite hacer
planeacién, revision y mejora de acuerdo a las necesidades, debilidades, niesgos y
oportunidades con el fin de lograr la eficiencia y eficacia, al igual que cumplir con los
objetrvos establecidos y reflejados en el Plan Estratégico y Plan de Accidn del IMDERTY.

De esta forma se considera que al llevar a cabo este Plan Insbtucional de Archivo sa
lograra mejorar la geshon documantal y responder a las exgencias que al respecto se
generan, contribuyendo al fortalecimiento institucional, la transparencia, eficacia y
acceso a los archivos.
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2. COMPONENTE ESTRATEGICO
= Mision

Fromover la practica de la educacion fisica, el deporte, la recreacidén y el
aprovechamiento del tempo libre, contribuyendo al desamolic humano integral v el
mejcramiento de la calidad de vida de los habitantes del municipio de Yumbo

= Vision

Posicionar al municipio de Yumbo como modelo deportive Departamental y Nacional
reconocido por sus valores humanos y los logros en educacion fisica, deporte, recreacidn

y aprovechamiento del tiempao libre,
* Principios Generales

Los principlos Gerenciales son las nomas intemas establecidas en el Sistema de
Gesbon de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno sobre la forma comecta
como debamos cumplir el Sistema Integrado de Gestién, en el cual el eje principal es el
ciudadano como directo beneficiario y receptor de la funcién puablica

¥ Enfoque al Usuario: El ciudadano es el eje de la funcidn publica. El ser humanoes el
centro del Desarrolio,

Liderazgo

Fomento a la participacion del personal El capital mas valioso de la entidad es su
Talento Humano.

Enfoque basado en procesos.

Enfoque de Sistemas para la Gestidn.

Mejora Continua.

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones

Relaciones mutuamente benefiiosas con el proveedor.

Cooperacitn, articulacién y coordinacién

Transparencia, Relacidon clara y trasparente con los ciudadanos. Quien administra
recursos publicos rinde cuentas a la socedad sobre su utilizacion y los resultadosde su
gestion.

Autorregulacion

Autogestidn.

Auto control.

1L

L L

R

« Valores Institucionales

Por valores se entende aquella forma de ser y de actuar de las personas que son
altamente deseables como atributos o cualidades, por cuanto posibiltan la construccidn
de una convivencia gratificante en el marco de la dignidad humana.
Los valores institucionales que inspiran y soportan la gestidn del Instituto Municipal de
Deporte y Recreacién de Yumbo IMDERTY relacionados a continuacién son los
dafinidos en el Codigo de Etica’ Declaracidn de Principios y Valores

hanestdad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

L
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

E L
SUBGERENCIA SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA DE FOMINTD AL
¥ FINAMNCIERA DEPMORTE

4. NORMATIVIDAD

« Ley 57 de 05-07-85 por el cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales

» Acuerdo 07 de 29-06-84 por el cual se adopla y se expide el Reglamenio Generalde
Archivos,

» Acuerdo 09 de 18-10-95 por el cual se reglamenta la presentacidn de las Tablasde
Retencidn Documental al Archivo General de la Nacidn, ordenadas por el decreto
1382 de 1895

« Acuerdo 011 de 22-05-86 por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

+ Decreto 1572 de 05-08-98, derogado por el art 112, Decreto Macional 1227 de
2005. Por el cual s& reglamenta [a Lay 443 de 1998 y el Decrelo - Ley 1567 de
16498,

= Ley 527 de 18-08-899 por medio de la cual s define y reglamenta el acceso y usode
los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacidn y sa dictan otras disposicionas

¢ Acuerdo 060 de 30-10-01 por el cual se establecen pautas para la administracidnde
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas

» Acuerdo 037 de 20-09-02 por el cual se establecen las especificaciones técnicasy
los requistos para la confratacién de los servicios de depdsito, custodia,
organizacién, reprografia y conservacién de documentos de archivo en desarrollode
los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 554de
2000.

s Acuerdo 042 de 31-10-02 por ol cual se establecen los critenos para la
organizacicn de los archivos de gestion en las entidadaes pﬂbﬁ:ﬂﬁ y las prnvadas
qgue cumplen funciones publicas, se regula el Inventaric Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000,
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s Circular 004 de 06-06-03 organizacidon de las Hislorias Laborales. Expedida por el
Archivo General de la Nacién

« Ley 1581 de 17-10-12 por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos generales

= Decret0 2578 de 13-12-12 por el cual se reglamenta el Sistema MNacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de archivos, se deroga el Decreto 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relatvas a |la administracidon de los archivos
del Estado.

= Decreto 2609 de 14-12-12 por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialments los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 da 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gesbon Documental para todas las Entidades dal
Estado.

= Ley 1712 de 06-03-14 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la informacidn Publica Nacional y se dictan ofras
disposicones

« Acuerdo 002 de 14-03-14 por medio del cual se establecen los cntenos basicos
para la creacidn, conformacion, organizacion, control y consulta de los axpedientes
da archivos y se dictan ofras disposiciones.

= Decreto 103 de 20-01-15 por el cual se reglamenta parcialmenta la Ley 1712 de
2014 y se dictan ofras disposicionas

= Acla de Comilé de Archivo 005 de 21-12-17 en la cual se aprueba la Adopcidn del
Programa de Gestion Documental -PGD, Expedida por el IMDERTY

» Resolucon 303 de 21-12-17 por la cual se adopta el Programa de Gesbién
Documental, expedida por el IMDERTY.

« Acta de Comité de Archivo 006 de 02-05-18 mediante la cual se aprueba la
actualizacion de las Tablas de Retencitn Documental - TRD- y la elaboracidn delos
Cuadros de Clasificacién Documental ~-CCD-, expedida por el IMDERTY

+ Resolucion 105 de 03-05-18 mediante la cual se aprueba la actualracién e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental =TRD y la elaboracidn de
los Cuadros de Clasificacidn Documental, expedida por el IMDERTY.

5. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Tiene como compromiso implemeéntar practicas para la comecta gestidon de la
documentacion producida y recibida como resultado las funciones institucionales segunlos
procedimientos y lineamientos en la matena archivistica, garantizando en todo momento el
ciclo wital del documento, en sus valores prnmaros y secundanos, ademas de su
integndad, segundad, tramite, gestibn, conservacion, consulta y dsposicon final
implementando las nuevas tecnologias para satisfacer de una manera eficiente las
necesidades de informacion a los usuanas.

6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

El Insttuto Municipal del Deporte y la Recreacion del Municipio de Yumbo - IMDERTY
garantizara todos los procesos de Gestion Documental asegurando el buen manejo,

control y conservacion de los documentos establecidos en el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), Programa de Gestion Documental (PGD) y las Tablas de Retencion
Documental (TRD).



| <\ -y H PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Versidn: 02

PROCESOD: GESTION ADMINISTRATIVA Fecha 20/03/2023
IMDEE‘T"I" SUBPROCESO: GESTION DOCUMENTAL '

PL-GAD-01

7. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Implementar la politica de cero

Aminorar nesgos puntuales de

Aplicar el Programa de Gestion Documental y el Inventano Documental
Aplicar las Tablas de Retencidn Documental

papelas.

Evaluar el impacto de la mala preservacion de la informacion

los depdsitos de los archivos

Perfeccionar la infraestructura de los depasitos de archivo.
Garantizar la conservacion y preservacion de los archivos.

Capacitar al perscnal en tlemas de Gestién Documental para el buen manejo de

los Archivos de Gesbon y Archivo Central,

» Facilitar de manera agil y oportuna la documentacién para consulta y uso de
acuerdo al ciclo vital a que corresponda.

« Estipular la herramienta tecnolégica para la gestion documental.

8. IDENTIFICACION DE PROCESOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Convalidacidn de las Tablas de
Retencion Documental (TRD)

Deficiencia én el control en cuanio a los procesos da la
gestion documental desde la produccion hasta la
drsposicion fnal

Dificultad para la admenesiracidn y control de ka

irformacicn institus ional

Iﬂamuann:.m:i-ﬂn de los Archivos y pérdida de la
|Imformacion

Duplicidad de Informackin

Dificultad para la recuperacion de la mformacion.

Documentos de Apoyo sin idenbficar,

Fraccionamignio da los Expedientes.

archivo que cumpla con las exigencias
normatvas dadas pod e archivo general
de la nacion en & archiva central e
historico,

MHo se cuenta con & espacio para e

Presunio incumplmiento da B3 normathvdad archivistica
|acuerdo 594 da 2000

Pardida da Ia documentacicon

Detlenoro de la documentacion
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9. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificados los aspectos criticos se evalud el impacto que tena estos frente a
cada uno de los ejes ariculadores: administracion de archivos, acceso a la informacién,
preservacion de la informacion, aspectos tecnologicos y de segundad, fortalecimeento y
articulacion

La evaluacion =& hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos
relevanta, oblenendo un resultado objetivo frente a las necesidades de la Institucion

PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULARES

ACCFR0
FRELENYACION ASFECTDE
ADRIRE TRACHON AL reenca oosens | TORTALECIMIENTD

[
DE ARCHIVOS IIDIHI-I.DE (HF ORMACION ¥ EEGURICAD ¥ ARTRCULACH) N

ASPECTOS CRITICDS TOTAL

Conusldacion de Les 4

latias da  retencian A B q 7 T a8

documental (THD|

Mo w8 Cuerta oon D8

cepoedng  pD e
para ol @chivg  que

SUQENCIIY TTabeas 5] a8 9 a Fi 41
dadasy por &l archivo

gereral on I nacxon
mn o archivo Cenlrel &

TOTAL 17 16 18 15 14 80

10. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

Para la formulacidn de la visién estratégica se bene como punto de partida los aspectos
cribicos y ejes articuladores como mayor sumatoria de impacto

EJES

ASPECTOS CRITICOS VALOR ARTICULADORES VALCR
Comvalidacién de las (4) Tablas de ag Fortalecimiento y 14
Retencion Documerntal (TRD) articulacidn
Mo se cuenta con los depositos yo areas
para el archhvo que cumpla con las e S
emgencias normativas dadas por el archivo 41 i v 18
general de la nacidn en el archivo central e
histonco,
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El Instituto Municipal de Deporte y la Recreacidn de Yumbo garantizard una adecuada
Gestidn Documental mediante la formulacion de procesos de gestidn documental, el
desarrolio de instrumentos archivisticos, implementacion de tecnologias de lainformacidn
que permitiran la conservacion, trazabildad y recuperacion de los documentos fisicos y
clectronicos recibidos y producidos por la Institucién, con ello dando cumphmiento a la
normatividad existente.

11.FORMULACION DE OBJETIVOS

La formulacitn de objetivos permite definir la estrategia a seguir con base a los aspecios
criticos y ejes ariculadores incluidos en a vision estratégica

SR AR i L iy | I e (e e A | 'hf"“H‘Enu

-y :_-J!ﬁ ::nm::naﬂ.._ I ARTICULADORES | -
r';_..-."'iq.'-!..{': !"i}-_ "n-t-t- Iy, - S e M it . ‘é-‘ '15" #‘r:
Convalidacion de las 4 Tablas de Fortalecimiento y | Ajustar, aprobar y aplicar
Retencidn Documental (TRD). Articulacidn, las TRD.

No se cuenta con los depésitos ylo areas imlwa;, In[:
para el archivo que cumpla con las Preservacion de la |depdsitos de archivo a
exgencias nommativas dadas por el nprnacian  |través de la elaboracion
archivo general de la nacion en el archivo del sistemna integrado de

12.FORMULACION DE PROGRAMAS

Presenacion dela  |depisitos de archiva a| Sisterma integrado de

por &l archivo general de B i d
racitn en el archivo certral e :;wmﬂ“"“"““'m :
hisknco
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13.MAPA DE RUTA
Programas establecidos para desarrollar el PINAR para el periodo 2023-2024

i b g
Sl sy ll

AT
Ml

- FRUGLHAMAS

Convalidacion ce las 4 Tablas da Programa de gestion Dici
Retencién Documental (TRO) documental (PDG) iciembe

Puslicar los 3 Instrumentos
Archivisticos [RIA - SIC Y TCA) Diciembre

Realizar segumientos a las TRD
de acuerdo a las necesidades de Diciembre

cada area,

Elaboracion un Manual de
Procesos y Procedimeentos de Diclemtre
Gestion Documental.

Implementar 1 programa de St S8 Geston en

seguridad de bmpeeZa, ’
desinfccion, fumigacidn y control |Se9undad y Sek en'ed | Diciomixe

de piagas. Trabapg
Realzar capacitaciones en la Sistema Integrado de Sunio
implementacion en las TRD. Gestidn
14, SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

Se formulard el respectivo Plan de Accion, donde se definiran fechas y responsables
para el cumphmiento de las activdades; una vez formulado se realizard seguimiento
semestral mediante un acta de reunion para danficar los resultados dados.

15.GLOSARIO

Administracion de archivos:

Conjunio de estralegas organizacionales dirgidas a la planeacion, direccion y
contrel de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto Critico:
Percepcion de problematcas referentes a la funcion archivistica que presenta la
entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.
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Aspectos lecnoldgicos y de seguridad:

Como eje arbculador abarca aspectos como la segundad de la informacidn vy la
infraestructura tecnoldgica

Diagnostico Integral:
Es aguel documento resultado de una sere de tareas de recopilacion, andhsis y

tabulacion de informacién con el fin de conocer el estado actual y las acciones a
lomar,

Ejes Articuladores:

Son criterios que se basan en los principios de la funcdn archivistica dada en la ley
594 de 200 Articulo 4, son campos oblgatorios y para el desarrollo del PINAR, se
basan en Administracidn de archivos, Acceso a la Informacion, Preservacion de la
informacidn, Aspectos lecnoldgicos y de segundad y Fortalecmiento y articulacién.

Fortalecimiento y Articulacién:
Como eje articulador involucra aspectos como la armonizacibn de la geshion
documental como ofros modalos de geshon.

Instrumentos Archivisticos:

Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado
desarrollo & implementacién de la gestidn documental y la funcion archivistica,

Funcidn Archivistica:

Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archrvistico, gue comprende
desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacidn o conservacion
permanenta.

PINAR:

El Plan Institucional de Archivos, es un instrumento archivisbeo en el que se definen
todos los planes. programas y proyectos en gestion documental para ser
ejecutados en corto, mediano y largo plazo, establecido en el Decreto 2609 de 2012
Articulo 8

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

Plan Estratégico Institucional:

Instrumento que organiza y onenta estratégicamente las acciones de la entidad en
un plazo de cuatro affos, para alcanzar objetivos acordes con su misién y conel
Plan Nacional de Desarrolio

Plan de Accion Anual:

Es la Programacién anual de las activdades, proyeclos y recursos que va a
desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial @ Institucional

Preservacion de la Informacion:
Como eje articulador incluye aspectos como la conservacion y el aimacenamiento de
informacién

Programa:
Es aguel documento en el que se relaciona un cronograma de actrdades a cumplir
relacionando diversos recursos Necesaros para su ejecucion

Proyecto:
Es aguel documento donde se delalla el modo y conjunto de medios requendos
para realizar una sene de actividades que nacieron como una idea
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Recurso:

Son agquellos requenmientos o requisdos con los que se debe contar para la
eecucion de una sene de actvidades, y en conjunto permiten su comrecto
desarrollo, se& enmarcan en recurso humano (personas), Financiero (dinero ylo
presupuesto), Infraestructura (espacios fisicos) y tecnologia (equipos de cdmputoy
ofros).

Riesgo:
Son aguellas medidas bajo unas variables frente a un tema en especifico, con la
finalidad de evaluar y tomar acciones




