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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo - PINAR es un instrumento de la planeacién de la Gestion
documental del Archivo del Archivo General de la Nacion de conformidad con lo indicado
en el Decreto 1080 de 2015, su formulacién y seguimiento se encuentra a cargo del Grupo
de Archivo y Gestion Documental.El PINAR se desarrolla para asegurar la articulacion del
PGD con la misién, objetivos y metas estratégicas del IMDERTY, el cual se incorporara en
la propuesta al plan estratégico institucional en la linea de accidn para el proceso de gestion
documental, que se realizara en el afio 2024.

Para la formulacién del PINAR del IMDERTY, se realiz6 revision interna de manera general,
identificando necesidades en materia de administracion de archivos, la cual ayudé a la
formulacién de planes y proyectos a ejecutarse durante la vigencia 2024.E| alcance del
PINAR en materia de la administracion de archivos, compromete todas las areas de
produccion de documentacion.

El PINAR y sus versiones de actualizacién son aprobados por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Para la implementacion del PINAR se establece los siguientes requerimientos:

o ADMINISTRATIVOS: El PINAR requiere implementacién gradual de sus planes y
proyectos, por ello el equipo interdisciplinario de trabajo y las dependencias
involucradas deben tener conocimiento de sus aportes estableciendo las actividades
a desarrollar en la vigencia 2024.

» NORMATIVOS: Aplica la legislacién y normativa referente a la gestion de archivos,
la cual puede ser consultada
http://www.archivogeneral.gov.co/politica/normatividad-archivistica y como
referencia al disefio de proyectos y planes se usaran los estandares nacionales e
internacionales y buenas practicas aplicables a la administracion de archivos.

¢ Se debera realizar control y la vigilancia al cumplimiento de los requerimientos
normativos de la gestion.

o« ECONOMICOS: Las actividades de los planes y proyectos a implementar en el
PINAR, se encuentran consideradas en el plan anual adquisiciones y el plan de
accion de inversién (presupuesto de gastos de la entidad a través de dos fuentes:
1- Presupuesto de gastos de funcionamiento y 2- Presupuesto de gastos de
inversion).

e TECNOLOGICOS: Velar por el funcionamiento de los sistemas de informacion que
soportan la gestién documental y administracién de archivos del IMDERTY, con el
propdsito de optimizar, modernizar e incorporar al proceso de gestion documental

las tecnologias de la informacién que marcan tendencia, orientado a facilitar el acceso,
disponibilidad, uso, captura, produccion, entrega, seguridad, control y conservacion de la
informacién producida por la entidad.
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2. COMPONENTE ESTRATEGICO
MISION

Promover la practica de la educacién fisica, el deporte, la recreacion y el
aprovechamiento del tiempo libre, contribuyendo al desarrollo humano integral y el
mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del municipio de Yumbo.

VISION

Posicionar al municipio de Yumbo como modelo deportivo Departamental y Nacional
reconocido por sus valores humanos y los logros en educacion fisica, deporte,
recreaciony aprovechamiento del tiempo libre.

PRINCIPIOS GENERALES

Los principios Gerenciales son las normas internas establecidas en el Sistema de
Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno sobre la forma correcta
como debemos cumplir el Sistema Integrado de Gestion, en el cual el eje principal es
elciudadano como directo beneficiario y receptor de la funcién publica.

v" Enfoque al Usuario: El ciudadano es el eje de la funcién publica. El ser humano
es el centro del Desarrollo.

v' Liderazgo.

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

v" Enfoque basado en procesos.

v" Enfoque de Sistemas para la Gestién.

v Mejora Continua.

v" Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones.

v" Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor.

v" Cooperacion, articulacion y coordinacion.

v’ Transparencia: Relacién clara y trasparente con los ciudadanos. Quien administra
recursos publicos rinde cuentas a la sociedad sobre su utilizacién y los resultados
de su gestion.

v" Autorregulacion.

v" Autogestion.

v" Auto control.

VALORES INSTITUCIONALES

Por valores se entiende aquella forma de ser y de actuar de las personas que son
altamente deseables como atributos o cualidades, por cuanto posibilitan la
construcciénde una convivencia gratificante en el marco de la dignidad humana.
o
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Los valores institucionales que inspiran y soportan la gestion del Instituto Meigipal IMDERTY
de Deporte y Recreacion de Yumbo IMDERTY relacionados a continuacioif &gipdop = e
definidos en el Cédigo de Etica: Declaracion de Principios y Valores:

Honestidad

Respeto

Compromiso

Diligencia

Justicia

NSNS

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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4. METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DEL PINAR
FORTALEZAS DEBILIDADES
El IMDERTY cuenta con comité | Laconsultay préstamo de Iog;
institucional de gestion y desempefio | documentos o expedientes no esta

creado mediante acto administrativo

soportado en un sistema de informacién, el
proceso se realiza de forma manual, lo que
dificulta tener la trazabilidad de los mismos.

El personal estd capacitado para la
administracion de los archivos de

| gestion y central

La entidad no cuenta con un sistema de
radicacion de las comunicaciones oficiales.

La entidad cuenta con cuadros de
clasificacion documental, aunque deben
ser actualizados

La consultay préstamo de los
documentos o expedientes no esta
soportado en un sistema de informacién, el
proceso se realiza de forma manual, lo que
dificulta tener la trazabilidad de los mismos.

Las Tablas de Retencién Documental se
encuentran en proceso Evaluacién y
convalidacion por parte del Consejo
Departamental de Archivo

No existen politicas para el manejo de la
documentacién electrénica herramientas
tecnoldgicas para la gestion integral de los
documentos electrénicos v fisicos.

Fraccionamiento de expedientes

La Entidad cuenta con el Programa de
Gestion Documental y la Politica de
Gestion Documental.

Riesgo de pérdida de documentos.
Duplicidad en la documentacion.

La entidad no cuenta con un espacio
adecuado para el archivo central.

Con la informacién que se recolecta en los diagnosticos durante la vigencia 2023, se
analizan los aspectos criticos para la Entidad, tomando en cuenta la priorizacién de los
mismos de acuerdo al nivel de afectacion que tienen sobre los gjes articuladores de la
Gestion Documental, con el fin que para la vigencia 2024 podamos tener un

cronograma de ejecucion para el PINAR.

5. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS
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> Se requiere llevar un control por medio de Backup para evitar la Pérdfrsa
informacién en todos los procesos de la entidad

> Se requiere continuar con el proceso de convalidacién de las TRD

d ev LA RECAEACION DE YUMBO

A partir de esta identificacion de informacion se conformaron los planes y proyectos
que se constituyen en estrategias internas y aportan desde el proceso de gestion
documental, dando cumplimiento a los ejes estratégicos institucionales y al proceso
de apoyo de la entidad.

6. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

Los archivos es la memoria de las instituciones, nuestro PINAR estara alineado con
el Plan estratégico institucional 2024-2027, programando recursos que permita la
implementacién de tecnologias de la informacion, que contribuyan al fortalecimiento
del proceso de gestion documental con los instrumentos archivisticos actualizados, la
racionalizacién de tramites y el respeto al medio ambiente. Por lo tanto, planearemos
y racionalizamos la generacién de documentos fisicos y de gobierno digital; la
divulgacién y el acceso en otro soporte de nuestro plan, para ello participaran los
grupos de valor de la gestién documental y se realizara una atencion excelente al
ciudadano; asi como, se determinaran los Indices.

7. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
OBJETIVO GENERAL

Lograr en la vigencia 2024, la implementacion de planes y proyectos de gestion que
automaticen, brinden seguridad y acceso a la informacion contenida en los
documentos de archivo, dando cumplimiento a la normatividad aplicable y
fortaleciendo asi la gestion documental de IMDERTY.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Dar cumplimiento a la normatividad archivistica, de conformidad con la matriz
actualizada de evaluacion de requisitos legales.

e Convalidar las Tablas de Retencion Documental.

e Implementar la politica de cero papeles.

e Realizar un diagnéstico documental.

e Mejorar la infraestructura del archivo central para dar cumplimiento a la
normatividad vigente.

e Garantizar la conservacién y preservacion de los archivos.

e Realizar revision a los archivos de gestion de la entidad

e Capacitar al personal en temas de Gestidon Documental para el buen
manejo delos Archivos de Gestién y Archivo Central.

e Facilitar de manera &gil y oportuna la documentacion para consulta y
uso deacuerdo al ciclo vital a que corresponda.
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e Estipular la herramienta tecnoldgica para la gestion documental.
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8. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS

Para la implementacion del Plan Institucional de Archivos, se realizaran los

siguientes planes y proyectos.

» Plan Institucional de Capacitaciones.
» Plan Estratégico Institucional.

» Registro y Control de comunicaciones oficiales (Manual de codificacion).

NOMBRE DEL PLAN/

PROYECTO OBJETIVO DEL PLAN/ PROYECTO
Disefiar y definir el plan institucional de
Plan Institucional de capacitacion en temas relacionados con la gestion
Capacitaciones documental y uso del sistema de gestion de

documentos electrénicos de
archivo - SGDEA.

; o o2 e Definir la gestién de recursos para mejorar el
Plan Estra o Institucional . . .
& tegiao lnst 5 espacio para archivo central con el propésito de

que cumpla con los requisitos legales

Registro y Control de Realizar seguimiento y control a las
comunicaciones oficiales comunicaciones oficiales con el fin de establecer
(Manual de codificacion) que aplicativo seria el adecuado para implementar

en la entidad.

9. MAPA DE RUTA

A continuacién, se presenta el mapa de ruta general de la implementacion de los

planes y proyectos del Plan Institucional de Archivos - PINAR.

Plan Registroy
Institucional de Plan Estratégico Control de

R Institucional comunicaciones
apacitacion 5
e o oficiales
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10. CRONOGRAMA DE EJECUCION DE PLANES Y PROYECTOS
TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDAD A

DESARROLLAR MEDIANO|LARGO

PLAZO |PLAZO
2024-202 |2026-20
5 27

TECNO- |CORTO
LOGICO|PLAZO
2024

ADMON |[LEGAL [FUNCIO-NAL

Convalidacién v
socializacion TRD
Revision y
actualizaciones de
los Procedimientos X X
de la gestion '
documental
Socializacién de
Politica y
Procedimientos de X X
Gestién
Documental
Diagnostico

documental X X
lincluir en el Plan de
Capacitaciones
temas relacionados X X
sobre la gestion
documental
Realizar el registro
y Control de
comunicaciones
oficiales X X X
(adquisicion de
aplicativo para
ventanilla Unica)
|Realizar
Digitalizacién de
documentos para X X X X X
preservacion segun
TRD

Facilitar de manera X X X X X
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documentacién
para consulta

\Verificar el
cumplimiento del X X X X X X X
PINAR

\Verificar y valorar
los espacios
asignados para los X X X X
archivos de gestion
v central.

Realizar Backup
trimestrales

Implementar la
politica de cero X X X X
papeles.

Realizar
cronograma de
transferencia
documental
primaria y realizar
seguimiento

11. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Se formulara el respectivo Plan de Accién e indicadores de gestion, donde se
definiran fechas y responsables una vez formulado se realizara seguimiento

trimestral.
FIRMA:
ELABORO Y REVISO: CARGO:
SANDRA V. TOBAR SUBGERENTE
GARCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

APROBO: i, FIRMA:
YOAN U. SUAREZ il

QUINTERO
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