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1. INTRODUCCION

El alcance del PINAR en materia de la administracion de archives, compromete 
todas las areas de produccion de documentacion.
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El PINAR y sus versiones de actualizacion son aprobados per el Comite Institucional 
de Gestion y Desempeno. J8

Para la implementacion del PINAR se establece los siguientes requerimientos:

• 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 inversion (presupuesto de gastos de la entidad a traves de 
dos fuentes: 1- Presupuesto de gastos de funcionamiento y 2- Presupuesto 
de gastos de inversion).

Para la formulacion del PINAR del IMDERTY, se realize revision interna de manera 
general, identificando necesidades en materia de administracion de archivos, la cual 
ayudo a la formulacion de planes y proyectos a ejecutarse durante la vigencia 2025.

• ADMINISTRATIVOS: El PINAR requiere implementacion 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 2025.

• TECNOLOGICOS: Velar por el funcionamiento de los sistemas de 
informacion que soportan la gestion documental y administracion de archivos 
del IMDERTY, con el proposito de optimizar, modernizar e incorporar al 
proceso de gestion documental las tecnologias de la informacion que marcan 
tendencia, orientado a facilitar el acceso, disponibilidad, uso, captura, 
produccion, entrega, seguridad, control y conservacion de la informacion 
producida por la entidad.

El Plan Institucional de Archive - PINAR es un instrumento de la planeacion de la 
Gestion documental del Archive del Archivo General de la Nacidn de conformidad 
con Io indicado en el Decreto 1080 de 2015, su formulacion y seguimiento se 
encuentra a cargo del Grupo de Archivo y Gestion Documental.

El PINAR se desarrolla para asegurar la articulation del PGD con la mision, 
objetivos y metas estrategicas del IMDERTY, el cual se incorporara en la propuesta 
al plan estrategico institucional en la linea de accion para el proceso de gestion 
documental, que se realizara en el ano 2025.

• NORMATIVOS: Aplica la legislation y normativa referente a la gestion de 
archivos, la cual puede ser consultada 
http://www.archivoqeneral.qov.CQ/politica/normatividad-archivistica y como 
referenda al diseno 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.

http://www.archivoqeneral.qov.CQ/politica/normatividad-archivistica
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2. COMPONENTE ESTRATEGICO

MISION

VISION

PRINCIPIOS GENERALES

VALORES INSTITUCIONALES

i-S

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 
construccidnde una convivencia gratificante en el marco de la dignidad humana.

Promover la practica de la educacion 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.

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.

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 funcion publica.

IMDGRTY

s Enfoque al Usuario: El ciudadano es el eje de la funcion publica. El ser 
humanoes el centro del Desarrollo.
Liderazgo.

S Fomento a la participacidn del personal: El capital mas valioso de la entidad 
es suTalento Humano.

S Enfoque basado en procesos.
S Enfoque de Sistemas para la Gestion.
S Mejora Continua.
S Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones.

Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor.
S Cooperacion, articulacion y coordinacion.
s Transparencia: Relation tiara y trasparente con los ciudadanos. Quien 

administrarecursos publicos rinde cuentas a la sociedad sobre su utilization 
y los resultadosde su gestion.

S Autorregulacion.
Autogestion.
Auto control.

Los valores institucionales que inspiran y soportan la gestion del Institute Municipal 
de Deporte y Recreacion de Yumbo IMDERTY relacionados a continuation son 
los definidos en el Cddigo de Etica: Declaration de Principios y Valores:

S Honestidad
S Respeto
S Compromiso
S Diligencia
S Justicia

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION DE YUMBO

CdDIGO
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

I
 

4. METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DEL PINAR

Duplicidad en la documentacion.

5. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

> Se requiere cumplir con la normatividad archivistica al interior del IMDERTY

"IMDER1

La Entidad cuenta con la Politica de 
Gestion Documental.

IMD€RTY 
mmvu* miwwpal mi. ow’ssrt 

VLA RKDJSfAMdS OS VUM&fl

GO/

i

I-■M

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION DE YUMBO

CODIGO

El personal esta capacitado para la 
administracidn de los archives de 
gestion y central___________________
La entidad cuenta con cuadros de 
clasificacidn documental, aunque deben 
ser actualizados____________________
La Entidad cuenta con el Programa de 
Gestion Documental

r...
SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA 
../YFINANGERA .

__________ FORTALEZAS__________
El IMDERTY cuenta con comite 
institucional de gestion y desempeno 
creado mediante acto administrative

■ CONTROL
. iNTERNO

SUBGERENCA 
DEFOMENTO 
AL DE PORTE

Con la informacion que se recolecta en los diagnosticos durante la vigencia 
2025, se analizan los aspectos criticos para la Entidad, tomando en cuenta la 
priorizacion de los mismos de acuerdo al nivel de afectacion que tienen sobre 
los ejes articuladores de la Gestion Documental, con el fin que para la vigencia 
2025 podamos tener un cronograma de ejecucion para el PINAR.

No existen politicas para el manejo de 
la documentacion electronica 
herramientas tecnologicas para la 
gestion integral de los documentos 
electrdnicos v fisicos.____________
Riesgo de perdida de documentos.

__________DEBILIDADES________ __
La consulta y prestamo de los 
documentos o expedientes no esta 
soportado en un sistema de 
informacion, el proceso se realiza de 
forma manual, Io que dificulta tener la 
trazabilidad de los mismos. _
La entidad cuenta con un sistema de 
radicacidn de las comunicaciones 
oficiales.______________________
La entidad no cuenta con un espacio 
adecuado para el archivo central.

GERENCIA JUNTA 
0HCTIVA
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para las transferencias primarias

7. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Lograr on la vigencia 2025, 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.

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

• Dar cumplimiento a la normatividad archivistica, de conformidad con la 
matriz actualizada de evaluation de requisitos legales.

• Realizar un diagndstico documental.
• Mejorar la infraestructura del archivo central para dar cumplimiento a 

la normatividad vigente.
• Garantizar la conservation y preservation de los archivos.
• Realizar revision a los archivos de gestion de la entidad
• Capacitar al personal en temas de Gestion Documental para el buen 

manejo delos Archivos de Gestion y Archivo Central.
• Facilitar de manera agil y oportuna la documentation para consulta 

y uso de acuerdo al ciclo vital a que corresponda.
• Estipular la herramienta tecnologica para la gestion documental.

w

> Se requiere fortalecer mediante capacitaciones del aplicativo Orfeo para el 
mejor manejo de ventanilla unica como los demas procesos.

> Se requiere fortalecer la aplicacion de los instrumentos archivisticos.
> Se requiere capacitar a los funcionarios en temas relacionados con la gestion 

documental.
> Se requiere realizar cronograma

documentales
> Se requiere dar cumplimiento al 100% a la politica de Gestion Documental 

de la entidad
> Se requiere llevar un control por medio de Backup para evitar la perdida de 

informacion en todos los procesos de la entidad

IMDGRTY
mrntno MWiaPAt (tn 
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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 estrategicos institucionales y al proceso 
de apoyo de la entidad.

•
6. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL 

DE ARCHIVOS-PINAR
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OBJETIVO DEL PLAN/ PROYECTO

Plan Estrategico Institucional

9. MAPA DE RUTA

8. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE 
ARCHIVOS

Para la implementacion del Plan Institucional de Archivos, se realizaran Jos 
siguientes planes y proyectos.

Registro y Control de 
comunicaciones oficiales 
(Manual de codificacion)

> Plan Institucional de Capacitaciones.
> Plan Estrategico Institucional.
> Registro y Control de comunicaciones oficiales (Manual de codificacion).

NOMBRE DEL PLAN/ 
PROYECTO

Plan Institucional de 
Capacitaciones

IMDERTY

4/ 
QP/

VERSION 

pAgina

Disenar y definir el Plan Institucional de 
Capacitacion en temas relacionados con la 
Gestion Documental y uso del sistema de 

gestion de documentos electronicos de 
___________ Archivo - SGDEA.___________  

Definir la gestion de recursos para mejorar el 
espacio para archivo central con el proposito 

de que cumpla con los requisites legales

Realizar seguimiento y control a las 
comunicaciones oficiales con el aplicativo 

Orfeo para su correcto tramite en la entidad.

A continuacion, se presenta el mapa de ruta general de la implementacion de los 
planes y proyectos del Plan Institucional de Archivos - PINAR.

Plan Estrategico
pacitaciones

Hs



INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA RECREAClON DE YUMBO

CODIGO PL-GAD-001PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION 001PLAN

PAGINA 8 de 10PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

10.

TIRO DE REQUISITO
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CRONOGRAMA DE EJECUCION DE PLANES Y PROYECTOS 
_____________  

EJECUCION

Realizar correctivos 
al proyecto 
Tablas 
Retencion 
Documental 
conforme a 
normatividad 
expedida por 
Archivo General de 
la nacion y las 
recomendaciones 
realizadas por 
Archivo de 
Gobernacidn 
Valle_________
Aprobacibn, 
Implementacibn del 
Plan Institucional de 
Archivos (PINAR) 
Elaborar, actualizar 
y/o implementar y 
hacer seguimiento 
a los instrumentos 
archivisticos de la 
Entidad__________
Elaborar, actualizar 
y/o implementar los 
procedimientos, 
instructivos, 
formatos del 
proceso de gestibn 
documental______
Realizar el registro 
y Control de 
comunicaciones 
oficiales_____
Efectuar 
Transferencias 
documentales 
Primarias 
Secundarias 
acuerdo 
establecido 
TRD de la entidad 
IMDERTY.
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11. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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