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1. INTRODUCCION

Mediante la Ley 594 de 2000 se definen las pautas para la administracion de archivos en las
entidades publicas, de esta manera se responde a las necesidades de establecer sistemas y
estrategias documentales, acorde a los requerimientos del INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA
RECREACION Y DEPORTE DE SOACHA y en beneficio de la eficiencia administrativa, la

transparencia y la conservacién de la memoria institucional.

Actualmente las unidades documentales se han convertido en aliadas estratégicas para la gestién
administrativa de las instituciones como dependencias de apoyo para la toma de decisiones. En el
ano 2012 con la publicacion del Decreto 2609, se modificaron algunos apartes de la Ley General de
Archivos y se establecieron los instrumentos archivisticos necesarios para el desarrollo de la Gestion
Documental en las instituciones, en el Decreto 1080 de 2015 se compila la normativa
correspondiente a la elaboracion de instrumentos archivisticos, en el Articulo 2.8.2.5.8 literal d) El
Plan Institucional de Archivos — PINAR permitira planear, hacer seguimiento y articular con los planes
estratégicos la funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos vy

oportunidades de las instituciones.

El Plan Institucional de Archivos del INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y DEPORTE
DE SOACHA - PINAR, es un instrumento de planeacién para labor archivistica, que determina
elementos importantes para la Planeacién Estratégica y Anual del Proceso de Gestion Documental
y da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacion, a la normatividad vigente y a la

que sobrevenga en esta materia.

El INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y DEPORTE DE SOACHA proyecta el Plan
Institucional de Archivos PINAR, con el fin de alinear la planeacion estratégica encaminada a la
correcta Gestion Documental de los archivos de la Entidad, implementando la totalidad de los

instrumentos archivisticos actuales en Colombia.
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2. IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

El presente plan institucional de archivos del INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y
DEPORTE DE SOACHA, es un instrumento que permite la articulacion de los procesos archivisticos
desde todas las dependencias o grupos de trabajo, con este se establecen lineamientos por los
cuales los empleados formulan su planeacién estratégica de trabajo relacionado con sus
operaciones archivisticas de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnolégico. Con
el fin de todos llegar a un mismo objetivo profesionalizando las tareas de gestién documental,
estableciendo procedimientos claros para la creacion, gestién, organizacién y conservacion de los
documentos.

Conla implemer)tacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR, el INSTITUTO MUNICIPAL PARA
LA RECREACION Y DEPORTE DE SOACHA_tendré los siguientes beneficios:

> Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcién
archivistica.

> Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién
archivistica.

> Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

> Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con la gestion
documental y la funcién archivistica.

Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados.

3. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
— PINAR

3.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

MISION

El Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha, es una entidad publica
descentralizada, que promueve actividades y programas dirigidos a la comunidad, generando
procesos de participacion, apoyo, formacién y fomento por medio de la recreacion, el deporte, el
aprovechamiento del tiempo libre y la sana competencia, como aporte al desarrollo integral de

mejores ciudadanos y ciudadanas, contribuyendo a la calidad de vida de los habitantes del municipio
de Soacha.

VISION

El Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha, sera reconocido en el afio 2025,
como una entidad lider en Cundinamareca, por la implementacién de una politica publica del deporte,
enmarcada en procesos administrativos, presupuestales, técnicos y de infraestructura deportiva de

alta calidad, garantizando la inclusién de los distintos sectores poblacionales, construyendo y
fortaleciendo el "Juntos Formando Ciudad".
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MAPA DE PROCESOS

0 9 MAPA DE PROCESOS IMRDS T
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Fuente: Resolucion 080 de 2020 "Por medio de la cual se adopta el organigrama funcional y el mapa de procesos del

Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha IMRDS Yy deja sin efectos las resoluciones 170 y 171 ambas
del 10 de octubre de 2018”,

CONTEXTO ESTRATEGICO:

Para la identificacién actual frente a la politica estratégica de gestion documental de la entidad se
realizé un analisis operativo (visualy a base de encuesta directa) por parte del profesional de archivo,
en el que se identificé el estado en el que se entrega el grupo de gestién documental a su cargo, asi

se implementaron los 2 siguientes recursos a base de tecnologia para una calificacion y progreso en
cuanto a normatividad archivistica en el instituto:
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Aplicacioén del autodiagndstico integral de archivo, herramienta que brinda el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica para evaluar y medir la Gestion Documental en el
Instituto, formato establecido por el MIPG en el INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA
RECREACION Y DEPORTE DE SOACHA.

Desarrollo de la autoevaluacion de la funcién archivistica del Archivo General de la Nacion
AFA.

Asi mismo, se evidencid el siguiente proceso administrativo que muestra la situaciéon actual de la
archivistica en el instituto frente a los entes de control:

>

Mapa de Riesgos de Gestién Documental vigencia 2021.

Basado en el analisis de la informacién obtenida por medio de estos medios documentales frente a
la gestién documental del INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y DEPORTE DE
SOACHA se determiné lo propuesto e implementado actualmente y asi en pro de mejorar seran
tenidos en cuenta para el disefio de los proyectos, planes y programas disefados posteriormente.

A continuacién, se relaciona una descripcion del estado actual de la gestiéon documental:

>

VVY V V

Se cuenta con un archivo de Gestion basico en el cual se logran organizar los documentos
de las dependencias por un tiempo medio antes de remitirlos al archivo central.

El archivo central estd ubicado en el segundo piso de un edificio deportivo, el cual tiene
varios factores de riesgo tanto para la documentacién como para el archivista.

Se aprobo e implemento el formato Unico de inventario documental FUID, por medio del cual
se lleva un control de las transferencias primarias.

Las transferencias documentales se realizan con frecuencia por parte de las dependencias.
La estanteria de los archivos es antigua y de calidad media.

Se proyectaron instrumentos archivisticos los cuales no lograron ser aprobados o en su
defecto estaban mal elaborados por lo cual se hace necesario su replanteamiento y
actualizacion.

Solo se utilizan carpetas de yute en las unidades documentales, en las cuales se utiliza
gancho legajador y se reservan en cajas x200.

Se digitalizan documentos de alta importancia del grupo de contratacion.

Se tiene planteado ejecutar un proceso de gestién documental optimo y efectivo en el
instituto, el cual serd evaluado mediante una auditoria interna planeada para el segundo
semestre del afo 2023, asi se subsanaran las debilidades halladas en la Gestion
Documental del Instituto, con el fin de optar por una certificacion de calidad.
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

No se cuenta con un plan
institucional de archivos - PINAR, de
acuerdo a los manuales del Archivo
General de la Nacion - AGN

Falta de proyeccién de cémo abordar y ejecutar la gestion documental
en el instituto, interaccion errénea entre dependencias por la falta de
articulacion de procesos, capacidad nula de obtener indicadores de
ejecucién y calidad frente a los procesos archivisticos y rechazo

inmediato de instrumentos archivisticos por la falta de su principio que
es este documento.

No se cuenta con un programa de
gestion documental - PGD de
acuerdo a los manuales del Archivo
General de la Nacion - AGN

Falta de proyeccién de cémo abordar y ejecutar la gestién documental
en el instituto, interaccion errénea entre dependencias por la falta de
articulacién de procesos, capacidad nula de obtener indicadores de
ejecucién y calidad frente a los procesos archivisticos y falta de
lineamientos y politicas archivisticas en el instituto.

No se cuenta con tablas de retencién
documental - TRD segun los
manuales del Archivo General de |a
Nacion - AGN

Dificultad para la recuperacién de informacion, dificultad para la
atencién y consulta generando demoras en los tramites, errores de
direccionamiento documental, tiempos de retencion documental
erréneos en las unidades documentales, fracaso al clasificar, ordenar
y describir documentos del instituto e incumplimiento normativo

No se cuenta con tablas de
valoracion documental - TVD segln
los manuales del Archivo General de
la Nacion - AGN

Falta de entendimiento valorativo de los documentos del instituto,
crecimiento del fondo documental acumulado, errores de
direccionamiento documental, tiempos de retencion documental
erroneos en las unidades documentales, fracaso al clasificar, ordenar
y describir documentos del instituto e incumplimiento normativo

No se cuenta con un lineamientos
estrictos y estables de transferencias
documentales de acuerdo a los
lineamientos del Archivo General de
la Nacion - AGN

Acumulacién documental en oficinas y archivo de gestién, perdida de
documentos, flujo desmedido de documentos entre dependencias y el

archivo de gestion o central e inconvenientes de caracter humano como
discusiones o desaprobacion laboral

No se cuenta con un sistema
integrado de conservacion - SIC de
acuerdo a los manuales del Archivo
General de la Nacion - AGN

Deterioro y perdida de informacién por agentes bioldgicos o
ambientales, falta de lineamientos para la conservacion documental y
digital a largo plazo, debilidades en Ia infraestructura que puede
generar riesgos de destruccién documental o Ia vida humana vy

problemas de salud por la falta de control y limpieza de las unidades
documentales
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Perdida parcial o total de informacién electréonica y digital, dificultad
para la recuperacion de informaciéon computarizada, falta de controles
y resultados operativos, duplicidad de informacion, contraria a las
politicas de cero papel planteadas por la presidencia de la republica,
dificultades de agilizar las operaciones al modernizarlas y ser
catalogados como resistentes al cambio

No se cuenta con un sistema de
gestion de documento electronico de
documentos de archivo SGDEA de
acuerdo a los manuales del Archivo
General de la Nacion - AGN

Tabla 1 Aspectos Criticos del IMRDS
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3.4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

EI INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y DEPORTE DE SOACHA Garantizara al afio
2023 la autenticidad, la preservacion, la fiabilidad, el acceso y la conservacion de los documentos
de archivo con la proyeccion y aplicacién de los instrumentos archivisticos creados por el Archivo
General de La Nacion, cumpliendo a cabalidad con la normatividad archivistica Colombiana, para la
acertada toma de decisiones, la administracion de los archivos de gestién — central - histérico,
aplicando tecnologias de informaciéon que permitirdn el acceso a la informacién como memoria
Institucional y patrimonio documental de la Nacién. Ademas de avanzar en la calidad institucional
buscando la aprobacion de calidad frente a la gestién documental en el instituto.

3.5. FORMULACION DE OBJETIVOS

Los objetivos se plantean con las soluciones archivisticas que necesita el INSTITUTO MUNICIPAL
PARA LA RECREACION Y DEPORTE DE SOACHA, basado en los instrumentos archivisticos
existentes, teniendo presente que toda proyeccion se propone de realizar en el primer afio. 2021 y
su puesta en marcha en los préximos 3 afios hasta el 2023, duracion del presente plan institucional
de archivos — PINAR:

Articular todas las dependencias de
INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA
RECREACION Y DEPORTE DE SOACHA en el
proceso encaminado de ejecutar la correcta,
legal y apropiada gestiéon documental.

No se cuenta con un plan institucional de
archivos - PINAR, de acuerdo a los manuales
del Archivo General de la Nacion — AGN

Proyectar a corto plazo el programa de gestién
documental - PGD, con los procesos,
procedimientos y directrices impartidas por el
Archivo General de la Nacion — AGN vy
No se cuenta con un programa de gestidén | aprobacién mediante adopcion de criterios
documental - PGD de acuerdo a los manuales | establecidos por calidad y MIPG, con el
del Archivo General de la Nacion — AGN propdsito de gestionar la planificacion y los
procesos de la funcion archivistica, con el fin de
que se articulen con los demas planes y
proyectos estratégicos previstos por la Entidad.

Realizar a corto plazo las tablas de retencion
documental - TRD del INSTITUTO MUNICIPAL
PARA LA RECREACION Y DEPORTE DE
SOACHA, con los procesos, procedimientos y
No se cuenta con tablas de retencién | directrices impartidas por el Archivo General de
documental - TRD segun los manuales del | la Nacién — AGN y aprobacion mediante
Archivo General de la Nacion — AGN adopcidn de criterios establecidos por calidad y
MIPG, para la respectiva validacién por parte
del mencionado ente y finalmente publicarlas e
implementarlas.
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No se cuenta con tablas de valoracidn
documental - TVD segin los manuales del
Archivo General de la Nacién — AGN

Realizar a corto las tablas de valoracién
documental — TVD del INSTITUTO MUNICIPAL
PARA LA RECREACION Y DEPORTE DE
SOACHA, con los procesos, procedimientos y
directrices impartidas por el Archivo General de
la Nacién — AGN vy aprobacion mediante
adopcién de criterios establecidos por calidad y
MIPG, para la respectiva validacién por parte
del mencionado ente y finalmente publicarlas e
implementarlas.

No se cuenta con un lineamientos estrictos y
estables de transferencias documentales de
acuerdo a los lineamientos del Archivo General
de la Nacion — AGN

Formular a mediano plazo una politica de
transferencias documentales estable en el
INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA
RECREACION Y DEPORTE DE SOACHA con
los procesos, procedimientos y directrices
impartidas por el Archivo General de la Nacién
— AGN vy aprobacion mediante adopcién de
criterios establecidos por calidad y MIPG e
implementarlas.

No se cuenta con un sistema integrado de
conservacion - SIC de acuerdo a los manuales
del Archivo General de la Nacién — AGN

Proyectar a mediano plazo un sistema
integrado  de conservacion - SIC en el
INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA

RECREACION Y DEPORTE DE SOACHA, con
los procesos, procedimientos y directrices
impartidas por el Archivo General de la Nacion
— AGN vy aprobacién mediante adopcién de
criterios establecidos por calidad y MIPG para
llevar a cabo su ejecucién Y puesta en practica.

No se cuenta con un sistema de gestion de
documento electrénico de documentos de
archivo SGDEA de acuerdo a los manuales del
Archivo General de la Nacién — AGN

Proyectar a largo plazo un sistema de gestion
de documento electrénico de archivo — SGDEA
en el INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA
RECREACION Y DEPORTE DE SOACHA, con
los procesos, procedimientos y directrices
impartidas por el Archivo General de la Nacion
— AGN vy aprobaciéon mediante adopcién de
criterios establecidos por Sistemas, calidad y
MIPG para llevar a cabo su ejecucion y puesta
en practica.

Tabla 3 Formulacién de Objetivos IMRDS

3.6.

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Basados en la normatividad archivistica y técnica del Archivo General de la Nacion - AGN, asi como
alos resultados obtenidos de la identificacion de la situacién actual y la identificacion de los aspectos
criticos y los ejes articuladores del presente plan institucional de archivos - PINAR realizado en el
INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y DEPORTE DE SOACHA, se procede a definir
los planes o proyectos a ejecutar a corto, mediano y largo plazo en la entidad:

www.imrds.gov.co
@imrds_soacha
@IMRDS
@imrdsoacha

Direccién: Calle 15 # 8 - 53

Sede administrativa: Carrera 8 #14 - 05
Teléfono: (1) 8 400 393

Email: imrds@imrdsoocho.gov.co
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3.7. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

El siguiente mapa de ruta es planteado articulando la

la eficiencia y eficacia de su método archivistico:

A-GDO-0D-01

opinién del grupo de planeacién, el grupo de
gestion documental y la subdireccion administrativa y financiera, para el tiempo estimado y pertinente
segun necesidades y capacidad del INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y DEPORTE
DE SOACHA, para llevar a la ejecucion la proyeccion de instrumentos archivisticos necesarios para

—

PLAN O PROYECTO/ TIEMPO

TIEMPO DE EJECUCION

1 ANO 2 A 3 ANOS 4 ANOS
2021 2022 2023 2024
Programa de Gestién Documental - PGD X
Tablas de Retencién Documental - TRD X
Tablas de Valoracién Documental - TVD X
Lineamientos de Transferencias Documentales X
Sistema Integrado de Conservacion - SIC X
Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos X
de Archivo - SGDEA

Tabla 10 Mapa de Ruta de Ejecucién Planes y Proyectos del IMRDS

3.8. CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para el seguimiento y control de las actividades se utilizara el formato para el seguimiento a los
planes de mejoramiento establecidos por el INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y
DEPORTE DE SOACHA, a continuacion, se relaciona los tiempos de seguimiento e indicadores.
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A-GDO-0D-01
MHIDES ssiEiia
Nit. 832.000.206-6
TABLA DE APROBACION
ELABORO REVISION APROBO
Nombre: Andres Felipe Roa Nombre: Comité Institucional

Nombre: Karen Mora Cruz
Contreras

de Gestiéon y Desemperio.

Acta No: 03-2021

Cargo: Profesional de Archivo Cargo: Proﬁsional MIPG
A

Firma: —  |Firma: A O—' e
Vi '
7. ( ) ‘\, \ N j
Fecha: 22/02/2021 Fecha:\Q,‘r/03/2021 W

Fecha: 15/04/2021

/—N'O‘I’;Zre: Juan Carlos Sanchez
Ga

rgo: Subdirector Administrativo

y Financiero

Firma:

/ Fecha: 17/03/2021

CONTROL DE CAMBIOS

DD/MM/AA

VERsION | FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE

01 15/04/2021

archivisticos.

Actualizacion para una nueva
vigencia de Gobierno de gestion, para Profesional de
implementacion de instrumentos Archivo

www.imrds.gov.co | Direccién: Calle 15 # 8 - 53
@imrds_soacha Sede administrativa: Carrera 8 #16 - 05
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