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1. INTRODUCCION

El PINAR es un instrumento de planeacion para la labor archivistica,
que determina elementos importantes para la planeacion estratégica y
anual del proceso de gestion documental y da cumplimiento a las
directivas del Archivo General de la Nacion y a la normatividad vigente
frente a la administracion de los documentos.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron las necesidades
y puntos criticos a mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos,
para garantizar la adecuada gestion y conservacion de los documentos
institucionales.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El Instituto Municipal de Recreacion y Deporte de Valledupar es una entidad
estratégica, contribuye al bienestar de la sociedad, mediante el mejoramiento
continuo de la gestion de los servidores publicos y deportivos de Valledupar.

Siendo cabeza fundamental del deporte en el Municipio de Valledupar; entidad
descentralizada que hace una excelente labor en la region.

El Instituto Municipal de Recreacion y Deporte de Valledupar fue creada en el
afio de 1995, enfocando sus objetivos a enaltecer el deporte y recreacion en la
ciudad planeando, programando, ejecutando, controlando las actividades
deportivas, recreativas conforme a las necesidades de la comunidad,
desarrollando programas y proyectos con los diferentes organismos deportivos
y garantizar una adecuada administracién y conservacion de los escenarios
deportivos y recreativos de su cargo.
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MISION

Fortalecer la Gestion Documental del Instituto Municipal de Deporte y
Recreacion de Valledupar “INDUPAL”, mejorar el desempefio de los
servidores publicos al servicio del estado, seguir contribuyendo al
cumplimiento de la ley 594 del 2000, compromisos del Instituto con los
ciudadanos y aumentar la confianza en la administracion publica y en sus
servidores.
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VISION

En el 2019 seremos reconocidos Nacional, Departamental y Municipal, como
la entidad Deportiva lider en la innovacion, transparencia y eficiencia de la
Gestion Documental y Archivistica en el ambito publico.
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PRINCIPIOS

«» Actitud laboral y positiva

% Productividad y trabajo en equipo

¢ Bienestar y desarrollo de los servidores
¢ Actitud de servicios

¢ Productividad y trabajo en equipo

¢ Investigacion, innovacion y desarrollo
¢ Probidad administrativa

+ Moralidad administrativa

s Actitud de servicios

+ Identificacion exhaustiva de la informacion
+ Uniformidad

VALORES

» Tolerancia

» Dialogo

» lgualdad

» Solidaridad

» Responsabilidad

» Participacion

» Honestidad, compromiso
» Respeto

» Cooperacion
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POLITICA DE CALIDAD

En el Instituto Municipal de Recreacion y Deportes de Valledupar
“INDUPAL”, nos comprometemos con el uso adecuado de la
documentacion, para tener un excelente archivo y resguardar, custodiar toda
la informacion deportiva y documental del Deporte del municipio dando
bienestar y desarrollo al mismo, con un buen talento humano, cada vez
mejorando los servicios que presta la entidad con una probidad
administrativa.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

v' Enaltecer al servidor publico y su labor.
v Consolidar una gestion publica moderna, eficiente, transparente,
focalizada y participativa al servicio de los ciudadanos.

OBJETIVOS DE CALIDAD

v Responder de manera oportuna la solicitud de los usuarios.

v' Generar informacion del archivo confiable, de facil acceso y
comprension.

v" Promover el desarrollo integral del talento humano al servicio de la
entidad.

v’ Desarrollar servicios integrales, coherentes, técnicos y tecnologicos que
estén a la vanguardia.
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3. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Para la elaboracion e implementacion del plan Institucional de Archivo en el
Instituto Municipal de Recreacion y Deporte de Valledupar, se desarrollo la
metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacion en el manual de
formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, identificando los
aspectos criticos de la gestion documental , teniendo como referente el analisis
de los planes de mejoramiento, resultado de las auditorias aplicadas, los
procesos de administracion de archivos, el diagnostico integral de archivos, el
mapa de riesgos documentales, los informes de visitas a las areas por parte de
Gestion Documental.

3.1 Definicion de aspectos criticos
De acuerdo al analisis llevado a cabo, se identificaron los factores
internos en gestion documental que presentan mayor debilidad, y sobre
los cuales se debe reforzar segun proyectos definidos en el proceso de
gestion documental. En la siguiente tabla se definen los aspectos
criticos identificados y los riesgos asociados:
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3.2 Identificacion y analisis de aspectos criticos

No. Aspecto critico Hallazgos Riesgo asociado
e Dificultades en la e Perdida de
implementacion del SGDEA informacion.
segun objetivo planteado en e  Duplicidad de
proyecto de inversion. informacion.
1 No existe un sistema de gestion de e  Existencia de documentos e  Dificultades en la
documentos electrénico de archivo oficiales producidos y recuperacion de los

almacenados en diferentes documentos asociados

medios electronicos.

e  No existe normalizacion en
la conformacion de
expedientes (fisicos,
electronico).

aun expediente.

e Inconvenientes en la
aplicacion de
disposicion final de
documentos.

e Las tablas de retencion

e Dificultad para la
recuperacion de la
informacion y

2 Aplicaciéon de las tablas de retencion Documental no se atencion de consulta.

documental encuentran convalidadas en e (Carece de espacio
el archivo Departamental. fisico para almacenar
adecuadamente la
documentacion.

e  Incumplimiento de la

normatividad
e Perdida de

informacion.

3 Se requiere seguimiento y control en la e Los inventarios e Perdida de
aplicacion de  lineamientos ¢ documentales de los archivos informacion.
instrumentos  archivisticos,  para de gestion no existen. e Dificultad para la
asegurar la adecuada gestion de los e Identificacion (rotulacion) de recuperacion de
documentos del Instituto Municipal de expedientes incompletos. informacion.
Recreacion y Deportes de Valledupar. e Dificultad en la

administracion de los

expedientes de

gestion.
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3.3 Ejes articuladores

Teniendo en cuenta los principios de la funcion archivistica contemplados en
el articulo 4 de la ley 594 del 2000, se establecen los siguientes ejes
articuladores con los cuales se realiza el analisis de aspectos criticos de la
gestion documental del Instituto Municipal de Recreacion y Deportes de

Valledupar.

EJE

DESCRIPCION

Administracion de Archivos

Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la
normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el
personal.

Acceso a la informacion

Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el
servicio al ciudadano y la organizaciéon documental.

Preservacion de la informacion

Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de
informacion.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la
infraestructura tecnologica.

Fortalecimiento y articulacion

Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion documental
con otros modelos de gestion.

3.4 Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

Los aspectos criticos del Instituto Municipal de Recreacion y Deporte de
Valledupar, fueron evaluados por cada criterio con respecto a los ejes
articuladores de la gestion documental, priorizando aquellos segun su impacto
siendo uno (1) el de menor impacto y diez (10) el de mayor impacto. Se obtuvo

el siguiente resultado.
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EJES ARTICULADORES

Aspectos

criticos

Administracion
de archivo

Preservacion
dela
informacion

Acceso ala
informacién

Aspectos
tecnologicos
y de
seguridad

Fortalecimiento | Total

y articulacién

No existe un
sistema de
gestion  de
documentos
electronicos
de archivo.

Aplicacion

de las tablas
de retencion
documental,

Se requiere
seguimiento
y control en
la aplicacion
de
lineamientos
e
instrumentos
archivisticos,
para asegurar
la adecuada
gestion  de
los
documentos.

TOTAL

15

12 13

12

13 64
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3.5 Formulacién de la vision estratégica

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacion del Instituto Municipal
de Recreacion y Deporte de Valledupar, establece la declaracion de la vision
estratégica documental de la siguiente forma:

“El Instituto Municipal de Recreacion y Deporte de Valledupar,
implementara, apropiara y fortalecera lineamientos para la
administracién, conservacién, trazabilidad y recuperaciéon de los
documentos fisicos y electrénicos recibidos y producidos en la entidad; con
estandares de seguridad, preservacién y acceso a la informacion, que den
cumplimiento a los requisitos normativos y las necesidades del usuario”.

3.6 Formulacién de objetivos, planes y proyectos.

Teniendo en cuenta los aspectos criticos identificados, se establecié un objetivo
para cada uno de ellos, y a su vez se definieron los planes y proyectos que
responden a su cumplimiento.
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Aspecto critico objetivos Planes/proyectos
Proyecto de inversion- mejoramiento
No existe un sistema de | Adquirir e implementar el sistema de gestionde | tecnologico y operativo de la gestion
gestion de documentos | documentos electronicos de archivo acorde a | documental.
electronicos de archivo las necesidades del Instituto Municipal de

Recreacion y Deporte de Valledupar, para
administrar la informacion.

Programa de gestion documental

Aplicacion de las tablas de
retencion documental

Aplicar criterios de disposicion final a los
documentos, de acuerdo a las tablas de
retencion documental.

Proyecto de inversion — mejoramiento
tecnolégico y operativo de la gestion
documental.

Programa de gestion
documental/transferencias documentales

Se requiere seguimiento y
control en la aplicacién de
lineamientos e
instrumentos archivisticos,
para asegurar la adecuada
gestion de los documentos.

Realizar visitas de asesoria a las dependencias,
verificando la aplicacion de los lineamientos e
instrumentos  archivisticos, asegurando la
adecuada gestion de los documentos.

Programa de documental/

organizacion.

gestion
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37 Construccion del mapa de ruta
MAPA DE RUTA - CRONOGRAMA
Objetivos Planes/proyectos Actividades Responsables plazo plazo
Inicio Fin
- Efectuar
Adquirir e implementar | Proyecto de inversion — pruebas Coordinador de gestion
el sistema de gestion de | mejoramiento tecnolégico funcionales al | documental — oficina
documentos y operativo de la gestion sistema de | de tecnologias de la | 17/02/2017 | 31/12/2019
electronicos de archivo | documental gestion de | informacion y las
acorde a las documentos comunicaciones.
necesidades de la electronicos de
entidad, para archivo.
administrar la
informacion Programa de  gestion
documental
e  Elaborar
Aplicar criterios de | Programa de  gestién cronograma de
disposicién final a los | documental / transferencias Coordinador de gestion
documentos, de | transferencias documentales docurmental
acuerdo a las tablas de | documentales primarias de las 17/02/2017 | 31/12/2019
retencién dependencias.
e Digitalizar la
informacién
transferida  al
archivo central
con fines de
consulta.
e  Eliminacién de
informacion
seglin las tablas
de retencion
documental
Realizar  visitas de e Realizar  dos
asesoria a las visitas de
dependencias, Programa de  gestion seguimiento a
verificando la | documental / organizacién las Coordinador de gestion | 17/02/2017 | 31/12/2019
aplicacion  de  los dependencias. documental
lineamientos e . Socializar con
instrumentos los responsables
archivisticos. de los archivos
de cada
dependencia los
lineamientos e
instrumentos
archivisticos
respectivos.
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3.8 Seguimiento y control

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de las actividades establecidas para
los planes/proyectos del PINAR, se realizara a través del Sistema de Gestion

Institucional-SGI de la entidad, segun la periodicidad establecida en cada uno
de ellos.
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RESOLUCION 002-AJUR
(Febrero 17 del 2017)
Por medio de la cual se aprueba el Plan Institucional de Archivo (PINAR).

El Director general del Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Valledupar
INDUPAL, en uso de sus facultades legales y basados en la ley 594 del 2000 Ley
General de Archivo, de conformidad con lo establecido y los decretos 4124 del
2004, 1100 de 2014 y otras disposiciones y

CONSIDERANDO:

Que el comité de Evaluacién de Archivo, elabord el Plan Institucional de Archivo
(PINAR) del Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Valledupar INDUPAL,
el pasado 17 de febrero del 2017, para garantizar las normas vigentes y los
procedimientos del plan de desarrollo institucional del archivo definiendo su visién
y la mision del Instituto en el seguimiento de las actividades de gestion
documental, con vigencia desde febrero 17 del 2017.

En mérito de lo expuesto.

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Apruébese el Plan Institucional de Archivo (PINAR) de
conformidad con el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Valledupar
INDUPAL, segtn la ley 594 del 2000 con vigencia desde el 17 de febrero 2017.
ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Valledupar, febrero 17 del 2017.
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RESOLUCION 002-AJUR
(Febrero 17 del 2017)
Por medio de la cual se aprueba el Plan Institucional de Archivo (PINAR).

E! Director general del Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Valledupar
INDUPAL, en uso de sus facultades legales y basados en la ley 594 del 2000 Ley
General de Archivo, de conformidad con lo establecido y los decretos 4124 del
2004, 1100 de 2014 y otras disposiciones y

CONSIDERANDO:

Que el comité de Evaluacion de Archivo, elaboré el Plan Institucional de Archivo
(PINAR) del Instituto Municipal de Deporte y Recreacioén de Valledupar INDUPAL,
el pasado 17 de febrero del 2017, para garantizar las normas vigentes y los
procedimientos del plan de desarrollo institucional del archivo definiendo su visién
y la misién del Instituto en el seguimiento de las actividades de gestion
documental, con vigencia desde febrero 17 del 2017.

En mérito de lo expuesto.

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Apruébese el Plan Institucional de Archivo (PINAR) de
conformidad con el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Valledupar
INDUPAL, segun la ley 594 del 2000 con vigencia desde el 17 de febrero 2017.
ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Valledupar, febrero 17 del 2017.
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