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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR en el Instituto Municipal de Deporte
y Recreaciéon de Cajicd hace parte de los instrumentos de planificacion
para las diferentes dreas que componen el Instituto, con respecto a la
gestion de documentos y la administracion de archivos.

Este, define los lineamientos de las actividades que sé que se llevaran a
cabo en el ano, estableciendo con la ley 594 del 2000: Archivo general de
la nacion.

El Plan Institucional de archivos identifica los planes, programas y proyectos
de la funcién de archivo de acuerdo con las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades que presente la enfidad.

2. MARCO NORMATIVO

Ley 80 de 1989, crea el Archivo General de la Nacion y establece el
Sistemna Nacional de Archivos

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de archivos
y se dictan otras disposiciones”

Ley 1712 del 06 de marzo de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de
trasparencia y derecho de acceso a la informacion publica nacional y
se dictan otras disposiciones”

Decreto Departamental NO 450 de 2016 Creacion y Reglamentacion del
Consejo Departamental de Archivos de Cundinamarca.

Acuerdo 040 de 2002" Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las enfidades publicas y las
privadas que cumplen funciones puUblicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley Generall
de Archivos 594 de 2000"

Decreto 2609 de 2012” Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado”.

-Resolucion 466 de 2018 "Por la cual se actualizan las tablas de
valoracion documental implementadas mediante del Instituto Municipal
de Deportes y Recreacion de Cajicd”
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-Resolucion 467 de 2018 “Por la cual se actualizan las tablas de retencion
documental implementada mediante resolucidon 213A del 2010 del
Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd”

-Resolucion 438 de 2018 “Por medio de la cual se da alcance a lo
establecido en la Resolucion 191 del 2010 y se actualiza el comité de
gestion documental y archivo del Instituto Municipal de Deportes vy
Recreacion de Cajicd”

3. OBIJETIVOS

Promover y desarrollar acciones archivisticas que contribuyan a afianzar la
entidad en el contexto de la gestion documental, que permita lograr la
eficacia a corto, mediano y largo plazo.

4. ALCANCE

El sistema de gestion documental permite obtener eficacia en el manejo
documental, con una estructura organizacional con el fin de brindar
confiabilidad oportuna y disponibilidad de los documentos, apoyando el
desarrollo de los procesos misionales y administrativos de la organizacion
ddndole un buen manejo uso conservacion de los archivos.

5. ESTRATEGIA

El Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Cajicd se orienta por lo
establecido en la Ley General de Archivos desde su planeaciéon hasta la
disposicion final, garantizando condiciones, ordenacion clasificacion
produccidén uso, acceso transparencia resguardando la memoria de la
entidad, participacion ciudadana como lo establece la Ley 1712 del 2014
Artficulo: 4: toda Persona puede conocer sobre la existencia y acceder a la
informacidén publica en posesidon o bajo control de los sujetos obligados.

La creacioén del Archivo en la entidad permita la conservacion la memoria
colectiva institucional e histérica.

De esta forma se genera un alto impacto de la gestion administrativa, y se
cumple con lo establecido en la Ley general de archivo, ley de
transparencia y de acceso a la informacion.
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6. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para el desarrollo y la elaboracion del Plan de Archivos el Instituto Municipal
de Deporte y Recreacion de Caijicd, se analizaron los siguientes aspectos:

> No se encontré una base de datos desde el ano 1993 al ano 2014.

> Segun los archivos encontrados no es facil la busqueda y la consulta
para los funcionarios de la enfidad, al no existir base de datos vy
conformacion de series documentales.

> La documentacion estaba desviada, poniendo enriesgo la integridad
y la conservacion de los documentos.

> Se requiere una adecuacion adecuada para el drea de archivo, de
manera que cumpla con las indicaciones técnicas establecidas por
el archivo general de la nacion.

7. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Teniendo el andlisis y resultado del levantamiento de la informacion
institucional, se lograron establecer aspectos criticos tales como:

> Contratacion de nuevo personal que no esté capacitado en la
normatividad de gestion documental.

> Falta de la organizacion, siguiendo la normatividad del archivo
general de la nacion.

» No se hicieron capacitaciones sobre el conocimiento de los requisitos
legales de gestion documental por parte de los funcionarios y
conftratistas del instituto.

> Perdida de informacidn electronica.

> No se cuenta con la trazabilidad del proceso de Gestion documental.

> Deterioro del documento oficial de la memoria histérica del Instituto.

Aspectos Criticos Riesgo

Falta de la organizacion » Desconocimiento de las
documentada, siguiendo la tablas de retencion
normatividad del Archivo General documenta y de los procesos
de la Nacion. y procedimientos de drea.
Falta de capacitaciones » Desconocimiento del
relacionadas con archivo tanto funcionamiento del archivo.
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para funcionarios como para

conftratistas.

Perdida de informacion electrénica. > Perdida de la trazabilidad
documental de la entidad.

Deterioro del documento oficial de > Pérdida de Ila memoria

la memoria historica del Instituto institucional.

8. CRITERIOS DE CALIFICACION DE PRIORIDAD

MATRIZ DE CALIFICACION, EVALUACION Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROBABILIDA NI AEO v
D Insignificante (1) Menor | Moderad | Mayor | Catastrofic
(2) o (3) (4) o (9)
Raro (1) B B M A A
Improbable
(2) B B M A E
Posible (3) B M A E E
Probable (4) M A A E E
Casi Seguro
(5) A A E E E
B: Zopo B liEsEe Asumir el Riesgo
baja
M: ?gge?cedrfsgo Asumir el riesgo, reducir el riesgo

8.1. Tabla de impacto

NIVEL DESCRIPTOR DESCRIPCION
Si el hecho llegara a presentarse, tendria
1 INSIGNIFICANTE consecuencias o efectos minimos sobre
la entidad
2 MENOR Si gl h.echo llegara a presentarse, Tepdn’o
bajo impacto o efecto sobre la entidad.
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Si el hecho llegara a presentarse, tendria
3 MODERADO medianas consecuencias o efectos sobre
la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse, tendria
4 MAYOR altas consecuencias o efectos sobre la
entfidad.

Si el hecho llegara a presentarse, tendria
5 CATASTROFICO desastrosas consecuencias o efectos
sobre la entidad.

8.2. Criterios de Evaluacion

\ c
.Q \0 c [ =
S |oG| 2 0
= O T Voo —
Zye -'5 (% E U — U U
Aspectos Criticos | OE| 2o 5
c 0 £ o
E |9g| 25 =
o <E| 90 £
< 2 o. o
Confratacion de nuevo personal
que no esté capacitado en la
L s 4 4 3 11
normatividad de gestion
documental.
Falta de la organizacion
documentada, siguiendo la
9 4 | 3 2 9

normatividad del Archivo
General de la nacion.

No se hicieron capacitaciones
sobre el conocimiento de los
requisitos legales de gestion 4 1 1 6
documental por parte de los
funcionarios del instituto.
Perdida de informacion

.. 4 2 1 7
electronica.
Perdida de contfinuidad en el 3 : : 5
manejo de archivo.
Deterioro del documento oficial
de la memoria histérica del 3 ] 1 5
Instituto
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7.3 Criterios de Evaluacion.

Total de

Aspectos Criticos Prioridad Wy
Evaluacion

Confratacion de nuevo personal
que no esté capacitado en la
normatividad de gestion
documental.

Falta de la organizacion
documentada, siguiendo la
normatividad del archivo general
de la nacion.

No se hicieron capacitaciones
sobre el conocimiento de los
requisitos legales de gestion Moderado )
documental por parte de los
funcionarios del instituto.
Perdida de informacion

.. Moderado 7
electronica.
Perdida de continuidad en el .

. : Bajo 5
manejo de archivo.
Deterioro del documento oficial
de la memoria histérica del Bajo 5

Instituto

9. OBJETIVOS DEL PINAR

e Implementar un software para la digitalizacion de los documentos
vitales o esenciales para su conservacion.

e Crearuna base de datos la cual tendrd organizaciéon por anos la cual
permitird consultar la informacidon clara y precisa.
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e Implementar un plan de capacitacion en gestion documental.

e Sensibilizar a los funcionarios y/o contratistas  sobre las
responsabilidades de los procesos de gestion documental como son:

—_

Planeacion.

Produccion.

Organizacion.

Transferencias.

Disposicion de los documentos.

N

N

N =

e implementar el uso de la tecnologia como herramienta fundamental,
para su desarrollo y determinar el uso de nuevas herramientas o
sistemas  de informacion para la  administracion, custodia y
conservacion de la documentacion.

10.DEFINICIONES

Acervo Documental | Conjunto de documentos que se custodian en una

institucion.

Almacenamiento Reunidn de documentos en un nucleo determinado
que corresponde al previo ordenamiento
sistemdtico.

Archivar Guardar documentos en un archivo. Por extension,

dar por terminado un expediente o asunto o dejar
de ocuparse de él.

Archivo Son las entidades o secciones de entidades que
rednen, conservan, clasifican, ordenan, describen,
seleccionan, administran y facilitan los documentos
textuales, graficos, audiovisuales y legibles por
maquina, producidos por los individuos y las
instituciones como resultado de sus actividades vy
que son utilizados por parte de la Administracion y
para la investigacion.
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Archivo Central

Archivo que pertenece a una entidad y que
conserva, organiza y facilita los documentos de esa
entidad.

Archivo de Gestion

Son los archivos de las divisiones, departamentos o
secciones de los poderes Legislativo, Judicial,
Ejecutivo, Consejo de Gobierno, instituciones
descentralizadas, municipalidades, empresas del
Estado y otros entes puUblicos y privados.

Archivo Historico

El que conserva la documentacion de valor
permanente,

Carpeta Unidad de conservacion a manera de cubierta que
protege los documentos para su almacenamiento
y preservacion.

Ciclo Vital de | Efapas sucesivas por las que atraviesan los

Documentos documentos desde su produccion o recepcion,

hasta su disposicion final.

Clasificacion
Documental

Fase del proceso de organizacion documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura
orgdnico-funcional de la entidad productora
(fondo, seccibn, series y/o asuntos).

Comité de Archivo

Grupo asesor de alta Direccion, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas,
definir los programas de gestion de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos

Consulta de

Documentos

Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion
que contienen.

Descripcion

Fase del proceso de organizacion documental que

Documental consiste en el andlisis de los documentos de archivo
y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Folio Hoja numerada de wun documento o libro
correspondiente al primer folio del que dio inicio del
documento.

Inventario Instrumento de registro de relacion de informacion

documental que describe de manera detallada precisa las series
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o asuntos de un fondo documental respetando su
ordenacion.

Ordenacion
Documental

Fase del proceso de organizaciéon que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones
documentales definidas en la fase de clasificacion

Organizacion de
Archivos

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental
relacionada en forma jerdrquica con criterios
orgdnicos o funcionales.

Organizacion
Documental

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcidon de los documentos de
una institucion.

Serie documental

Conjunto de unidades documentales de estructura
y contenido homogéneos, emanados de un mismo
organo o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie
documental

Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie y se jerarquizan e identifican, en
forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el
trdmite de cada asunto.

Retencion
Documental

Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como
se consigna en la tabla de retencidon documental.

Serie Documental

Conjunto de unidades documentales de estructura
y contenido homogéneos, emanadas de un mismo
organo o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre
otros.

Subserie
Documental

Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada
de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tablas de Retencion

Listado de series, con sus correspondientes tipos

Documental documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.
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Tabla de Valoracion

Listado de asuntos o series documentales a los

Documental cuales se asigna un fiempo de permanencia en el
archivo central, asi como una disposicion final.
Transferencias Remision de los documentos del archivo de gestion
Documental al central, y de éste al histérico, de conformidad
con las tablas de retencidon y de valoracion
documental vigentes.
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11.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Fecha inicial: 17 de junio
Diagnostico actual 2020

By XXX XX XXX XX [X|X|X|[X[X[X|X[X|X[X[X|X[X|X[X[X|X|X|X|X|X|X|X

Fecha final: 17 de
septiembre 2020

Actualizacién y
Verificacion del

inventario

Documental fisico

desde 1993 hasta Fecha inicial: 7 de
2014, Realizar Febrero 2020
i XXX XXX [ X[ X[X[X[X[X[X[X[|X[X[X[|X|X|X|X|X|X|X|X|X|X[X[X[X[|X|X|X|X[|X[|X|X|X]|X|X|X|X|X|X|X]X]X| cernatinalscemayo

2015 con del 2021
levantamiento de
base datos,y afio

2016 hasta el 2018
con Base de Datos.

Creacién de
Formetosde X 23 de junio del 2020
Rotulos de Cajas y
Carpetas
Revisar,
implementary Fecha de Inicio: 12 de
Actualizar junio 2020
instructivos de X | XX Fecha Final: 6 de julio
Area de Gestion 2020
s
Capacitar al
Personall solire las 7de julio 2020
n‘ormas A X | X X 4 de agosto 2020
vigentes de la RR

A 14 de julio 2020
funcién
archivisticas
Seguimientoa
Tablas de Envieado el 11 de junio
Retencién X del 2020

D
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