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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo — PINAR, es un instrumento archivistico clave para el
desarrollo de la gestion documental en IMVIYUMBO, permitiendo la planificacion de la
funcién archivistica y su articulacién con los demas planes y proyectos estratégicos de la
entidad.

Tras la realizacién del diagnéstico integrado de gestion documental, se procede a la
elaboracion del PINAR, como una herramienta establecida para guiar la planificacion de
los diversos procesos relacionados con la gestion de documentos y la administracion de
archivos. Este plan cumple con los requisitos de la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos) y el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015, que
establecen los lineamientos para las actividades anuales necesarias para desarrollar y
mantener un sistema institucional de archivos, a lo largo del ciclo de vida de los
documentos, y en cumplimiento con la normativa vigente.

El PINAR esta disefiado para ser implementado con metas a corto, mediano y largo plazo.
En este contexto, el corto plazo se define para el afio 2025, el mediano plazo para el afio
2026, y el largo plazo se extiende desde 2027 hasta 2028. Este plan no solo permite
cumplir con los objetivos de la funcién archivistica y la gestion documental, sino que
también contribuye al fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el
acceso a los documentos. Ademas, facilita la modernizacion en la gestion de archivos
dentro del marco del archivo total.

El PINAR también prioriza los procesos a desarrollar en la institucién, identificando los
posibles riesgos relacionados con la situacion de la gestion documental y proponiendo
acciones para su mitigacion.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Gerencia.
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CONTEXTO ESTRATEGICO

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el Plan Institucional de Archivo
PINAR del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de
Yumbo es:

MISION

El Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo -
IMVIYUMBO, es la entidad encargada de promover la oferta de vivienda de interés social
y prioritario, mejorar las condiciones basicas de habitabilidad, adelantar los procesos de
legalizacion y titulacion de los predios irregulares ubicados en el municipio y contribuir al
desarrollo urbano municipal, dentro de un marco de saneamiento basico y Optimas
condiciones ambientales.

VISION

El Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo -
IMVIYUMBO, se consolidara al 2035 como una institucion referente de transformacion
urbana, promoviendo la equidad y la dignidad habitacional para todos los habitantes,
implementando acciones para la disminucion del déficit cualitativo y cuantitativo
habitacional y de espacio publico efectivo, contribuyendo al desarrollo territorial
sostenible del municipio de Yumbo.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

v Fortalecer administrativamente los sistemas de gestion mediante la simplificacion
de procesos y la optimizacién de los recursos.

v Disminuir el déficit de vivienda para los hogares del municipio de Yumbo, Valle del
Cauca.

v' Disminuir el déficit de espacio publico efectivo para la poblacién y hogares del
municipio de Yumbo, Valle del Cauca.

v' Disminuir la existencia de poblacion estable y asentada en lugares de alta
inestabilidad geotécnica declaradas como zonas de alto riesgo no mitigable en el
municipio de Yumbo.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Gerencia.




i Cédigo: PL-GDA-04
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL

. Slar Version: 5
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Fecha: 24/01/2025

Imviyumoo PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR

Péagina 3 de 20

VALORES - CODIGO DE INTEGRIDAD:

COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy
en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas
con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su
bienestar.

DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar
el uso de los recursos del Estado.

HONESTIDAD: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes
con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

JUSTICIA: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacién

RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra
condicion.

SOLIDARIDAD: La solidaridad es uno de los valores éticos, que se define como la
capacidad del ser humano para sentir empatia por otra persona y ayudarla en los
momentos dificiles, es un sentimiento de unidad en el que se buscan metas e intereses
comunes.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO. Prohibida su
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MARCO NORMATIVO

NORMATIVIDAD DESCRIPCION
La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y

Ley 594 de 2000 principios generales que regulan la funcién archivistica
del Estado.
“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia

Ley 1712 de 2014 y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones”. (Articulos
24,25y 26).

Ley 57 de 1985 Publicidad y acceso a los documentos publicos.

Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
Ley 527 de 1999 de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales,
y se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones

Decreto Unico reglamentario 1080 | Decreto reglamentario del Ministerio de cultura
de 2015

Decreto 1499 de 2017 Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Acuerdo 001 de 2024 Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL.

Para determinar la situacion actual de la entidad se tomaron como herramientas
administrativas los siguientes instrumentos:

Diagnostico integral de archivos

Plan de mejoramiento (auditoria)

Mapa de riesgos institucional

Resultados del FURAG

Visitas de seguimiento realizadas por el Proceso de Archivo y Gestidn
Documental.

ANENENENAN

Se definen multiples necesidades entorno a la gestion documental institucional,

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Gerencia.
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determinando deficiencia en la administracion de archivos, situacion que se refleja en la
medicion de la gestion administrativa del proceso.

Resultados FURAG Politica de Gestion documental 2018-2022

Vigencia Resultado
2018 No evidencia resultados
2019 60,1
2020 61,4
2021 58,8
2022 37,8

ASPECTOS CRITICOS.

A continuacion, se detallan los aspectos criticos identificados:

v

AN

Las Tablas de Valoracibn Documental estan a la espera de la ejecucién del Plan
de Accidn, el cual ha sido enviado al Consejo Departamental de Archivo para su
aprobacion en la vigencia 2025.

Las Tablas de Retencion Documental se encuentran en proceso de convalidacion.
La entidad aun no ha implementado el modelo de requisitos para el manejo de
documentos electronicos de archivo.

No se cuenta con procedimiento alineados a las directrices del Acuerdo 001 de
2024.

No se cuenta con depoésitos de archivo adecuados para el almacenamiento de
documentos.

Falta documental el sistema integrado de conservacion de documentos y sus
planes de conservacion y preservacion a largo plazo.

Falta analisis para definir produccion de documentos electrénicos.

Andlisis de riesgos de aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Las Tablas de Valoracién Documental — | Desorganizacion y/o perdida de informacién institucional.
TVD no se han realizado

Las Tablas de Retencion Documental se | Desorganizacién y/o perdida de informacion institucional.
encuentran en proceso de convalidacion.

La entidad no ha implementado proceso | electrénicos.

- Conformaciéon de fondos documentales acumulados

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO. Prohibida su
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

de organizacién, manejo y conservacion
de documentos en medios tecnolégicos.

- Pérdida de patrimonio documental

- No garantizar la conformacién, gestion de documentos y
expedientes electronicos, su disponibilidad y preservacion a
largo plazo.

La entidad no cuenta con un marco
metodologico para la elaboracién e
implementacion de los programas de
documentos vitales y esenciales.

No se dispone de la identificacion de los documentos vitales
0 esenciales para la implementacién del "Plan de
Continuidad del Proceso" de la entidad.

- Pérdida de series documentales vitales y esenciales ante
situaciones que pongan en riesgo la mision de la entidad.

- Pérdida del patrimonio documental debido a la falta de
implementacién de técnicas de reproduccién de documentos
en diversos soportes (planos, audiovisuales, sonoros,
fotografias).

La entidad no dispone de personal
debidamente capacitado en los procesos
de gestion documental y organizacién de
archivos.

-Pérdida de informacion debido al desconocimiento en su
organizacion.

-Falta de suministro de informacion como consecuencia de
la desorganizacion de los documentos.

No se cuenta con procedimiento
alineados a las directrices del
Acuerdo 001 de 2024.

Dificultades en articulacién de proceso institucionales que
propenden con el tratamiento inadecuado de la informacion.

No se cuenta con depositos de
archivo adecuados para el
almacenamiento de documentos.

Pérdida de
documentacion.

informacién, posible deterioro de la

Falta documental el sistema
integrado de conservacion de
documentos y sus planes de
conservacion y preservacion a
largo plazo.

Pérdida de informacién y dificultades en el tratamiento de
archivos electronicos.

analisis
de

Falta
produccién
electrénicos.

para  definir
documentos

Pérdida de informacion y dificultades en el tratamiento de
archivos electrénicos.

Priorizacién aspectos criticos:

En el archivo anexo titulado

"AUTODIAGNOSTICO POLITICA DE GESTION

DOCUMENTAL" se realiza una evaluacion de los aspectos criticos y los ejes
articuladores, lo que permite identificar el grado de impacto en la entidad. A partir de esta
evaluacion, se generan la vision estratégica y los planes y proyectos relacionados con
los aspectos criticos. En dicho autodiagnostico, a continuacion, se detalla la métrica

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO. Prohibida su
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utilizada para definir los aspectos criticos:

a. Cada aspecto critico es medido por el nivel de impacto que tiene sobre cada eje
articulador, medida que va del 1 al 3, donde se le asigna el 1 al aspecto de menor impacto
y 3 al aspecto de mayor impacto, tomando como base la relacion entre el aspecto critico
y el eje articulador.

b. En referencia a los 5 ejes articuladores, estos también son evaluados con el propésito
de determinar cual es el de mayor impacto, tomando como base la sumatoria total de la
evaluacion de cada uno y posteriormente crear un plan de trabajo idoneo para subsanar
las falencias identificadas en cada aspecto critico.

1. Administraciéon de archivos: Incorpora aspectos de infraestructura, personal,
normativa, presupuesto, politicas, métodos, procesos y procedimientos.

2. Acceso a la informacion: Involucra aspectos relativos con la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano y la organizacion de la informacién.

3. Preservacion de la informacién: Aborda aspectos de conservacion, custodia y
almacenamiento de la informacion.

4. Aspectos tecnologicos y de seguridad de la informacién: Incluye aspectos de
infraestructura tecnolégica, de seguridad informatica y de la informacién.

5. Fortalecimiento y articulacion: Abarca la armonizacion de la Gestion Documental
con otros modelos de gestion.

c. El orden de ejecucion de los aspectos priorizados se medira conforme a la suma de
cada uno de los ejes articuladores; segun puntuacion se determinara el orden de
ejecucion de aspectos criticos para la vigencia 2025. Quedando asi:

Puntuacion de 15, orden 1
Puntuacion entre 13y 14, orden 2
Puntuacion entre 10y 12, orden 3
Puntuacion entre 8y 9, orden 4

hwbhpE
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EJES ARTICULADORES
ASPECTOS Administ | Acceso a | Preservaci6 | Aspectos | Fortalecimien | TOTAL | ORDEN
CRITICOS racion la nde la Tecnoldgic toy
de informaci | informacion osyde articulacion
archivos on seguridad
Las Tablas de
Valoracion 3 3 3 3 3 15 1
Documental — TVD
no se han realizado
Las Tablas de
Retencion 3 3 3 3 3 15 1
Documental se
encuentran en
proceso de
convalidacion.
La entidad no ha 3 3 3 3 3 15 1
implementado
proceso de
organizacién, manejo
y conservacién de
documentos en
medios tecnoldgicos.
La entidad no cuenta
con un marco 3 3 3 1 3 13 2
metodolégico para la
elaboracién e
implementacion  de
los programas de
documentos vitales y
esenciales.
La entidad no
dispone de personal 3 3 3 3 s 15 1
debidamente
capacitado en los
procesos de gestién
documental y
organizacion de
archivos.
No se cuenta con 3 5 5 5 3 12 3
procedimiento
alineados a las
directrices del
Acuerdo 001 de
2024.
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EJES ARTICULADORES
No se cuenta con 3 2 3 2 2 12 3
depositos de
archivo
adecuados para
el
almacenamiento
de documentos.
Falta documental 3 2 3 3 2 13 2
el sistema
integrado de
conservacion de
documentos y sus
planes de
conservacion y
preservacion  a
largo plazo.
Falta analisis 3 2 3 3 2 13 2
para definir
produccion de
documentos
electrénicos.
TOTAL 27 23 26 23 24 _

Priorizacién de aspectos criticos

Como resultado de la priorizacion de los aspectos criticos, se concluye que el grado de

impacto es el siguiente:

ASPECTOS CRITICOS PUNTOS
Las Tablas de Valoracién Documental — TVD no se han realizado 15
Las Tablas de Retencion Documental se encuentran en proceso de 15
convalidacion.
La entidad no ha implementado proceso de organizacion, manejo y 15
conservacion de documentos en medios tecnoldgicos.
La entidad no cuenta con un marco metodoldgico para la elaboracion e 13
implementacion de los programas de documentos vitales y esenciales.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO. Prohibida su
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electrénicos.

ASPECTOS CRITICOS PUNTOS
La entidad no dispone de personal debidamente capacitado en los 15
procesos de gestion documental y organizacién de archivos.
No se cuenta con procedimiento alineados a las directrices 12
del Acuerdo 001 de 2024.
No se cuenta con depdsitos de archivo adecuados para el 12
almacenamiento de documentos.
Falta documental el sistema integrado de conservacién de 13
documentos y sus planes de conservacion y preservacion a
largo plazo.
Falta analisis para definir produccion de documentos 13

EJES ARTICULADORES PUNTOS
Administracién de archivos 27
Acceso a la informacién 23
Preservacion de la informacion 26
Aspectos Tecnol6gicos y de seguridad 23
Fortalecimiento y articulacion 24

VISION ESTRATEGICA

El Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo -
IMVIYUMBO, garantizara la elaboracién de los instrumentos archivisticos, tales como las
Tablas de Valoracion Documental — TVD, la convalidacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD; organizacion de los documentos para el manejo adecuado de la
informacion, la administracion de archivos, los aspectos tecnoldgicos y de seguridad, a
través del modelo de requisitos para el manejo del documento electronico de archivo, al
igual que la capacitacion permanente del personal como medio de conocimiento y

sensibilizacién en torno a la gestién documental.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO. Prohibida su
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FORMULACION DE OBJETIVOS:

Para la formulacion de los objetivos, se tomaron en cuenta los aspectos criticos y ejes
articuladores identificados en el Diagndstico de Archivo.

No

Aspectos criticos /
Ejes articuladores.

Objetivos

Las Tablas de Valoracién
Documental — TVD no se han
realizado.

Realizar el proceso de elaboracion de las
Tablas de Retencién Documental — TVD.

La entidad no cuenta con un
proceso de organizacion
documental.

Implementar el proceso de organizacion
documental, en aplicacion a las Tablas
de Retencién y Tablas de Valoracién
documental.

La entidad no ha implementado
proceso de organizacion, manejo y
conservacion de documentos en
medios tecnolégicos.

Disefiar e implementar el programa de
organizacién de documentos en medios
tecnoldgicos, siguiendo las indicaciones
del modelo de requisito del documento
electrénico de archivo.

Capacitacion de personal. La
entidad ha capacitado al personal
en los programas de gestidon
documental, pero no en la
aplicacion técnica de los procesos.

Capacitar a los funcionarios en temas
relacionados con la gestion documental y
uso del sistema de gestion de
documentos electrénico de archivo —
SGDEA, para fomentar las buenas
préacticas dentro de la entidad.

La entidad no cuenta con un marco
metodolégico para la elaboracién e
implementacién de los programas
de documentos vitales y esenciales.

Disefiar herramientas archivisticas, para
implementar procesos que incluyan
distintos soportes y formatos
documentales en los procesos de
organizacion documental. Formatos en
reprografias y programa de documentos
especiales, mapas, entre otros.

Las tablas de retencién documental
se encuentran en proceso de
convalidacién

Continuar con el seguimiento a las
Tablas de Retencién Documental para su
convalidacion.

PLANES Y PROYECTOS.

En este sentido, se han identificado los siguientes planes, proyectos y programas que
permitiran mitigar los riesgos identificados en los aspectos criticos, proporcionando una
vision clara de la planificacion y los elementos clave de la funcién archivistica y la gestion
documental de IMVIYUMBO.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Gerencia.
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Proyecto

2025

Las Tablas de Valoracion Documental — TVD
no se han realizado

Seguimiento e
implementacién

Las tablas de retencion documental se
encuentran en proceso de convalidacién

Seguimiento e
implementacion

La entidad no cuenta con un proceso de
organizacion documental

Seguimiento e
implementacién

La entidad no ha implementado proceso de
organizaciébn, manejo y conservacién de
documentos en medios tecnolégicos.

Seguimiento e
implementacién

La entidad no cuenta con un marco
metodolégico para la elaboracion e
implementacién de los programas de
documentos vitales y esenciales.

Seguimiento e
implementacién

Capacitaciébn de personal. La entidad ha
capacitado al personal en los programas de
gestién documental, pero no en la aplicacion
técnica de los procesos.

Seguimiento e
implementacién
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Control de Cambios:

ANEXO

Nota: Los documentos obsoletos se les da de baja del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

e Fecha . S
Version (dd/mm/aa) Descripcion de la actualizacion
1 26/06/2018 Creacion del Documento.
2 20/01/2021 Actualizacién del periodo 2021.
Creacion y actualizacién de instrumentos archivisticos 2022:

v OD-GDA-01 (V3) PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (2022)
v PL-GDA-01 (V2) PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (2022

3 10/01/2023 v PL-GDA-03 (V1) PLAN DE CONSERVACIQN DOCUMENTAL (2022)
v 15. FO-GPS-15 (V4) INFORME DESEMPENO PROCESOS (2022)
v CR-GDA-01 (V4) CARACTERIZACION G. DOCUMENTAL Y ARCHIVO

(2022)

v FO-GPS-8 (V3) INFORME DE GESTION (2022)
v FO-GDA-16 (V1) HOJA DE CONTROL (2021).
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v OD-GDA-04 (V1) POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL (2022).

v OD-GDA-05 (V1) MODELO REQUISITOS  DOCUMENTO
ELECTRONICO (2021)

v PR-GDA-02 (V1) ACTUALIZACION TRD (2022)

v PR-GDA-03 (V1) TRANSFERENCIA PRIMARIA ARCHIVO CENTRAL
(2022)

v PR-GDA-04 (V1) RECEPCION Y RAD. DOCUMENTOS (VENT UNICA)
(2022)

2. Creacion de Tablas de Valoracién Documental — TVD (18. FO-GDA-18 (V1) TVD
FORMATO IMVIYUMBO (2022)

19. FO-GDA-19 (V1) TVD CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD
(2022)

20. FO-GDA-20 (V1) TVD LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES (2022)

21. FO-GDA-21 (V1) INVENTARIO DOCUMENTAL 1992 IMVIYUMBO (2022).

3.Actualizacién de Tablas de Retencién Documental - TRD y envio al Consejo
Departamental de Archivo para su convalidacion.

4. Inclusion de la estructura organiza funcional actual de la institucion, Acuerdo 001
de marzo de 2022, nuevo organigrama y Mapa de proceso.

4 24/01/2024

Actualizacion vigencia 2024.

5 24/01/2025

Actualizacion vigencia 2025.
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