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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo — PINAR, es un instrumento archivistico que permite el
desarrollo de la gestion documental, dando alcance a la planeacion de la funcién
archivistica, articulada con los demas planes y proyectos estratégicos previstos en la
entidad.

Luego de realizar el Diagnostico Integrado de Gestion Documental; se procede a realizar
el Plan Institucional de Archivos — PINAR en el Instituto Municipal de Reforma Urbana y
de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO, como un instrumento establecido
para direccionar la planificacion, en sus distintos procesos en materia de gestion de
documentos y administracion de archivos, acorde con lo exigido por la Ley 594 de 2000
- Ley General de Archivos, y lo establecido en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto unico
reglamentario 1080 de 2015, que enmarcan los lineamientos de las actividades que cada
afo deben llevarse a cabo para desarrollar y dar continuidad a la construccion de un
sistema institucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los documentos, articulado
con los demas planes, en cumplimiento de lo establecido por la normativa vigente.

El PINAR, esta pensado para desarrollarse con metas a corto, mediano y largo plazo, y
en este sentido se entiende por corto plazo el afio 2025, por mediano plazo el afio 2026
y por largo plazo del afo 2027 al 2028. EI PINAR, permite ademas cumplir con los
propositos de la funcion archivistica y la gestion documental, contribuyendo de manera
efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a los
documentos, a la vez que facilita y consolida la modernizacion en la gestidon de archivos
en el marco del archivo total.

El Plan Institucional de Archivo, prioriza la realizacion de los procesos a desarrollar en la
institucion, indicando los posibles riesgos identificados, en cuanto a la situacion en
materia de gestion documental.

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 autorizacién de la Gerencia.
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1. ANTECEDENTES INSTITUCIONALES
1.1 Resena Historica

El origen del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de
Yumbo “IMVIYUMBO?”, proviene de la expedicion de la Ley 9 de 1989 y Ley 03 de 1991,
mediante las cuales se consagran disposiciones tendientes a fomentar politicas y
acciones relacionadas con la Vivienda de Interés Social, Renovacion Urbana, Banco de
Tierras y otras relativas al Desarrollo Urbano.

Con el firme propésito de dar cumplimiento a las mencionadas disposiciones, el
Honorable Concejo Municipal de Yumbo, el dia 21 de junio de 1991, mediante Acuerdo
No 023 establece el Fondo Municipal para la Vivienda de Interés Social y Reforma
Urbana, dotando esta entidad, de una organizacion administrativa, la cual se destaca por
tener como funcién principal la coordinacién con el Instituto Nacional de Vivienda de
Interés Social y Reforma Urbana, “INURBE” y demas entidades del Sistema Nacional de
Viviendas de Interés Social, en la ejecucién de programas de soluciones de vivienda de
interés social en el sector rural, la canalizacion de recursos provenientes del subsidio
familiar de vivienda, en aquellos programas en los que tenia injerencia el municipio de
Yumbo. También se encargaba de desarrollar directamente y en asocio con otras
entidades autorizadas programa de construccion, reubicacion, adquisicion,
mejoramiento, rehabilitacidn y legalizacion de titulos de soluciones de vivienda de interés
social.

Este fondo solo persiste hasta el dia 2 de enero de 1.992, ya que el Honorable Concejo
Municipal de Yumbo mediante Acuerdo No 004 de enero 02 de 1992, crea el Instituto
Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO,
como establecimiento publico descentralizado de orden municipal con autonomia
administrativa, personeria juridica y patrimonio propio, quedando asi derogado el
Acuerdo No 023 de 1991.

Posteriormente, a través del Acuerdo Municipal No 030 de 1992, se modifica la Estructura
Organica de “IMVIYUMBOQO”, conformando su estructura a partir de una Junta Directiva; la
Gerencia; Una Secretaria; Una Division Técnica Operativa; Una Divisién de Ahorro y
Crédito; Una Division Juridica; La Tesoreria; La Unidad de Sistemas y la Seccién de
Servicios varios; Los oficinistas y la modificacién realizada a la composicion de la Junta
directiva.

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 autorizacién de la Gerencia.
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Luego mediante Acuerdo No 0001 de 1996, el Honorable Concejo de Yumbo, realiza
nuevas modificaciones a la estructura administrativa de “IMVIYUMBO”, dejando adscrita
la Divisién de Tierras a la Division Juridica, se suprime la Divisién de Crédito y Ahorro y
se crea la Divisién Financiera.

En el 2003 con el Decreto extraordinario No 049 de 14 de marzo de 2003. “Por medio del
cual se dictan normas sobre la estructura del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de
Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO vy las funciones de sus
dependencias, las escalas de remuneracion correspondientes a las distintas categorias
de empleos y se dictan otras disposiciones”, se establece una nueva estructura organica
funcional.

Subsiguientemente, y después de varios ajustes, en el afio 2.008, mediante Acuerdo No
001 de 2008 la junta directiva en ejercicio de sus funciones ajusta la planta de cargos
conforme a lo dispuesto en el Decreto No 785 del 17 de marzo de 2005y a la Ley 909 de
2004. Luego con el Acuerdo 001 de marzo 04 de 2022 “POR EL CUAL SE ACTUALIZA
LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE REFORMA
URBANA Y DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE YUMBO - IMVIYUMBO, SE
DEFINEN LAS FUNCIONES GENERALES DE SUS DEPENDENCIAS Y DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES”. El Instituto adopta una nueva estructura organica funcional.

Para el afo 2018 se tuvo previsto, fortalecer la implementacion del Sistema Integrado
de Gestion Institucional “SIGI” (SISTEDA, Gestion de Calidad y MECI), con el fin de
preparar a los lideres de los procesos y servidores publicos a su cargo, en el correcto
y oportuno desarrollo del auto control, administracién del riesgo, evaluacion de la
gestion a través de indicadores y la aplicacién de acciones de mejoras preventivas y
correctivas, aunado al empoderamiento y dominio de todos los componentes que
conforman el “SIGI”, orientadas no solo al posicionamiento institucional, sino también al
desafio que conlleva la busqueda y obtenciéon de la certificacion en Gestion de calidad,
en pro del fortalecimiento, la sostenibilidad y madurez de los sistemas implementados.

Actualmente el Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de
Yumbo - IMVIYUMBO, tiene como objetivo basico desarrollar en el municipio de Yumbo
las politicas de vivienda de interés social en sus areas urbana y rural ademas de aplicar
las disposiciones legales que rigen en materia de reforma urbana a nivel nacional y
territorial. El 2 de enero del 1992 mediante acuerdo 004 el Concejo municipal de Yumbo
aprobd la creacién del instituto municipal de reforma urbana y vivienda de interés social
de Yumbo IMVIYUMBO.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO. Prohibida su
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En el mismo sentido el Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés
Social de Yumbo — IMVIYUMBO, busca implementar los instrumentos archivisticos
exigidos por la Ley 594 de 2000, entre ellos las Tablas de Retencion Documental, como
instrumento util para la produccidén, organizacion, manejo y conservacion de los
documentos, de acuerdo a lo establecido por el Acuerdo 04 de 2019.

1.2 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
legalizacién 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.

1.3 Vision

El Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo -
IMVIYUMBO, se consolidara al 2035 como una institucién 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.

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
REFORMA URBANA Y DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE YUMBO -
IMVIYUMBO

De conformidad con el Acuerdo 001 de marzo 04 de 2022 El Instituto Municipal de
Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo — IMVIYUMBO, tendra la
siguiente estructura organizacional:

Junta Directiva (6rgano asesoria y acompafiamiento)
Gerencia General

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora Juridica

Oficina de Control Interno

. Direccion Técnica

6.1 Subdireccion Técnica

7. Direcciéon Administrativa y Financiera
7.1Subdirecciéon Financiera

A

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

El Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo —
IMVIYUMBO, tendra el siguiente Organigrama:

JUNTA
L ! DIRECTIVA

GERENCIA
l GENERAL

[ 1

OFICINA OFICINA

l ASESORA DE \ ASESORA
| PLANEACION JURIDICA

[

|| oriciNa DE
l CONTROL
INTERNO

1

DIRECCION
‘ D%%%(EEOAN [ ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

I

[ [

SUBDIRECCION SUBDIRECCION
‘ TECNICA FINANCIERA

llustracion 1 Organigrama

2.2. Objetivos Estratégicos

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

e Disminuir el déficit de vivienda para los hogares del Municipio de Yumbo, Valle del
Cauca.

e Disminuir el déficit de espacio publico efectivo para la poblacion y hogares del
Municipio de Yumbo, Valle del Cauca.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO. Prohibida su
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e Disminuir la existencia de poblacion estable asentada en lugares de alta
inestabilidad geotécnica declaradas como zonas de alto riesgo no mitigable en el
Municipio de Yumbo.

3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
3.1 Aspectos Normativos del PINAR

La elaboracion e implementacion el PINAR se base en el siguiente marco normativo:

NORMA DESCRIPCION

La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y

Ley 594 de 2000 principios generales que regulan la funcion archivistica del
Estado.
“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Ley 1712 de 2014 Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se

dictan otras disposiciones”. (Articulos 24,25 y 26).

Por la cual se garantiza a las personas ciegas y con baja
vision, el acceso a la informacién, a las comunicaciones, al

Ley 1680 de 2013 conocimiento y tecnologias de la informacién y las
tecnologias.
Ley 57 de 1985 Publicidad y acceso a los documentos publicos.

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

Ley 527 de 1999

Decreto unico reglamentario 1080 de

2015 Decreto reglamentario del Ministerio de cultura

Decreto 1499 de 2017 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
"Conservacion de Documentos" del Reglamento General de
Archivos sobre "Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos".

Acuerdo 049 de 2000

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobacion, evaluacién y convalidacion,
implementacién, publicacion e inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién
Documental — TVD

Tabla 1 Normatividad PINAR

Acuerdo 04 de abril 30 de 2019

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO. Prohibida su
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3.2 Analisis de la Situaciéon 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 FURAG

Visitas de seguimiento por parte del Proceso de Archivo y Gestién Documental)

3.3 Aspectos Criticos.

A continuacion, se presentan los aspectos criticos identificados:

Las Tablas de Valoracion Documental — TVD se encuentran en elaboracion.
Se estan realizando las actividades requeridas por el Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.

Las Tablas de Retencion Documental se encuentran en proceso de convalidacion,
en el Consejo Departamental de Archivos del Valle del Cauca, previa realizaciéon
de ajustes requeridos por el ente rector.

La entidad tiene pendiente la elaboracién del Modelo de Requisitos para la Gestidon
de Documentos Electronicos

3.3.1 Analisis de riesgos de aspectos criticos

Los aspectos criticos de IMVIYUMBO fueron evaluados por cada criterio con respecto a
los ejes articuladores de la Gestidon Documental, priorizando aquellos con mayor impacto
segun lo evidenciado en la siguiente tabla:
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Las Tablas de Valoracion Documental —
TVD no se han realizado

¢ Desorganizacion y/o perdida de informacion institucional.

Las Tablas de Retencion Documental se
encuentran en proceso de convalidacion.

¢ Desorganizacion y/o perdida de informacion institucional.

La entidad no ha implementado proceso
de organizacién, manejo y conservacion
de documentos en medios tecnoldgicos.

e Conformacién de fondos documentales acumulados
electronicos.

¢ Perdida de patrimonio documental

¢ No garantizar la conformacion, gestiéon de documentos y
expedientes electronicos, su disponibilidad y preservacion
a largo plazo.

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

¢ No se contarian con la identificacion de los documentos
vitales o esenciales para la implementacion del “plan para
la continuidad del proceso” de la entidad.

e Pérdida de series documentales vitales y/esenciales ante
situaciones que atenten contra la misionalidad de la
entidad.

e Pérdida del patrimonio documental al no implementar
técnicas de reproduccion de documentos en diferentes
soportes (planos, audiovisuales, sonoros, fotografias)

La entidad no cuenta con un personal
debidamente capacitado en los procesos
de gestion documental y la organizacion
de archivos.

e Pérdida de
organizacion.

¢ Falta de suministro de informacion por la desorganizacion
de los documentos.

informacion por desconocimiento en su

Tabla 2 Aspectos Criticos

3.3.2 Priorizacion Aspectos Criticos

En el archivo anexo denominado: AUTODIAGNOSTICO POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL, se realiza la evaluacion de los aspectos criticos y los ejes articuladores,
el cual permite identificar el grado de impacto para la entidad, para posteriormente
generar la vision estratégica y planes y proyectos relacionados con los aspectos criticos.

En el autodiagnéstico de archivo se toma como referencia un maximo puntaje de 100 y
un minimo de 0 (cero). Entendiendo que el puntaje mayor representa el avance en la
implementacion de los procesos y el de menor puntaje corresponde al minimo desarrollo

0 avance en los mismos.

Seguido a esta evaluacion, se genera la siguiente matriz:

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

.. L. Preservacio Aspe9t9s L
ASPECTOS Admlnlstr_acmn _Accesoa_'la nde la Tecnolégicos Fortallemmu_arlto TOTAL | ORDEN
CRITICOS de archivos informacion | . < 2 y de y articulacion
informacion .
seguridad
1. Las Tablas de
Valoracioén
Documental — TVD 20 20 20 20 20 20 6
no se han realizado
2. Las Tablas de
Retencioén
Documental se 90 20 20 20 90 48 1
encuentran en
proceso de
convalidacion
3. La entidad no
cuenta con un
proceso de 20 20 20 20 20 20 5
organizacion
documental
4. La entidad no ha
implementado
proceso de
organizacion,
manejo y 20 20 20 40 40 28 4
conservacion de
documentos en
medios
tecnoldgicos.
5. La entidad no
cuenta con un marco
metodoldgico para la
elaboracion e 60 60 60 20 40 48 2
implementacién de
los programas de
documentos vitales y
esenciales.
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6. Capacitacién de
personal. La entidad
ha capacitado

personal en
programas

gestion documental,
pero no en
aplicacion técnica de

los procesos.

al
los
de 80 20 80 20 20

la

44 3

TOTAL

48 26 36 23 38

Tabla 3 Ejes Articuladores

Como resultado de la priorizacion de los aspectos criticos, se concluye que el grado de
impacto de los aspectos criticos es el siguiente:

ASPECTOS CRITICOS PUNTOS

a) Las Tablas de Valoracién Documental — TVD no se han realizado 20

b) Las tablas de retencion documental se encuentran en proceso de 48
convalidacién

c) La entidad no cuenta con un proceso de organizacién documental 20

d) La entidad no ha implementado proceso de organizacién, manejo y 8
conservacion de documentos en medios tecnoldgicos.

e) La entidad no cuenta con un marco metodolégico para la elaboracién e 48
implementacién de los programas de documentos vitales y esenciales.

f) Capacitacion de personal. La entidad ha capacitado al personal en los
programas de gestion documental, pero no en la aplicacién técnica de los 44
procesos.

Tabla 4 Aspectos Criticos

a) Administracion de archivos 48
b) Acceso a la informacién 26
C) Preservacion de la informacion 36
d) Aspectos Tecnolégicos y de seguridad 23
e) Fortalecimiento y articulacion 38

Tabla 5 Ejes Articuladores
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3.3.3. Vision Estratégica

El Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo -
IMVIYUMBO, garantizara la elaboracion de los instrumentos archivisticos, tales como las
Tablas de Valoracion Documental — TVD, la convalidacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD; organizaciéon de los documentos para el manejo adecuado de la
informacion, la administracion de archivos, los aspectos tecnoldgicos y de seguridad, con
la implementacion 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 sensibilizacion de la gestion documental.

4. FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacion de los objetivos, se tomaron en cuenta los aspectos criticos y ejes
articuladores identificados en el Diagnostico de Archivo, de acuerdo a la siguiente tabla:

OBJETIVOS

PROGRAMA 'Y

No ASPECTOS CRITICOS /
. EJES ARTICULADORES.

Las Tablas de Valoracion
1 Documental — TVD no se han
realizado

Realizar el proceso de elaboracion

de las Tablas de Valoracion

Documental - TVD

ACTIVIDADES ASOCIADAS

Programa de Gestion
Documental.  (organizacion,
valoracion a largo plazo)

La entidad no cuenta con un
2 | proceso de  organizacion
documental

Implementar el proceso de
organizacién documental, en
aplicacion a las Tablas de Retencion
y Tablas de Valoracién Documental.

Programa de Gestion
Documental. (organizacion de
archivo corto y mediano plazo)

La entidad no ha implementado

Disenar e implementar el programa

roceso  de  oraanizacion de organizacién de documentos en | Programa de Gestion
P ; ganiz ' | medios tecnoldgicos, siguiendo las | Documental (Organizacion de
3 | manejo y conservacion de |. 7 " L ; .
. indicaciones del modelo de requisito | archivos en medios
documentos en medios - -
L del documento electrénico de | tecnoldgicos)
tecnoldgicos. .
archivo.
G Capacitar a los funcionarios en
Capacitacion de personal. La temas relacionados con la gestion
entidad ~ha capacitado — al documental y uso del Sistegma de Programa de Gestion
personal en los programas de . y - Documental (Produccion
4 e Gestion de Documentos Electrénico
gestiébn documental, pero no en . Documental)
L P de Archivo — SGDEA, para fomentar
la aplicacion técnica de los -
las buenas practicas dentro de la
procesos. entidad
La entidad no cuenta con un | Disefiar herramientas archivisticas,
marco metodoldgico para la | para implementar procesos que Programa de Gestion
elaboracién e implementacion | i isti L
5 p incluyan  distintos soportes vy Documental (Produccion
de los programas de | formatos documentales en los Documental)
documentos vitales Y | procesos de organizacion
esenciales. documental. Formatos en
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reprografias vy

entre otros.

documentos especiales, mapas,

programa de

. . _— Programa de Gestion
Las Tablas de Retencion | Continuar con el seguimiento a las 9 o
P Documental. (organizacion,
6 Documental se encuentran en | Tablas de Retencién Documental e X
T o valoracion a corto y mediano
proceso de convalidacion para su convalidacion. plazo)

Tabla 6 Formulacion de Objetivos

5. FORMULACION DEL PLAN DE ACCION

Es asi como finalmente se identifican las siguientes actividades en el marco del Programa
de Gestion Documental, las cuales permitiran minimizar los riesgos identificados en la
definicion de los aspectos criticos y dan una vision de la planeacion con elementos de la
funcién archivistica y gestion documental de IMVIYUMBO.

PROYECTO

Las Tablas de Valoracion Documental — TVD
no se han realizado

2025

Elaboracion y seguimiento

Las Tablas de Retencién Documental se
encuentran en proceso de convalidacion

Implementacion y Seguimiento

3.La entidad no cuenta con un proceso de
organizacion documental

Elaboracion y seguimiento

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

Revision, y ajustes

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

Elaboracion y seguimiento.

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

Implementacion y Seguimiento

Tabla 7 Descripcion de Proyectos
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6. PLAN DE ACCION POR ANUALIDAD

de instr y d égi de
Sy | e Freeity

2025

2025

2025

2027

2027 | 2027 | 2028 | 2028 | 2028 | 2028

Ajustes a la Tabla de Retencién Documental - TRD y presentacién al Consejo
Departamental del Archivos del Valle del Cauca

Levantamiento de inventarios para elaboracién de TVD

Elaboracion Tabla de Valoracion Documental - TVD y sus documentos anexos

Presentacion al Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Envio al Consejo Departamental del Archivos del Valle del Cauca, ajustes y
aplicacion

Elaboracion Sistema Integrado de Conservacion -SIC
(Para el 2025 se entregard una primera parte de este documento, el SIC
completo se realizard en el 2026)

Presentacion al Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Imlementacion del Sistema Integrado de Conservacion -SIC

Actualizacién de los formatos de Gestion Documental

Actualizacién de los instructivos de Gestion Documental

Actualizacién Programa de Gestion Documental - PGD

Elaboracién Tabla de Control de Acceso

Actualizar la Politica de Gestion Documental

Capacitacion al personal responsable de los archivos de gestiéon en cada
Unidad Administrativa.

Construir, ejecutar y controlar el plan de transferencias documentales,
[elaborar inventariosy aplicar TRDy TVD

Organizacion de los expedientes de conservacon total segiin TRD

Elaborar el plan de transferencias documentales

Ejecutar plan de transferencias documentales TRD actual

Elaboracién de inventarios documentales para aplicacion de TRD

Aplicar TRD convalidadas por el CTA

Diagnosticar, planear, disefiar, contratar e implementar un sistema de
[informacién, parala Gestién Electrénica de documentos SGDEA

Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo (MOREQ).

Diagndstico y evaluacion de los sistemas de informacién segin modelo de
requisitos para Gestion de Documentos Electrénicos.

evisar docUmentos del Sistema de Bestion y priorizar 105 Tormatos,

plantillas y formularios susceptibles de convertir en Documentos
. .

Apoyar el disefio, planeacién, implementacion y despliegue de una solucion
SGDEA

Tabla 8 Plan de Accién por anualidad PINAR
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7. SEGUIMIENTO Y CONTROL

La consolidacion y elaboracion del Plan Institucional de Archivo PINAR es
responsabilidad de la Direccion Administrativa y Financiera.

La Oficina de Control Interno, con base al informe anual emitido por el area, tiene la
responsabilidad de garantizar el seguimiento del Plan, asegurando que se ejerza un
control adecuado sobre el cumplimiento de las actividades programadas. Como resultado
de este proceso, en el Plan Anual de Auditoria, si el proceso de Gestion Documental hace
parte de la muestra seleccionada a evaluar en la vigencia, la Oficina de Control Interno
generara el informe de resultados que reflejen la situacion evidenciada, remitiendo al
Gerente General del Instituto para la toma de decisiones y la implementacion de acciones
pertinentes.

RUTA DE APROBACION VERSION 5
Elaboré Reviso Aprobo
Nombre Maria Eugenia Arboleda | Nombre | Evelyn Loaiza Gomez Comité Institucional de Gestion y
de Roa Desempefio
Cargo Profesional de apoyo Cargo Jefe Oficina Asesora de Planeacion Fecha: Acta No 110-02-06-01
22/01/2026

Control de Cambios.

-z Fecha . A2 .
Version (dd/mm/aa) Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
1 26/06/2018 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) | Creacién del Documento.
2 20/01/2021 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Actualizacion del periodo 2021.
Creacion y actualizacion de instrumentos archivisticos 2022:
e OD-GDA-01 (V3) PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(2022)
e PL-GDA-01 (V2) PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (2022
e PL-GDA-03 (V1) PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
(2022)
e 15. FO-GPS-15 (V4) INFORME DESEMPENO PROCESOS
3 10/01/2023 Uriel Urbano Urbano (Gerente) (2022) .
¢ CR-GDA-01 (V4) CARACTERIZACION G. DOCUMENTAL Y
ARCHIVO (2022)
e FO-GPS-8 (V3) INFORME DE GESTION (2022)
¢ FO-GDA-16 (V1) HOJA DE CONTROL (2021).
e OD-GDA-04 (V1) POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
(2022).
e OD-GDA-05 (V1) MODELO REQUISITOS DOCUMENTO
ELETRONICO (2021)
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e PR-GDA-02 (V1) ACTUALIZACION TRD (2022)

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

e PR-GDA-04 (V1) RECEPCION Y RAD. DOCUMENTOS
(VENTANILLA UNICA) (2022)

2. Creacién de Tablas de Valoracion 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.Actualizacion de Tablas de Retencion 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.

Comité Institucional de Gestiény

4 24/01/2025 ~ Actualizacién vigencia 2025.
Desempefio.
1. Ajuste vigencia del PINAR (2025-2028).
2. Incluir nueva VISION de la entidad (Plan estratégico
Institucional 2024-2027 pag. 9).
3. Numeral 3.3 Aspectos criticos, se aclaré item relacionado
con las TVD.
5 22/01/2026 Comité Institucional de Gestion y 4. Numeral 3.3.2 Priorizacién de aspectos criticos Se

Desempefio

complement6 el cuadro de autodiagndstico-Politica de
Gestiéon Documental” listando orden ponderado de los
aspectos criticos y de los ejes articuladores.

Numeral 4. Formulacion de objetivos.

Se incluyé Numeral 5 “Formulacién del Plan de Accion.
Se incluyé numeral 7 “Seguimiento y control.

Noo
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