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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

(PINAR)
INTRODUCCION

El Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte (IMDER) Buga, en su
compromiso por garantizar una gestion documental eficiente y acorde con las
directrices del Archivo General de la Naciéon y la normatividad vigente, ha
desarrollado el Plan Institucional de Archivos (PINAR) como un instrumento de
planeacion estratégica y anual para el proceso de gestion documental.

El PINAR del IMDER Buga se concibe como una guia integral que determina los
elementos esenciales para la planificacién y ejecucion de las actividades
archivisticas, con el objetivo de asegurar la adecuada gestion y conservacion de
los documentos institucionales. Este instrumento surge de la identificaciéon de
necesidades y puntos criticos a mejorar en el manejo de la documentacioén, asi
como del establecimiento de objetivos, metas y proyectos especificos para
abordar dichas necesidades.

En linea con las directrices del Archivo General de la Nacién y la normatividad
nacional en materia de gestion documental, el PINAR del IMDER Buga se erige
como una herramienta fundamental para promover la organizacién, acceso,
conservacion y preservacion de los documentos, contribuyendo asi a la
transparencia, eficacia y eficiencia de la gestion administrativa y el
cumplimiento de los deberes institucionales.

A través de este plan, el IMDER Buga reafirma su compromiso con la excelencia
en la gestion documental, garantizando la salvaguarda del patrimonio
documental y el acceso oportuno a la informaciéon, en aras de fortalecer la
transparencia, rendicion de cuentas y servicio a la ciudadania.
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ALCANCE

El PINAR cubre todas las actividades relacionadas con la gestiéon documental en
el IMDER Buga, incluyendo la creacién, recepcién, distribucién, uso,

mantenimiento, almacenamiento y disposicion final de los documentos. Abarca
todos los tipos de documentos generados o recibidos por la entidad, en
cualquier formato, asegurando su integridad, disponibilidad y confidencialidad.

MARCO INSTITUCIONAL

El Instituto Municipal del Deporte y la Recreacion(IMDER) Buga es un instituto
con autonomia administrativa y financiera, creado mediante el Acuerdo
Municipal No. 025 de diciembre de 1995. Su objetivo principal es descentralizar
las politicas de promocion del deporte y la recreacion, haciendo accesibles estas
actividades a todos los estratos sociales y contribuyendo asi al desarrollo
humano y social. La misién, visién y objetivos misionales del IMDER Buga se
mantienen enfocados en fomentar el deporte y la recreacién como medios para
mejorar la calidad de vida de la poblacién buguena.

MARCO NORMATIVO

En Colombia, la gestiéon documental y los archivos se encuentran regulados por
un marco normativo robusto y completo, cuyo objetivo es garantizar la
eficiencia, transparencia y acceso a la informacién tanto en el ambito publico
como privado. Este marco normativo se sustenta en diversas leyes, decretos,
resoluciones y normativas emitidas por entidades como el Archivo General de

la Nacion y otras instituciones gubernamentales.

La Ley 594 de 2000, conocida como la Ley General de Archivos, es el eje central
de este marco normativo. Esta ley establece los principios, objetivos y
responsabilidades en materia de gestion documental y archivos en Colombia,
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asi como los procedimientos para la organizacidn, conservacion y acceso a los
documentos de interés cultural.

Ademas de la Ley 594, existen decretos y normativas especificas que
complementan y reglamentan aspectos particulares de la gestiéon documental,
tales como la organizacién y funcionamiento de archivos, los requisitos técnicos
y los estandares internacionales de gestién de documentos.

En este contexto, es fundamental que las entidades publicas y privadas cumplan
con las disposiciones establecidas en el marco normativo vigente, implementando
sistemas de gestion documental eficientes que garanticen la integridad,
autenticidad y disponibilidad de la informacién, promoviendo asi la transparencia,
rendicion de cuentas y acceso oportuno a la informaciéon por parte de la
ciudadania.

A continuacidn, se mencionan algunas de las principales normativas relevantes:

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos: Esta ley establece las
disposiciones generales para la gestién documental y los archivos en Colombia.
Define los principios, objetivos y responsabilidades en materia de gestion
documental, asi como los procedimientos para la organizacién, conservaciéon y
acceso a los documentos publicos y privados de interés cultural.

Decreto 2609 de 2012: Reglamenta parcialmente la Ley 594 de 2000 en lo
relacionado con la organizacion y funcionamiento de los archivos de gestion,
historicos y de concentracion, asi como los procedimientos para la evaluacidn,
clasificacion y seleccion de documentos.

Acuerdo 042 De 2002 Del Archivo General De La Nacidon: Proporciona
directrices para la elaboracion de los planes institucionales de archivos.
Decreto 1081 de 2015: Establece las directrices generales para la publicacién
de la informacién publica y orienta el adecuado manejo de la gestion
documental.

Norma Técnica Colombiana NTC 4116: Esta norma establece los lineamientos
para la gestién de documentos en entidades publicas y privadas, incluyendo
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aspectos como la clasificacidn, descripcion, conservaciéon y disposicion de
documentos.

¢ Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 30300: Define los requisitos para un
sistema de gestion de documentos en cualquier organizacion, con el fin de
facilitar la eficacia y eficiencia en la creacién, organizaciéon, acceso y
preservacion de documentos.
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MARCO CONCEPTUAL

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) es un instrumento de planeacion estratégica
y operativa que establece los lineamientos y acciones para la gestion documental en
una entidad publica o privada. Para comprender adecuadamente el PINAR, es
importante definir algunos conceptos clave:

e Gestion Documental: La gestion documental comprende el conjunto de
actividades administrativas y técnicas relacionadas con la creacion,
organizacioén, acceso, conservacion y disposicion de documentos a lo largo
de su ciclo de vida.

e Archivo: Un archivo es el conjunto de documentos, ya sea en soporte fisico
o electronico, producidos o recibidos por una entidad en el ejercicio de sus
funciones y conservados por su valor administrativo, juridico, fiscal,
histérico o cultural.

e Ciclo Vital de los Documentos: Los documentos atraviesan un ciclo de vida
que incluye etapas como la creacion, utilizacién, conservacidn, transferencia,
acceso y disposicion final. La gestion documental busca garantizar la
eficiente administracién de los documentos en cada una de estas etapas.

¢ Valor Documental: Los documentos pueden tener diferentes tipos de valor,
como el administrativo (para el cumplimiento de funciones y actividades),
legal (como evidencia de derechos y obligaciones), historico (para la
investigacion y preservacion del patrimonio cultural) y fiscal (para el
cumplimiento de obligaciones tributarias).

e Organizacion de Archivos: La organizacion de archivos comprende
actividades como la clasificacion, descripcién y codificacion de documentos,
asi como la creacidn de instrumentos de gestion documental como tablas de
retencidn, cuadros de clasificacién y listados de transferencia.

e Preservacion y Conservacion: La preservacion y conservacion de
documentos se refiere a las medidas y acciones destinadas a garantizar la
integridad fisica y digital de los documentos a lo largo del tiempo, incluyendo
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aspectos como el control de condiciones ambientales, la restauracion de
documentos deteriorados y la elaboracién de copias de seguridad.

e Acceso a la Informacion: La gestion documental busca facilitar el acceso
oportuno y eficiente a la informacién contenida en los documentos,
garantizando la transparencia, rendicién de cuentas y ejercicio del derecho
a la informacion por parte de la ciudadania.
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METODOLOGIA

Para desarrollar el Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Instituto Municipal para
la Recreacién y el Deporte (IMDER) Buga, se implementard una metodologia
estructurada y participativa que permita involucrar a todos los actores relevantes en
el proceso. A continuacidn, se describe la metodologia propuesta:

1. Diagndstico de la Situacion Actual:

Se realizara un diagnostico exhaustivo de la situacién actual de la gestion documental
en el IMDER Buga, identificando fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.

Se evaluara el estado de los archivos, los procedimientos de gestion documental, la
infraestructura tecnolégica y los recursos humanos disponibles.

2. Analisis de Normativa y Lineamientos:

Se revisardn y analizardn las normativas y lineamientos vigentes en materia de gestion
documental, incluyendo la Ley 594 de 2000, decretos, resoluciones y normativas
emitidas por el Archivo General de la Nacién y otras entidades competentes.

3. Identificacion de Necesidades y Objetivos:

Se identificaran las necesidades y requerimientos especificos del IMDER Buga en
materia de gestion documental, considerando las particularidades de su
funcionamiento y las demandas de los usuarios internos y externos.

Se estableceran objetivos claros y alcanzables para el PINAR, orientados a mejorar la
organizacion, acceso, conservacion y preservacion de los documentos institucionales.

4. Definicion de Estrategias y Acciones:

Se disefiaran estrategias y acciones concretas para alcanzar los objetivos del PINAR,
considerando aspectos como la organizacién de archivos, la implementacion de
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tecnologias de informacién, la capacitaciéon del personal y la promocién de una cultura
de gestion documental en la institucidn.

5. Elaboracion del Plan de Accion:

Se elaborara un plan de acciéon detallado que incluya las actividades, responsables,
plazos y recursos necesarios para la implementaciéon del PINAR.

Se priorizaran las acciones de acuerdo a su impacto y factibilidad, estableciendo un
cronograma de ejecucion que permita un seguimiento efectivo del plan.

6. Socializacion y Aprobacion:

Se socializara el PINAR con todos los actores involucrados en la gestién documental
del IMDER Buga, incluyendo la alta direccién, el personal administrativo y técnico, y
los usuarios internos y externos.

Se recogeran retroalimentaciones y sugerencias para ajustar y mejorar el plan, antes
de su aprobacién final por parte de la direccién institucional.

7. Implementacion y Seguimiento:

Se pondra en marcha el PINAR, ejecutando las acciones planificadas de acuerdo al
cronograma establecido.

Se realizara un seguimiento continuo del avance y cumplimiento de las actividades,
evaluando periddicamente los resultados y ajustando el plan segliin sea necesario.
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DESARROLLO

Siguiendo la metodologia previamente definida, el desarrollo del PINAR para el

Instituto Municipal del Deporte y la Recreacién (IMDER) de Buga se llevara a cabo en
las siguientes fases:

Para iniciar el desarrollo del Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Instituto
Municipal del Deporte y la Recreacion (IMDER) Buga, se llevara a cabo un diagndstico
detallado de la situacién actual de la gestion documental en la entidad.

Este diagnéstico incluird la recoleccion de informacién a través de entrevistas y
encuestas realizadas con el personal de las distintas dependencias del IMDER, con el
fin de comprender los procesos actuales y las practicas de gestién documental.

Ademas, se realizara una revisidon exhaustiva de los documentos y registros existentes
para evaluar su estado, organizacion y accesibilidad.

Se procedera con un analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas) para identificar los puntos fuertes y las areas de mejora en la gestion
documental del IMDER Buga. Este analisis permitira detectar oportunidades para
optimizar los procesos y minimizar las amenazas relacionadas con la conservacién y
manejo de los documentos.

Asi mismo, se implementara un formato para diagnéstico y caracterizaciéon del proceso
de archivo, el cual tiene como intensién recopilar la situacién actual del proceso de
archivo en el municipio.

Finalmente, se evaluara la infraestructura fisica y digital disponible para la gestién
documental. Esta evaluacion incluy6 la inspeccién de los sistemas y herramientas
utilizados para el almacenamiento y manejo de documentos, asi como la
infraestructura fisica, como archivos y espacios de almacenamiento.

Responsables: Equipo de Gestion Documental, Contratista Planeacion

Plazo: Junio 2024 - Agosto 2024
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Para adelantar el diagnéstico se han identificado algunos aspectos criticos, se establece
el semaforo de avance en la implementacion de acciones archivistica y se obtienen
algunos resultado preliminares de valoracién aspectos criticos en relacion al plan de
accion del PINAR, estos no son los definitivos pues una vez aporbado el plan se
pretende realizar la aplicacion del formato de diagndstico y el analisis DOFA para una
mayor comprensién y empoderamiento del proceso de construccién del PLAN PINAR,
desde el area del Archivo.

El IMDER reconoce que la documentacién e informaciéon independientemente del
soporte en que sea generada (papel, electronico u otro) es una evidencia de las
actividades que se ejecutan por todos los funcionarios publicos (planta, provisionales,
contratistas) y por lo tanto son patrimonio documental y como tal sera valorada,
cuidada y salvaguardada a través de la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos
que contribuyen a la transparencia administrativa y a la prestaciéon del servicio al
ciudadano.

Aspectos criticos

Aspectos Criticos Descripcion

1 Administracion de archivos Incluye temas como la infraestructura,
personal, presupuesto normatividad,
politicas, procesos y procedimientos.

2 Acceso a la informacion Incluye transparencia, servicio al
ciudadano, participacién y acceso.

3 Preservacion de la Incluye conservaciéon y
informacion almacenamiento.

4 Aspectos tecnoldgicos y de Incluye infraestructura tecnologica y
seguridad de la informacion seguridad informatica.

5 Fortalecimiento y seguridad Relacion con otros modelos de gestion.

10
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Semaforo de avance en la implementacion de acciones archivistica

Entre 3,6 y 5 Optimas practica archivisticas

Entre 2,1y 3,5 Regulares practica archivisticas

Entre 1y 2 Deficientes practica archivisticas .

Resultado de valoracion aspectos criticos en relacion al plan de accién del PINAR

Cuadro
clasificacion
documental

Ventanilla anica

Tablas de retenciény
valoracion
documental y listas
de chequeo

11

Actualizacién del CCD
(Instrumento archivistico)

No se tiene implementadala = 3 5 4 1 3 3,2
Unidad de correspondencia

No se tiene implementadola = 3 3 4 1 3 2,8
ruta, y el tiempo de

respuesta

Actualizacion de la TRD 3 4 4 3 3 3,4
(Instrumento archivistico).

No se cuenta con las TVD 3 4 4 3 3 3,4
tablas de valoracion

documental.

Lista de chequeo de 5 5 5 5 5 5

prestacion de servicio
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Expedientes

Capacitaciones

Programa de gestion
documental

Inventarios
documentales

12

Un considerable porcentaje
de los expedientes en las
oficinas productoras no se
encuentran rotulados en
forma correcta - esto se
debe en gran medida a la
ausencia de TRD

En las entrevistas realizadas
a los productores
documental se evidencia
desconocimiento sobre los
conceptos generales de
Gestion Documental

No se tiene el PGD
Programa de Gestion
Documental (Instrumento
archivistico)

No cuenta con el Sistema
Integrado de Conservacion -

SIC
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modelo de No se ha elaborado el 3 3 3 3 3 3
requisitos para la  modelo de requisitos parala

gestion de gestion de documentos

documentos electronicos. (Instrumento

electronicos archivistico)

e |
Bancos se ha elaborado los bancos

terminoldégicos de terminolégicos de tipos,

tipos, series y sub- series y sub-series

series documentales. | documentales.

(Instrumento (Instrumento archivistico)

archivistico)

Archivo central El archivo central no 3 3 3 3 3 3
conforme al Acuerdo | cumple con las

049 de 2000 caracteristicas

contempladas Acuerdo 049
de 2000 expedido por AGN.

Infraestructura Alto volumen de 3 4 4 3 3 3,4
locativa documentacion en los
puestos de trabajo debido a
falta de espacio y mobiliario
de archivo para su correcta
disposicion
lota: en el punto Acuerdo 049 de 2000 se debe a que yo manejo los tres archivos de
estion, central e histdérico, se debe a que no hay el espacio en las diferentes
ependencias, pero yo lo manejo bien al recibir documentacién

Fuente: Elaboracién propia, datos suministrados por personal de archivo del IMDER
Buga
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Se anexa el Formato para Diagnoéstico y Caracterizacion del Proceso de Archivo

Nombre de la Dependencia: Archivo

Responsable del Area: Contratistas de Archivo

Fecha del Diagnostico: Pendiente

L, Posibles
Aspecto Descripcion ] Problemas )
Necesidades . Sugerencias de
Evaluado Actual Identificados .
Mejora
Descripcién de Ampliar espacio
la _ de archivo,
_ Necesidades de||Problemas de ]
infraestructura L, , mejorar
. _ adecuacién dellespacio, o
1. fisica destinada , o condiciones
. |lespacios, condiciones .
Infraestructura |jal archivo o ) ambientales,
. mobiliario, ambientales .
(espacio, i _ adquirir
| equipos inadecuadas .
estanterias, mobiliario
etc.) adecuado
Implementar
o software de
Descripcién de , Falta de .
) Necesidades de , gestion
los sistemas y tecnologia
_ software, documental,
herramientas adecuada, o
2. Recursos o hardware, adquirir
.. tecnologicas . software i
Tecnoldgicos . herramientas escaneres,
utilizados en la obsoleto, ]
., para la . capacitar al
gestion o herramientas
digitalizacion | o personal en
documental insuficientes
nuevas
tecnologias

14
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Realizar talleres
Nivel de|[Necesidades de y cursos de
L ., Personal no L,
capacitacion formacién en . capacitacion,
L ., capacitado, )
3. Capacitacion|/del personal|gestion o actualizar al
desconocimiento
del Personal encargado de laj/documental, _ personal en
., _ de normativas y )
gestion normativas, uso o normativas y
, procedimientos .
documental de tecnologias mejores
practicas
Descripcién de o )
. Procedimientos |Actualizar y
los Necesidades de ] _
o o, desactualizados, |estandarizar
4, procedimientos|jactualizacion y o
L ) .., |/falta de|procedimientos,
Procedimientos|ly normativas|jestandarizacion L
. estandarizacion, |[asegurar el
y Normativas |factuales para la|de , o o
y o incumplimiento |[cumplimiento
gestion procedimientos , .
de normativas ||[de normativas
documental
Implementar un
. Documentos mal|| |
i Necesidades de , sistema de
Métodos de _ organizados, L
L, L mejorar clasificacion
5. Organizacion|jorganizacion y| falta de un ]
L ., L métodos de|l estandar,
y Clasificacion |clasificacion de L sistema de ]
organizaciéon y L, mejorar
documentos L, clasificacion ]
clasificacion métodos de
claro L
organizacion
Necesidades de|Documentos en Implementar
Métodos delimplementar |riesgo de|medidas de
6. Conservacion|conservacion y|mejores deterioro, falta||.ghservacién
y Preservacion |preservacion |practicas de|de medidas de preventiva
)
de documentos |[conservacién y|preservacion utilizar
preservacion |ladecuadas materiales de

15
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archivo de

calidad

Implementar un

_ sistema de
o Necesidades de||Acceso L,
Procedimientos _ o gestion de
7. Acceso 'y mejorar el|lrestringido,
para el accesoy o consultas,
Consulta de acceso y|[procedimientos )
consulta de mejorar
Documentos consulta de|lentos 0 o
documentos o procedimientos
documentos ineficientes
de acceso 'y
préstamo
. Definir politicas
o Necesidades de||Documentos no
Procedimientos o o claras de
. L definir y|leliminados ) oL
8. Disposicion|para la disposicion
. . oL regular lajadecuadamente, | .
Final de||disposiciéon ] L . final, asegurar
i disposicion falta de politicas
Documentos final de|| . a correcta
final de|claras para la| . . .
documentos , L eliminacién de
documentos disposicion final
documentos
Implementar
_ _ ) medidas de
Medidas de|[Necesidades de|Riesgos de ) -
] _ o seguridad fisica
. seguridad para|mejorar lajpérdida, robo o .
9. Seguridad de , . y digital,
., |lproteger laj|seguridad fisicaljacceso no
la Informacioén | . o , asegurar el
informacion y|y digital de lajjautorizado a la o
_ ., _ . cumplimiento
documentos informacion informacion i
de normativas
de seguridad
10. Evaluacién Métodos de|[Necesidades de||Falta de|Implementar
y Seguimiento evaluacion  y|implementar |indicadores y|indicadores de
seguimiento de|indicadores de|métodos de|[desempefio,

16
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la gestion|desempefio  y|evaluacion, realizar
documental métodos de|(dificultad para|jevaluaciones
seguimiento medir elllperiodicas,
desempeiio mejorar
métodos de
seguimiento

Este formato servira como base para realizar un diagnostico integral y detallado de
la gestion documental en el IMDER Buga, permitiendo identificar dreas de mejora y
desarrollar un plan de acciéon efectivo.

ANALISIS FODA DEL PROCESO DE ARCHIVO EN

EL

IMDER BUGA

FORTALEZAS (INTERNAS)

Infraestructura Adecuada: Disponibilidad de espacios fisicos adecuados para
el almacenamiento de documentos.

Personal Capacitado: Contar con personal capacitado y con experiencia en la
gestion documental.

Tecnologia Implementada: Uso de sistemas y herramientas tecnolégicas para
la gestion de archivos.

Normativas Implementadas: Cumplimiento de normativas nacionales sobre
gestion documental.

Procedimientos Definidos: Existencia de procedimientos documentados y

estandarizados para la gestion de archivos.

DEBILIDADES (INTERNAS)

Espacios Limitados: Insuficiencia de espacio fisico para el crecimiento de los
archivos.
Capacitacion Inadecuada: Falta de capacitacién continua y actualizada para el

personal.
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Tecnologia Obsoleta: Uso de tecnologias y sistemas de gestion documental
obsoletos.

Falta de Estandares: Ausencia de estandares claros y uniformes para la
clasificacién y organizacién de documentos.

Procesos Ineficientes: Procedimientos de acceso y consulta de documentos
lentos y burocraticos.

Avances Tecnologicos: Disponibilidad de nuevas tecnologias para mejorar la
gestion documental.

Financiamiento Externo: Posibilidad de obtener financiamiento externo para
proyectos de mejora en la gestién documental.

Alianzas Estratégicas: Formar alianzas con otras instituciones para compartir
mejores practicas y recursos.

Capacitacion y Formacion: Acceso a programas de capacitacion y formacion
ofrecidos por entidades externas.

Normativas Favorables: Marco legal y normativo que promueve la
transparencia y el acceso a la informacién publica.

Cambios Normativos: Cambios en la normativa que puedan requerir ajustes
significativos en los procesos actuales.

Riesgos de Seguridad: Amenazas a la seguridad de la informacidn, tanto fisica
como digital.

Desastres Naturales: Riesgo de desastres naturales que puedan afectar la
infraestructura y los archivos.

Restricciones Presupuestarias: Limitaciones presupuestarias que dificulten la
implementacion de mejoras en la gestion documental.

Resistencia al Cambio: Resistencia del personal y directivos a adoptar nuevas
tecnologias y procedimientos.
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Teniendo en cuenta la anterior descripcion del DOFA se presenta un ejemplo del
formato de andlisis DOFA para que este sea actualizado con base en el “formato para
Diagnostico y Caracterizaciéon del Proceso de Archivo” y la demdas informacién
recopilada hasta la entrega del PINAR.

Formato para el Analisis FODA

Aspecto Descripcion Impacto/Acciones

- Infraestructura adecuada: . L
] . o - Facilita la organizacion y
Espacios fisicos suficientes para .
) conservacion adecuada de los
el almacenamiento de .
archivos.
documentos.
Fortalezas

- Personal capacitado: Personal|- Garantiza la correcta
con experiencia en gestion|implementacion de
documental. procedimientos y normativas.

- Espacios limitados: Espacios . -
- ) o - Dificulta la expansién y puede
fisicos insuficientes para el .,
o llevar a la acumulacion
crecimiento futuro de los
) desordenada de documentos.
. archivos.
Debilidades

- Capacitacion inadecuada: Falta|- Puede resultar en la aplicacion
de formacion continua para el|ineficiente de nuevas normativasy
personal. tecnologias.

- Avances tecnoldgicos:|- Implementar nuevas
) Disponibilidad de nuevas|herramientas tecnoldgicas para
Oportunidades , . : e .
tecnologias para la gestion|mejorar la eficiencia y seguridad

documental. de la gestion documental.
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- Financiamiento externo:
Posibilidad de obtener fondos

para proyectos de mejora.

- Buscar y aplicar a programas de
financiamiento para mejorar la
infraestructura y tecnologia de
gestiéon documental.

Amenazas

- Cambios normativos: Posibles
cambios en la normativa que
requieran ajustes significativos.

- Mantenerse actualizado con las
normativas y preparar planes de
contingencia

para adaptarse

rapidamente a los cambios.

- Riesgos de seguridad:
Amenazas a la seguridad de la
informacion, tanto fisica como

digital.

- Implementar y mejorar medidas
de seguridad fisica y digital para
los

proteger la informaciéon vy

documentos.

Con base en los hallazgos del diagnostico, se procedera a la definicion de la estrategia

del PINAR. En esta fase, se realizaran talleres con los directivos y stakeholders del

IMDER Buga para formular la visiéon y misidon del plan. Estos talleres facilitaran la

participacién activa de los responsables de cada dependencia, asegurando que la

estrategia estuviera alineada con las necesidades y objetivos de toda la organizacidn.

Se estableceran objetivos estratégicos SMART (especificos, medibles, alcanzables,

relevantes y con plazo definido) para guiar las acciones del PINAR. Ademas, se

identificaran las iniciativas clave que permitiran alcanzar estos objetivos, enfocandose

en la optimizacion de los procesos de gestion documental, la implementacién de

tecnologias de informacién y comunicacién adecuadas, y la capacitacién del personal

en buenas practicas de archivo.
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Responsables: Directivos del IMDER, Equipo de Gestion Documental, Consultores
Externos

Plazo: Septiembre 2024 - Octubre 2024

Durante esta fase, se desarrollara un plan de acci6on detallado, especificando las
actividades a realizar, los plazos, los responsables y los recursos necesarios. Se
asignaran los recursos humanos, técnicos y financieros requeridos para la
implementacion de las iniciativas estratégicas del PINAR.

Se elaborard un cronograma que detalla el tiempo de entrega de cada actividad,
asegurando una gestion eficiente del tiempo y los recursos. Ademas, se definieran
indicadores de desempefio (KPI) que permitirdn monitorear y evaluar el progreso de
las actividades planificadas, asegurando el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Responsables: Equipo de Gestion Documental, Contratista Planeacién

Plazo: Noviembre 2024 - Diciembre 2024

En la fase de implementacién, se ejecutaran las actividades planificadas segin el
cronograma establecido. Esto incluy6 la implementacién de sistemas y herramientas
documentales adecuados, asi como la capacitacion del personal en la gestion

documental y el manejo de nuevas tecnologias.

Se gestionara el cambio de manera efectiva, asegurando que el personal adoptara las
nuevas practicas y herramientas con facilidad. La implementacion se realizara con la
participaciéon activa de los responsables de cada dependencia, garantizando que las
soluciones adoptadas fueran pertinentes y efectivas.

Responsables: Equipo de Gestién Documental, Contratista Planeacién, Responsables
de cada Dependencia

Plazo: Enero 2025 - Junio 2025
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El monitoreo y la evaluacion del PINAR se realizaran de manera continua, con
revisiones periodicas del avance de los proyectos. Se midieron los indicadores de
desempefio (KPI) para evaluar el cumplimiento de los objetivos y se realizaran
auditorias internas y evaluaciones externas para verificar el cumplimiento de las
normativas y mejores practicas.

Se elaboraran informes de seguimiento y se ajustaron las actividades segin los
resultados obtenidos y las nuevas necesidades identificadas.

Responsables: Equipo de Gestion Documental, Contratista Planeacion, Responsables
de cada Dependencia

Plazo: Julio 2025 - Junio 2026 (con revisiones anuales)

El proceso de mejora continua se basé en el analisis de los resultados y la
retroalimentaciéon de los stakeholders. Se identificaran areas de mejora y se
actualizardan las estrategias y acciones del PINAR para adaptarse alos cambios y nuevas
necesidades.

La mejora continua asegurara que el PINAR se mantuviera relevante y efectivo,
contribuyendo a la eficiencia y calidad de la gestion documental en el IMDER Buga.

Responsables: Equipo de Gestiéon Documental, Contratista Planeacién, Directivos del
IMDER, Responsables de cada Dependencia

Plazo: Continuo (con revisiones anuales)
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CONCLUSION

En conclusidn, la implementacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR) en el
Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte (IMDER) Buga ha sido un paso

fundamental hacia la optimizacién de la gestion documental, el cumplimiento de
normativas, la mejora en el servicio al ciudadano, la eficiencia operativa y la promocién
de una cultura de mejora continua. A través de este proceso, se espera establecer
procesos claros y eficientes para la institucién, acceso y conservacion de la
informacién, garantizando asi la transparencia, eficiencia y calidad en la gestiéon
institucional.
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