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INTRODUCCION

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES, RECREACION DEPORMESA, realiza la formulacion del
Plan Institucional de Archivos- PINAR, como instrumento de planeacion para la labor archivistica de la
gestion documental, articulandose con el Plan de Desarrollo para el Municipio “JUNTOS S| PODEMOS”
el cual se encontrara vigente hasta en el primer semestre del 2020 y sera actualizado al nuevo Plan de
Desarrollo ‘LA MESA EN EL CORAZON" para la vigencia 2020-2023 adoptado mediante el Acuerdo
006 de 2016 del 1 de junio de 2016 el plan estratégico de la Alcaldia y el plan de accién anual.

El Plan Institucional de Archivos- PINAR, es el resultado de la priorizacion de aspectos criticos,
definicion de la vision estratégica del PINAR, objetivos, metas, planes y proyectos, el mapa de ruta a
corto, mediano y largo plazo y el sistema de seguimiento y control.

Asi mismo se da cumplimiento a la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, articulo 4 “Principios
Generales”, a la Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del derecho al acceso a la informacion
publica nacional en su Articulo 16 “Archivos” y al Decreto 1080 de 2015 - Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Finalmente el Instituto contribuira de manera progresiva y permanente con la aplicacién de las técnicas
y lineamientos estipulados por el Archivo General de la Nacion, a fin de preservar y salvaguardar
gradualmente y en el tiempo la informacion para futuras consultas, disminuyendo también el riesgo de
perdida de los documentos, teniendo en cuenta la magnitud de la documentacion fisica que reposa
tanto en el archivo central como en los archivos de gestion de la entidad.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

1.1 ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES, RECREACION DEPORMESA
es la siguiente:
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1.2 MISION

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos del Municipio de La Mesa,
logrando fomentar en los nifios, nifias, jovenes y adultos la utilizacion del tiempo libre para la practica
de actividades deportivas y recreativas a través de actividades y programas deportivos que permitan
desarrollar procesos pedagégicos, técnicos y morales que logren una sana convivencia e integracion
ciudadana.

1.3 VISION

El Instituto Municipal de Deporte y Recreacion DEPORMESA, sera para el 2026 una institucion lider
en fomento, practica y posicionamiento de actividades y programas de formacion deportivos y
recreativos de alta calidad, que permita promover y generar cambios y estilos de vida saludable en la
comunidad, con el apoyo del personal idéneo y la estandarizacion de los procesos de la entidad.

1.4 EJES ESTRATEGICOS

El Plan Institucional de Archivos - PINAR se basa en el contexto estratégico del Plan de Desarrollo
para el Municipio, “JUNTOS SI PODEMOS", vigente durante el primer semestre de 2020, en este
caso cumpliendo los lineamientos del Departamento Nacional de Planeacion, sera actualizado al
Plan de Desarrollo “LA MESA EN EL CORAZON" para la vigencia 2020-2023 bajo la cobertura del
programa de gobierno convirtiéndose asi en base estratégica del mismo ajustandose al ambito
regional para armonizar las politicas y lineamientos dados por el Plan Nacional de Desarrollo 2018-
2022 “Pacto por Colombia, Pacto por Equidad” y los lineamientos dados por el Departamento de
Cundinamarca en el Plan de Desarrollo 2020-2023 “Cundinamarca jRegion que Progresa!”.

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES, RECREACION DEPORMESA se encuentra alineado
en su planeacion estratégica e institucionalidad con las estratégias del Municipio de La Mesa, para lo
cual se plantean cinco estrategias programaticas, asi:

1. SIALAINCLUSION Y A LA EQUIDAD SOCIAL: Teniendo como eje central al ser humano,
bajo este eje estratégico mejoraremos la calidad y la oportunidad de vida de nuestros
pobladores y visitantes, garantizando el acceso a todos los bienes y servicios de caracter
social como lo son la educacion, la vivienda, la cultura, la recreacion y el deporte con la
atencion priorizada para nuestra poblacion vulnerable en el marco del restablecimiento y la
garantia de sus derechos.

2. SIA LA EDUCACION PARA LA TRANSFORMACION: La educacion desde el marco de la
politica nacional, se ha convertido en la mejor herramienta para la superacion de las brechas
sociales, cada nifio, nifia, joven y adulto que accede a la educacion esta rompiendo
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definitivamente con las cadenas de la pobreza, por tal razén buscaremos transformar
nuestro territorio para que el acceso y calidad a los diferentes niveles de la educacion se
garanticen y se proyecte a nuestros pobladores competitivamente.

3. Sl A LA TRANSFORMACION ECONOMICA: Dentro de esta linea estratégica se busca
realzar nuestras potencialidades y fortalezas en los renglones productivos agricolas,
pecuarios y turisticos, igualmente atacar y transformar nuestras debilidades para generar
nuevas oportunidades, no solo de producciéon y comercializacion, aportando un valor
agregado en la transformacién de nuestros productos, de esta manera recuperaremos
nuestro campo y fortaleceremos la generacién de empleo en nuestro territorio.

4. S| A LA INFRAESTRUCTURA ESTRATEGICA PARA LA COMPETITIVIDAD: A través de
la infraestructura se busca aumentar la calidad y la cobertura en la prestacion de bienes y
servicios para nuestros habitantes, con lo cual se busca afectar positivamente la calidad de
vida con un entorno natural sostenible y un entorno construido, que responda a las
necesidades basicas humanas en equilibrio con el medio ambiente, es asi como la movilidad
y el transporte, el agua potable, el saneamiento basico del territorio, los servicios de
alumbrado, gas, energia, el equipamiento municipal, en el marco de un ordenamiento
territorial serio y adecuado a la realidad de nuestro Municipio, dara como resultado un
territorio pujante y competitivo a nivel Regional, Departamental y Nacional.

5. S| AL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL: El buen Gobierno bajo los principios y
valores que planteamos en nuestro plan de desarrollo dara como resultado la recuperacion
de la confianza en las Instituciones Municipales, a la par, con una creciente y activa
participacion comunitaria, demostrando que conjuntamente se puede restablecer la
seguridad y la convivencia ciudadana y hacer frente en prevencién, mitigacion y atencién de
nuestros riesgos, adaptacion a los cambios medio ambientales.

2. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
DEPORTES, RECREACION DEPORMESA

2.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para la elaboracion del diagnostico se recolect6 informacion de planes, reportes, registros, informes
y controles en general, los cuales permitieron identificar los aspectos criticos en el tema de Gestion
Documental al interior del INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES, RECREACION DEPORMESA
y de esta manera priorizar y gestionar soluciones para mitigar las diferentes problematicas en los
archivos.

Con respecto a lo anterior se ha elaborado una lista de verificacién a fin de determinar con cuéles
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REPUBLICA DE COLOMBIA

CUNDINAMARCA

instrumentos archivisticos de los definidos en el Decreto 1080 de 2015, se cuentan en la actualidad:

INSTRUMENTO DESCRIPCION
Cuadro de
Clasificacion Se encuentran en proceso de organizacion.
Documental - CCD
E::ﬂ:‘::t::m%%‘ Se encuentran en actualizacion.
Inventarios Hay evidencia de unos inventarios documentales, sin embargo, esta en
Documentales proceso de revision.

2.2. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos méas relevantes, respecto al cumplimiento de la normatividad vigente en
materia archivistica y de la gestién documental, nos muestran lo siguiente:

Instrumentos Archivisticos pendientes por realizar:
Programa de Gestion Documental PGD, Tablas de
Valoracion Documental TVD, Modelo de Requisitos
para Documentos Electronicos SGDEA, Banco
Terminologico de Tipos, Series y Subseries
Documentales BANTER, Tablas de Control de
Acceso TCA, Sistema Integrado de Conservacion
SIC.

Desorganizacion administrativa para el manejo
documental, falta de planeacion en la gestion
documental, baja asignaciébn de recursos
acordes a las necesidades en materia de
archivo, desarticulacion con las demas politicas
institucionales.

Espacios fisicos inadecuados para el tratamiento de
los documentos.

Deterioro de los documentos, dificultad en el
proceso de organizacion y busqueda de
documentos, riesgo de enfermedades.

Desorganizacion de los archivos central y de
gestion.

Pérdida de informacién

Demora en los tiempos de respuesta a los
usuarios del INSTITUTO MUNICIPAL DE
DEPORTES, RECREACION DEPORMESA.
Demora en los procesos de consulta y
préstamo de documentos.

Acumulaciéon de documentos en las distintas
oficinas.

LA MESA
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No se cuenta con un sistema de gestion electrénica
de documentos de archivo.

Pérdida de informacién. Dificultad para la
recuperacion de la informacién y atencion de
trazabilidad de la informacién. Duplicidad de
informacion.

Nivel medio en capacitacion de los funcionarios del
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES,
RECREACION DEPORMESA en los procesos,
organizacion de archivos e instrumentos de gestién

documental.

Inadecuado manejo documental, pérdida de
informacion, riesgo de incurrir en faltas por mal
manejo de la informacién y los documentos.

Los aspectos criticos fueron evaluados individualmente con cada eje articulador definido, tal como lo
establece el Archivo General de la Nacién a través del Manual de Formulacién del Plan Institucional

de Archivos - PINAR, arrojado el siguiente resultado:

PUNTAJE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
Administ | ™ de la| tECN0IOGH | Gorto
No ASPECTOS CRITICOS racion de Infnmad : infom mli cos y de artical Y| TOTAL
: ~ (- [l
Instrumentos Archivisticos pendientes
por realizar: Programa de Gestion
Documental PGD, tablas de
Valoracion Documental TVD, Modelo
de Requisitos para Documentos
1 |Electronicos SGDEA, Banco| 8 7 8 7 7 37
Terminologico de Tipos, Series y
Subseries Documentales BANTER,
Tablas de Control de Acceso TCA,
Sistema Integrado de Conservacion
SIC.
Espacios fisicos inadecuados para el
2 tratamiento de los documentos. 8 s ‘ 4 6 %
Desorganizacion de los archivos
S central y de gestion. 3 S 6 6 o 2
No se cuenta con un sistema de
4 |gestion electronica de documentos de| 5 5 7 it 7 3
archivo.
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Nivel medio de capacitacion de los
funcionarios del Instituto en los
procesos, organizacion de archivos e 2 ;. v 8 5 %
instrumentos de gestion documental.
TOTAL 28 25 35 33 30

2.3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

PRIORIZACION PARA FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

No ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJES ARTICULADORES | VALOR
Instrumentos  Archivisticos pendientes por
realizar: Programa de Gestion Documental
PGD, tablas de Valoracién Documental TVD,
1 Modelo de Requisitos para Documentos 37
Electronicos SGDEA, Banco Terminolégico de
Tipos, Series y Subseries Documentales
BANTER, Tablas de Control de Acceso TCA,
Sistema Integrado de Conservacion SIC.

Administracion de archivos 28

2 Espacios fisicos inadecuados para el 36 Preservacion de la 35
tratamiento de los documentos. informacién

4 No se cuenta con un sistema de gestion 31 Aspectos tecnoldgicos y de

electronica de documentos de archivo. seguridad =
Nivel medio de capacitacion de los funcionarios

5 del Instituto en los procesos, organizacion de o4 Fortalecimiento Y| a9
archivos e instrumentos de gestion articulacion
documental.

3 Desorganizacion de los archivos central y de A8 | ncandaita inkosmadiéh 05

gestion.

2.4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES, RECREACION DEPORMESA garantizara la
conservacion y salvaguarda de su documentacion en instalaciones con condiciones técnicas
optimas, mejorara la administracion de sus archivos, garantizara la preservacion y el acceso a la
informacion, asi como el fortalecimiento y articulacion institucional, para la formulacion y mejora de
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instrumentos archivisticos, la organizacion de los archivos de gestion en espacios adecuados.

2.5. FORMULACION DE OBJETIVOS

FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS/EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

Instrumentos Archivisticos pendientes por realizar:
Programa de Gestion Documental PGD, tablas de
Valoracion Documental TVD, Modelo de
Requisitos para Documentos Electronicos SGDEA,
Banco Terminolégico de Tipos, Series y Subseries
Documentales BANTER, Tablas de Control de
Acceso TCA, Sistema Integrado de Conservacion
SIC.

Formular, implementar y actualizar los
instrumentos  archivisticos del INSTITUTO
MUNICIPAL DE DEPORTES, RECREACION
DEPORMESA a partir de la organizacion
administrativa para el manejo documental, la
mejora en la planeacion y gestion documental
en articulacion con las demas politicas
institucionales.

Espacios fisicos inadecuados para el tratamiento
de los documentos.

Garantizar las condiciones de conservacion,
ambientales y técnicas para el buen manejo y
disposicion de los documentos.

No se cuenta con un sistema de gestion
electronica de documentos de archivo.

Adquirir e implementar un sistema propio de
gestion electronica para el apoyo de los
procesos de gestion documental.

Nivel medio de capacitacion de los funcionarios del
Instituto en los procesos, organizacion de archivos
e instrumentos de gestion documental.

Educar a los funcionarios en los procedimientos
de organizacion y gestion documental.

Desorganizacion de los archivos central y de
gestion.

Organizar los archivos de gestion y central para
garantizar el uso, consulta y acceso a la
informacion por parte de usuarios internos y
externos, asi como optimizar los tiempos de
respuesta a PQRS recibidas por el Instituto.

LA MESA

en el CORAZON
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2.6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

LA MESA

en el CORAZON

PLANES Y PROYECTOS

No

ASPECTOS CRITICOS/EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Archivisticos
por realizar:
de Gestion
Documental PGD, tablas de
Valoracion Documental TVD,
Modelo de Requisitos para
Documentos Electrénicos
SGDEA, Banco Terminolégico de
Tipos, Series y Subseries
Documentales BANTER, Tablas
de Control de Acceso TCA,
Sistema Integrado de
Conservacion SIC.

Instrumentos
pendientes
Programa

Formular, implementar vy
actualizar los instrumentos
archivisticos del Instituto a
parir de la organizacion
administrativa para el manejo
documental, la mejora en la
planeacion y gestion
documental en articulacién con
las demas politicas
institucionales.

Programa de  Gestion
Documental PGD- Tablas de
Valoraciéon Documental TVD-
Modelo de Requisitos para
Documentos  Electronicos
SGDEA- Banco
Terminolégico BANTER-
Tablas de Control de Acceso
TCA- Sistema Integrado de
Conservacion SIC.

Espacios fisicos inadecuados
para el tratamiento de los
documentos.

Garantizar las condiciones de
conservacion, ambientales y
técnicas para el buen manejo y
disposicién de los documentos.

Adecuaciones y mejoras en
instalaciones del archivo
central.

No se cuenta con un sistema de
gestion electronica de
documentos de archivo.

Adquirir e implementar un
sistema de gestion electronica
para el apoyo de los procesos
de gestion documental.

Adquisicion de herramienta
tecnologica para la
administracion de la gestion
documental.

Nivel medio de capacitacién de
los funcionarios del Instituto en
los procesos, organizacion de
archivos e instrumentos de

Educar a los funcionarios de
todos los niveles en los
procedimientos de
organizacion y gestién

gestion documental.

documental.

Jornadas de sensibilizacion y
capacitacion a funcionarios y
colaboradores del Plan de
Capacitacion Gestion
Documental.

LA MESA
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Organizar los archivos de
gestion y central para|Guia de procedimientos para
garantizar el uso, consulta y|la gestion de archivo (gestion
Desorganizacion de los archivos|acceso a la informacion porl|y central). :
central y de gestion. parte de usuarios internos y|Guia de procedimientos para
externos, asi como optimizar(la gestion de documentos
los tiempos de respuesta a|oficiales.

PQRS recibidas por la Entidad.

2.7. MAPA DE RUTA

= | e | oin
ano plazo (4 afos en
PLAN O PROYECTO (1 afio) (124 afos) adelante)

2020 2021 2022 2023 | 2024

Programa de Gestion Documental PGD-
Tablas de Valoracion Documental TVD-
Modelo de Requisitos para Documentos
Electronicos SGDEA- Banco
Terminolégico BANTER- Tablas de
Control de Acceso TCA- Sistema
Integrado de Conservacion SIC.

Adecuaciones y mejoras en instalaciones
del archivo central.

Adquisicion de herramienta tecnoldgica
para la administracion de la gestién
documental.

Jornadas de sensibilizacion y capacitacion
a funcionarios y colaboradores del Plan de
Capacitacion Gestion Documental.
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documentos oficiales.

Guia de procedimientos para la gestion de
archivo (gestion y central).
Guia de procedimientos para la gestion de

2.8. SEGUIMIENTO Y CONTROL

LA MESA

en el CORAZON

SEGUIMIENTO Y CONTROL 2020
PLANES Y PROYECTOS FORMULA | META | Medicion Trimestral - 2020
ASOCIADOS INDICADORES | \NnicADOR | 2020 | ¢ | 2 | 3 | 4

Programa de  Gestion
Documental PGD- Tablas de
Valoracién Documental TVD- No. De
Modelo de Requisitos para|No. De|documentos
Documentos Electrénicos|documentos archivisticos 5 4
SGDEA- Banco|archivisticos  |elaborados/ No. 50% 10% | 30% | 40% | "50%
Terminolégico BANTER-|elaborados De documentos
Tablas de Control de Acceso programados
TCA- Sistema Integrado de
Conservacion SIC.

Porcentaje  de
Adecuaciones y mejoras en|Adecuacion en|avance en
instalaciones  del archivo|sede de archivo|adecuacion en| 100% | 10% | 20% | 30% | 40%
central. central realizada |sede de archivo

central
Adquisicion de herramienta
tecnologica para la|Software Software .
administracion de la gestion|Adquiido | Adquirido 100% 100%
documental.
Jomadas de sensibilizacion y No. De
capacitacion a funcionarios y|Cinco (5)|capacitaciones
colaboradores del Plan de|capacitaciones |dictadas/ No. De| 100% | 25% | 50% | 75% | 100%
Capacitacion Gestion|dictadas capacitaciones
Documental. programadas

LA MESA

en ¢l CORAZON

13

Calle 8 Carrera 21 Esquina - La Mesa, Cundinamarca
Teléfonos 057 1 847225/221 Telefax 057 1 8472225/221 Ext.123

inamarca.qov.,
Cadigo Postal 2562601



REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO LA MESA M m
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES, RECREACION en el CORAZON
"“DEPORMESA”

NIT. 808.000.993-1

Guia de procedimientos para
la gestion de archivo (gestion| @) ulas ::borg:asgula:

y central). X
: elaboradas  e|implementadas/ | 100% | 10% | 40% | 80% | 100%
Gula: de procscivenis pera implementadas |No. De guias

la tion de documentos
oﬁcigleess. { programadas
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