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INSTITUTO MUNICPAL
DE CULTURA DE YUMBO

1. INTRODUCCION.

En cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura” en el articulo: 2.8.2.5.8., donde se definen
los instrumentos minimos de gestion documental, incluyendo el Plan Institucional de Archivo
Pinar, y en lo dispuesto por el Decreto 2482 de 2012. “Por el cual se establecen los
lineamientos generales para la integracion de la planeacién y la gestion”, los cuales buscan
encaminar los esfuerzos de cada uno de los elementos de la entidad hacia objetivos mas
estratégicos, garantizando el buen uso de los recursos humanos, fisicos, econémicos y
tecnoldgicos para el crecimiento sostenible de las entidades y el adecuado cumplimiento de
la funcion publica.

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos — Pinar, las entidades tendran los
siguientes beneficios:

v" Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcién
archivistica.

v" Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la
funcién archivistica.

v' Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos
archivisticos en el plan estratégico institucional y el plan de accion anual.

v' Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional.

v" Articular y coordinar los planes, programas proyectos y modelos relacionados
con la gestion documental y la funcion archivistica.

v' Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos
formulados.

El Modelo de gestion documental y administracion de archivos MAGDA Version 2.0 de
noviembre 2020 en articulacion con el modelo integrado de planeacion y gestion MIPG a
través de la politica de gestion documental define los lineamientos e instrumentos para que
las entidades publicas desarrollen, implementen y evaluen su cumplimiento a través de
diferentes herramientas como el Autodiagnostico.
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2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

MISION

El Instituto Municipal de Cultura de Yumbo tiene como misién propender y promover las
politicas, planes, programas y proyectos encaminados a fortalecer la cultura, teniendo en
cuenta la participacion de la comunidad, organizaciones e instituciones; propiciando la
accesibilidad y disfrute de los procesos de formacion, fomento, difusion, creacion,
investigacion y organizacién, comprometidos en un trabajo continuo por la proteccion y
conservacion del patrimonio cultural, rescatando, preservando y fomentando los valores
culturales de la comunidad yumbenfa.

VISION
Ser el mejor ente rector de la cultura a nivel regional, liderando el desarrollo artistico y cultural
del Municipio de Yumbo, ofreciendo servicios con calidad, innovacioén, cobertura y eficiencia,
aportando al desarrollo econémico, social y educativo de la region.

3. VALORES INSTITUCIONALES

v" Honestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

v" 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.

v' Compromiso: Soy consciente de mi responsabilidad como funcionario publico,
de cumplir con las actividades de mi trabajo dentro del tiempo estipulado para
ello, y asumo las consecuencias de mis actuaciones humanas y profesionales.

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

v Justicia: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,
con equidad, igualdad y sin discriminacion.
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4. POLITICA DE CALIDAD

Como organismo rector de la cultura en el Municipio, el Instituto Municipal de Cultura de
Yumbo — IMCY, se compromete en asegurar la prestacion de los servicios de manera efectiva,
de conformidad con la normatividad legal vigente, el cumplimiento de las necesidades y
expectativas de nuestra comunidad, coordinando y ejecutando los planes y proyectos en
materia cultural y del patrimonio, a partir del compromiso y competencia del talento humano,
el manejo adecuado de los recursos fisicos, financieros y el mejoramiento continuo de los
procesos para a su vez alcanzar la satisfaccion de los usuarios y la sostenibilidad del Instituto.

5. OBJETIVO GENERAL

Establecer el Plan Institucional de Archivos — PINAR: 2024 - 2026 del Instituto Municipal de
Cultura de Yumbo — IMCY, instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, el cual
se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad, con el
propoésito de gestionar los archivos del instituto durante las diferentes etapas del su ciclo vital
de los documentos.

6. OBJETIVO ESPECIFICOS

v Implementar el Plan Institucional de Archivos PINAR como estrategia en el
cumplimiento de la legislacion archivistica y disposicion de la informacion para
su acceso de forma confiable integra y segura.

v Actualizar, a corto plazo, los Procesos y Procedimientos de la gestion
documental y administracién de archivos, teniendo en cuenta los lineamientos
normativos de la ley 594 del 2000 del AGN.

v' |dentificar los recursos, infraestructura y presupuesto necesarios para llevar a
cabo la ejecucion de los planes, proyectos y programas.

v" Realizar el control de la planeacién e implementacion de la gestion documental
y administracion de archivos, articulados con otras politicas del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, que inciden o son complementarias
con los lineamientos de la funcidn archivistica.

v" Articular cada procedimiento con el Decreto 1499 del 2017, el Modelo integrado
de planeacion y gestion MIPG, el modelo de gestion documental y
administracion de archivos MGDA version 2.0. De noviembre del 2020, y su
articulacion con la norma técnica 1ISO 9001/2015, gestion de la calidad.
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7. NORMATIVIDAD
v Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion
y se dictan otras disposiciones.

v' Decreto 1080 de 2015. Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

v' Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

v ACUERDO 004 DE 2013 (15 marzo) ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Por
elcual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracidén, presentacion, evaluacién,
aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracién Documental.

v' Decreto 2609 de 2012 que regula la gestién documental, se vislumbra la
necesidad de reglamentar y dar directrices a las entidades del Estado en
materia de gestion electronica de documentos.

v' Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

v Decreto 1499 de 2017 Articulacion del modelo integrado de planeacion vy
gestion MIPG con control interno.

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

v' Art. 10 paragrafo. Las instancias competentes para la evaluacion técnica y
convalidacion de las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion
documental son las siguientes: Comité evaluador de documentos de archivo
general de la nacion AGN para las entidades de orden nacional y Concejo
territorial de archivo, para las entidades de orden territorial 6sea Municipios
departamentos y distritos de su respetiva jurisdiccion.

v Norma Técnica ISO 9001/2015 Gestion de la calidad.

v Modelo de Gestion Documental de Archivos MGDA Actualizacion noviembre de
2020 version 2.0.

@ Carrera 5No.6 - 34 +57 (602) 6959115 Instagram: @imcyyumbo WWW.imcy.gov.co
Yumbo, Valle del Cauca +57 (602) 6516600 Facebook: Imcy Yumbo



8. JUSTIFICACION DE ACTUALIZACION.

Se actualiza el Plan Institucional de archivo PINAR, teniendo en cuenta el Modelo de Gestion
Documental y Administracion de archivos — MGDA, version 2.0 de noviembre de 2020 y las
acciones cumplidas en la vigencia 2023.

El MGDA es el marco de referencia establecido por el Archivo general de la Nacion para que
las entidades publicas avancen de acuerdo a los requerimientos de la politica de gestion
documental en el marco de la implementacioén del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG, con base a la evaluacion del autodiagndstico dentro de la politica de gestion
documental acorde a las acciones adelantadas durante la vigencia 2024, el resultado que
arrojo dicha evaluacion sera la base para continuar con el avance de los productos referidos
en el MGDA.

El PINAR ha sido disefiado para las vigencias 2024 - 2026, teniendo en cuenta los
lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion en su Manual de Formulacion de
Plan Institucional Nacional de Archivos. Se realizoé la identificacion de los aspectos criticos, asi
como también el mapa de ruta como resultado del autodiagnéstico valorado.

El MGDA es un modelo que le permite a las entidades publicas desarrollar acciones teniendo
en cuenta los diferentes componentes: estratégico, administracion de archivos, procesos de

la gestidn documental, tecnoldgica y cultural. Para el cumplimiento de la politica de la gestion
documental y administracion de archivos.

9. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR 2024 - 2026

Para la elaboracion e implementacién del Plan Institucional de Archivo PINAR, el Instituto
Municipal de cultura de Yumbo, IMCY, tuvo en cuenta la metodologia sugerida por el Archivo
General de la Nacion en referencia al Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos MGDA, version 2.0 actualizacién en noviembre de 2020, que incluye los siguientes
aspectos:

» Analisis Diagnostico Integral de Archivo.

» Autodiagnostico de Gestion Documental (DAFP).

» Mapa de Riesgos del Proceso.

» Manual formulacion del plan institucional de archivos.
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9.1 METAS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO

El Instituto Municipal de Cultura de Yumbo se propone definir acciones a corto, mediano y
largo plazo con el propdsito de alcanzar logros que le permitan a la entidad la implementacion
de la funcidn archivistica, e igualmente avanzar en los requerimientos de la politica de gestion
documental en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

9.2 CUADRO DE MAPA DE RUTA

El mapa de ruta permite identificar las acciones que se planean desarrollar en gestion
documental, que se integre y ajuste a la realidad de su funcionamiento. Un sistema de gestion
justifica el mejoramiento de los resultados de la entidad, este es el propdsito del Plan
Institucional de Archivo PINAR, fortalecer los diferentes procesos institucionales aportando
valor en la preservacion y conservacion de la informacion institucional que tiene la entidad en
diferentes medios de conservacién tanto fisica como digital. Describe cada una de las
actividades de acuerdo al tiempo establecido (Corto, Mediano, y Largo Plazo), medir el grado
de avance en el cumplimiento archivistico de cada una de estas Actividades propuestas en el
Plan Institucional de Archivo PINAR.

@ Planeacion de la Funcién Archivistica
® Planeacion Estratégica
® Control, Evaluacion y Seguimiento

@ Administracién

® Recursos Fisicos

@ Talento Humano

@ Gestion en Seguridad
y salud ocupacional

€ Gestion del conocimiento
€ Patrimonio Documental

€ Participacion Ciudadana
€ Proteccion de Ambiente

Administracién
de Archivos

Modelo de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos

f [—] )
@ Articulacién de la | — ® Planeacion (Técnica)
Gestién de Documentos = ® Produccion
@ Electronicos ® Gestion y Tramite
Tecnologias para la Tecnolégico ® Organizacién
# Gestion de Documentos @ Transferencia
Electrénicos @ Disposicion de Documentos

# Interoperabilidad
®  Seguridad y Privacidad

@ Preservacion a largo plazo
@ Valoracién
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MAPA DE RUTA

NO PLAZO
OBJETIVOS ACTIVIDADES PROPUESTAS CORTO | MEDIANO LARGO
2024 2025 2026.
1 Elaborar el Autodiagndstico de la | Realizar el Autodiagnostico del
gestion documental, propuesta por el | MGDA, Version 2.0 de noviembre de
MGDA, version 2.0 de noviembre de | 2020, para garantizar los avances
2020. del modelo y del PINAR.
Elaborar el Diagnostico integral del [Elaborar Informe de diagnoéstico del
estado actual del archivo de gestion y estado actual del archivo de gestion y
2 central del Instituto Municipal de Cultura [central del Instituto.
de Yumbo.
Elaborar e implementar la Politica de Construir la politica de gestion
Gestion documental. documental de acuerdo con los
3 lineamientos establecidos por el

IArchivo General de la Nacion.

Actualizar el Programa de Gestion
Documental PGD para la vigencia.

Revisar y ajustar el Programa de
Gestion Documental de acuerdo con
los lineamientos y metodologia
definidos por el Archivo General de
la Nacion.

Elaborar y socializar el plan anual de
transferencias documentales primarias.

Elaborar el plan anual de transferencias
documentales primarias y socializarlo a
los lideres de proceso.

Elaborar y enviar las Tablas de
Retencion Documental del IMCY, al
Consejo Departamental de Archivo
para su correspondiente revision,
aprobacion y/o convalidacion.

Ajustar las TRD del instituto
levantadas el afio 2023, teniendo en
cuenta el concepto técnico emitido
por el Consejo Departamental de
Archivo del Valle (Marzo 13 de 2024)

Regular el recibido y entrega de los
documentos de archivo por parte de los
servidores publicos, segun lo indica el
Acuerdo 038 de 2002 del AGN.

Establecer procedimiento para la
entrega de los documentos de
archivo por pate de los servidores
publicos, acompafado de su
correspondiente inventario
documental.
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MAPA DE RUTA

Yo PLAZO
OBJETIVOS ACTIVIDADES PROPUESTAS [ corTo | MEDIANG | LARGO
2024 2025 2026.

- . .. |Adelantar acciones operativas que
Clasificar y separar el Archivo de gestion : lasifi | archi
del Fondo Acumulado. permitan clasificar y separar el archivo

correspondiente a gestion, del fondo
8
acumulado. Tomando como fecha de
referencia el afio 2002 cuando se
realizd6 la Ultima reestructuracion
organica del IMCY.

Levantar los inventarios documentales Implementar el Formato Unico de
de gestion en las diferentes oficinas |Inventario Documental creado en el
productoras. afo 2024 y socializar a los lideres de
proceso. Posteriormente se espera al
9 afo 2025 que se empiecen a levantar
los inventarios documentales del
archivo de gestion en las oficinas
productoras y el Archivo Central.

Permitir la adecuada identificacion y |Levantar e implementar la hoja de
descripcion de las wunidades de |control de documentos de archivo, e
conservacion de los expedientes del implementar los formatos
10 archivo. correspondientes a los rotulos de las
unidades de conservacion, teniendo en
cuenta el Acuerno No. 001 de 2024 del
AGN.

Realizar gestiones desde el procesode [Establecer desde la planeacion
gestion documental, articulado con el finstitucional la necesidad de que la
PETI que permita a la entidad un |entidad cuente con almacenamiento
almacenamiento de Ila informacion (de informacion en la nube o en otro
documental en la nube u otras medio que permita salvaguardar la
11 |herramientas tecnoldgicas. informacion institucional,
(repositorio digital, Backup, Nube u
otras  herramientas  tecnoldgicas,
plataformas o bases de datosmediante
Hosting Institucional que le permita su
conservacion).

Realizar proceso de induccién — Re |Realizar acompafiamiento en el
induccion en acompafamiento con la |proceso de induccion y reinduccion,
12 |gestion de Talento Humano, de manera |con Talento Humano, para socializar
anual. las actividades del proceso de Gestién
Documental y los correspondientes
formatos.
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MAPA DE RUTA

PLAZO

MEDIANO
2025

NO

OBJETIVOS ACTIVIDADES PROPUESTAS

CORTO
2024

LARGO
2026.

Formalizar el procedimiento deDeterminar las acciones que permitan
eliminacion de documentos de archivo, enjestablecer un procedimiento de
formato fisico y electrénico. eliminacion documental tanto fisica o
digital siguiendo los lineamientos de la
ley archivistica del AGN.

13

Establecer y registrar las estrategias y
procesos de conservacion que
aseguren el mantenimiento adecuado
de los documentos, garantizando su
integridad fisica y funcional en
cualquier etapa del ciclo vital.

Elaborar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacién — SIC segun
la guia del Archivo General de la Nacién

14 |y la normatividad vigente.

Comunicar a la gerencia a través de
oficio escrito, la urgente necesidad de
ampliar el espacio del Archivo Central,
a fin de tener capacidad fisica para
recibir las transferencias primarias de
los Archivos de Gestion.

Gestionar las adecuaciones necesarias
que permitan un espacio fisico apropiado
v suficiente para recepcionar,
almacenar, conservar y preservar los
documentos transferidos al Archivo
Central, segun lo establecido en el
Acuerdo 050 de 2000 y el Acuerdo 001
de 2014 del AGN.

15

10.  ASPECTOS CRITICOS DE RIESGO.

El diagnéstico integral del estado actual del archivo arroja como resultado la identificacion de
los siguientes puntos criticos.

# ASPECTO CRITICO RIESGO

REQUERIMIENTO

* Pérdida de la informaciéon que se

* Equipo de computo de buen rendimiento, con capacidad . e
encuentra en medio electrénico,

para desarrollar las actividades del quehacer archivistico.

ASPECTOS
TECNOLOGICOS

* Escaner de alta velocidad que permita un rapido proceso de
digitalizacién.

* Establecer el modelo de requisitos para la gestion de
documentos electréonicos. El IMCY no ha implementado la
generacion, administracion, almacenamiento, conservacion y
uso de los documentos electrénicos, asi como los
lineamientos a considerar para la conformaciéon del
expediente electrénico.

demora en la consulta y acceso a la
informacion.

* Pérdida de
herramientas
obsolescencia.
* Sanciones por el no cumplimiento
de la normatividad archivistica.

tiempo utilizando
tecnologicas en

©
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Personal capacitado para realizar labores operativas de

Sanciones Disciplinarias por parte de

ASPECTOS  lojasificacion y organizacién de archivos en la oficina del | entes de control por incumplimiento
Archivo Central de normatividad respecto a la
DE TALENTO ' organizacion y conservacion de los
HUMANO archivos.
Ampliacién y mantenimiento de la infraestructura del
ASPECTOS Archivo Central. EI IMCY no cuenta con el espacio

AMBIENTALES

necesario y suficiente en el Archivo Central para recibir,
conservar y almacenar las transferencias primarias de los
archivos de gestion.

Afectacion o deterioro de los archivos.

ASPECTOS
OCUPACIONALES

Falta de insumos, equipamiento o herramientas de
proteccion ocupacional necesarias para el personal que
ejecuta actividades del archivo.

Accidentes relacionados con el
quehacer archivistico y el
incumplimiento de la normatividad
relacionada con el sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

ASPECTOS
ADMINISTRATIVOS

* Ajustar las TRD del instituto, de acuerdo con criterios del
Consejo departamental de archivo.

* Regular el recibido y entrega de los documentos de archivg
por parte de los servidores publicos.
* Levantar e implementar el
Conservacion.

* Actualizar el Programa de Gestion Documental.

* Actualizar e implementaciéon de politica de Gestion
Documental.

* Implementar los formatos utilizados en el proceso de
Gestion Documental, como instrumentos de descripcion vy
control documental.

* Implementar el Formato Unico de Inventario Documental -
FUID en los archivos de gestion y archivo central.

* Identificar los archivos de derechos humanos, memoria
histérica y conflicto armado, para su proteccion vy
conservacion.

* Articular los procedimientos entre las TIC y el proceso de
Gestion Documental.

* Actualizar y publicar los inventarios documentales en la
pagina web para facilitar la consulta de los ciudadanos.

* Crear del Banco Terminoldgico del instituto.

“Establecer tablas de control de acceso para el
establecimiento de derechos y restricciones de acceso Y
seguridad de la informacion.

* Realizar las transferencias documentales primarias de

Sistema Integrado de

manera anual.

Pérdida de memoria institucional,
uso del poder para la apropiacion de
documentacion de la entidad a
beneficio propio o a favor de
terceros.

11.

INDICADORES

Los indicadores de gestion son una herramienta de gestion que permite evaluar el
cumplimiento de las metas propuestas, es por esto por lo que el indicador que se fijara para
el presente plan es medir el cumplimiento del plan Institucional de archivos PINAR propuesto
para la vigencia 2025. Los métodos de captura de la informacion de los indicadores con las
evidencias fortalecen el grado de confianza de la informacion, la medicion es adecuada y como
resultado permiten la toma de decisiones y recomendaciones.

©
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12. SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA CONTINUA

El mejoramiento continuo se logra a partir de un seguimiento y control continuo sobre el
avance de cumplimiento de la politica de gestion documental establecida desde el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, es establecer estrategias para avanzar en el los
requisitos que evalua el FURAG para que las entidades publicas cada vez sean mejores y
avancen. La gestion documental fortalece el mejoramiento de los resultados de la entidad
generando el acceso de la documentacion ordenada, clasificada, aportando valor en la
proteccion y preservacion de los archivos y documentos tanto fisicos como digitales. Esto a
partir de las directrices del Archivo General de la Nacion.

MEJORA CONTINUA

v' Laimplementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y los lineamientos del
Nuevo Modelo de Gestiéon de Administracion de Archivos MGDA, Version 2.0 del 2020,
contribuye a la planeacion del Plan Institucional de Archivos PINAR 2025, en el propésito de
ir alcanzando productos del MGDA y la politica de gestion documental.

v' La entidad realiz6 las acciones pertinentes para el proceso de levantamiento y ajuste de las
Tablas de Retencion Documental, teniendo en cuenta los conceptos técnicos emitidos por el
Consejo Departamental de Archivos del Valle del Cauca, las cuales fueron aplicadas con el
acompafiamiento del Archivo General de la Nacion, y posteriormente fueron enviadas al
Consejo Departamental de Archivo de la Gobernacidn del Valle para su revision, convalidacion

y/o aprobacion.
JOHN _SEBASTI CHEVERRI COLLAZOS
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