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1. INTRODUCCIÓN 

 

El Plan Institucional de Archivos “PINAR” del Instituto Municipal del Deporte y la Recreación de 
Palmira, es un instrumento de planeación para la labor archivística, que determina elementos 
importantes para la Planeación Estratégica y Anual del Proceso de Gestión Documental y da 
cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nación y a la normatividad vigente frente a la 
administración de los documentos. 

Para la elaboración de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos  
críticos a mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la 
adecuada gestión y conservación de los documentos institucionales. 
 

2. CONTEXTO ESTRATÉGICO 

2. MISIÓN 

 

El Instituto Municipal del Deporte y la Recreación de Palmira, tendrá como misión garantizar el 
acceso del individuo y la comunidad al conocimiento y práctica del deporte, la recreación y el 
aprovechamiento de tiempo libre dentro de los principios de la democracia participativa. El Instituto 
velara porque todos sus planes vayan encaminados a desarrollar en los individuos de la comunidad 
valores, actitudes y comportamientos permitiéndose mejorar su estilo de vida individual y social, 
determinados por la responsabilidad, la disciplina, la tolerancia, el respeto y el juego limpio como 
normas de conducta y de paz. 

2.2. VISIÓN 

Posicionar El Instituto Municipal del Deporte y la Recreación de Palmira al año 2032, como una 
Entidad líder en el desarrollo integral del deporte a nivel departamental, nacional e internacional, en 
búsqueda de la masificación permanente del deporte, la educación física, el aprovechamiento de 
tiempo libre y el mejoramiento de la calidad de vida de la ciudadanía Palmirana. 

Principios 

 

✓ Bienestar y Desarrollo de los Servidores 

✓ Actitud Laboral Positiva 
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✓ Productividad y Trabajo en equipo 

✓ Comunicación Eficaz 

✓ Ética Administrativa 

✓ Moralidad Administrativa 

✓ Actitud de servicio 

✓ Identificación Exhaustiva de la información 

✓ Uniformidad 

 

Valores  
✓ Honestidad 

✓ Respeto 

✓ Equidad 

✓ Transparencia 

✓ Servicio 

✓ Trabajo en Equipo 

✓ Responsabilidad 

✓ Disciplina 

✓ Participación  
 

3. IDENTIFICACION DE LA SITUACIÓN  

Dentro del programa de Gestión Documental del Instituto Municipal del Deporte y la Recreación de 
Palmira (IMDER PALMIRA). Se observa que hay un avance significativo en el programa de Gestión 
Documental, la entidad cuenta con las Tablas de Retención Documental las cuales se deben 
actualizar para poder optimizar la organización de los archivos, pero aún falta más cultura 
archivística, más capacitación a los funcionarios sobre la utilización de las herramientas 
archivísticas, Elaboración de la tabla de Valoración Documental para la adecuada organización del 
fondo acumulado y la infraestructura adecuada para realizar las transferencias del archivo de gestión 
al archivo central, seguridad del archivo central de la entidad y tener todos los recursos necesarios 
para el buen funcionamiento del programa de gestión documental y su infraestructura que requiera, 
concluyendo los aspectos críticos y sus riesgos como se observa en la siguiente tabla 1:  
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Tabla 1: Aspectos críticos 

Aspectos Críticos Riesgo 

 

No se cuenta con la infraestructura adecuada y 
óptima. 

Perdida de información. 
Dificultad para la recuperación de la información. 
 

Organización del fondo acumulado de la entidad. Dificulta para la recuperación de la información y la 
consulta. 

Capacitación a todo el personal sobre las herramientas 
archivísticas y su utilidad. 

Deterioro del programa de gestión documental y la 
inadecuada utilización de las herramientas 
archivísticas 

Mayores recursos para fortalecer el programa Gestión 
Documental y su infraestructura.  

Deterioro del programa de gestión documental y 
perdida de documentación por falta de una adecuada 
infraestructura para la conservación de los archivos. 

3.1 Priorización de los aspectos críticos 
Los aspectos críticos de Función Pública fueron evaluados con cada eje articulador definido en el 

Manual Formulación del Plan Institucional de Archivos – PINAR, con el siguiente resultado: 

Tabla 2: Priorización Aspectos Críticos 

EJES  
ARTICULADORES 

 
 

Aspecto Crítico 

 
 

Administración 
de archivos 

 
 

Acceso a la 
información 

 
Preservación 

de la 
información 

 
Aspectos 

Tecnológicos y 
de seguridad 

 
 
Fortalecimiento y 

articulación 

 
 

Total 

No se cuenta con la 
infraestructura física 
adecuada y óptima. 

 
2 

 
5 

 
5 

 
0 

 
2 

 
14 

Organización del fondo 
acumulado de la 

entidad. 

 
 

2 

 
 

4 

 
 

5 

 
 

6 

 
 
1 

 
 

18 

Capacitación a todo el 
personal sobre las 

herramientas 
archivísticas y su 

utilidad. 

 
 
 

1 

 
 
 

3 

 
 
 

0 

 
 
 

0 

 
 
 

1 

 
 
 

5 
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Mayores recursos para 
fortalecer el programa 

Gestión Documental y la 
infraestructura física. 

 
 

1 

 
 

3 

 
 

3 

 
 

0 

 
 

0 

 
 

7 

 

 

TOTAL 6 15 13 6 4 44 

 

Nota: la valoración responde al número de requisitos cumplidos en la Entidad frente a los solicitados 
por el Archivo General de la Nación- ver tabla 3-criterios de evaluación – Manual de formulación 
PINAR 

4. VISIÓN ESTRATÉGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO – PINAR 

El Instituto Municipal del Deporte y la Recreación de Palmira garantizará la preservación de la 
información implementando las mejores prácticas para la administración de sus archivos, 
apoyándose en la adquisición de tecnologías de información para optimizar el acceso a los 
documentos, con miras a mejorar las instalaciones locativas del Archivo Central, con las condiciones 
óptimas de conservación y capacidad de almacenamiento e implementar estrategias para reducir el 
consumo de papel y consolidad una cultura de Gestión documental Institucional. 

 

5. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 

 Mejora la infraestructura Física de los Archivos de Gestión y Central del Instituto Municipal del 
Deporte y la Recreación de Palmira. 
 

  Organizar el fondo acumulado del Instituto Municipal del Deporte y la Recreación de Palmira. 
 

 Crear los instrumentos archivísticos para los archivos de gestión. 
 

 Capacitar a los funcionarios del Instituto Municipal del Deporte y la Recreación de Palmira en Gestión 
Documental. 
 

 Implementar la política de cero papeles. 

 

 Formular políticas de conservación documental. 

 

 Destinar una partida presupuestal para el programa de Gestión Documental como también en su 

parte Estructura y Tecnológica. 
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6. CONSTRUCCIÓN DEL MAPA DE RUTA 

Tabla 3: Construcción mapa de ruta 

Construcción de Mapa de 
Ruta 

Plan o 
Proyecto 

Corto Plazo (1 
año) 

Mediano Plazo (1 a 4 años) Largo Plazo 
(4 años en delante) 

Tiempo 2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030 2031 

Actualización de las Tablas de Retención 
Documental de la entidad de acuerdo a la 
estructura organizacional 

            

Plan de Capacitación, asesoría y 
acompañamiento. 

        

Programa de Organización de los Fondos 
Acumulados 

        

Proyecto de Inversión- Construcción de la 
infraestructura para el almacenamiento 
del Archivo del IMDER Palmira, 
cumpliendo con la normatividad del 
Archivo General de la Nación según Ley 
594 de 2000   

        

Adquisición de Estanterías, Cajas de 
Archivo, Computador, Scanner y módulo 
de inventario de gestión Documental y 
Archivo de la entidad 

        

 

7.SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROYECTOS 

El seguimiento y monitoreo a la ejecución de los proyectos planificados en cada vigencia, se 

realizará a través del Jefe de Control Interno de la Entidad, según la periodicidad establecida en 

cada uno de ellos. 

 

ALBERTO LLANOS SOTO 

Gerente IMDER 
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