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INTRODUCCION

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE YUMBO - IMCY elaboré el Plan
Institucional de Archivo como un instrumento para la optimizacion de los procesos de
gestion documental que se ejecutan actualmente en la entidad, alienandolos a los sistemas
integrales de gestion y a la articulacion con la planeacién estratégica para generar un
mayor impacto en el logro de los objetivos definidos en el “Plan Estratégico

2018-2019” y el “Plan de Accion vigente”.

Asi entonces, 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 gestibn documental, incluyendo el
PINAR, y en el Decreto 2482 “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacioén y la gestion.” En los cuales se busca encaminar los esfuerzos
de cada uno de los elementos de las entidades hacia objetivos mas estratégicos,
garantizando el buen uso de los recursos humanos, fisicos, econémicos y tecnolégicos
para el crecimiento sostenible de las entidades y el adecuado cumplimiento de la funcién

publica.



1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Con el objeto de identificar la situacion actual del Instituto Municipal De Cultura De Yumbo
IMCY se utilizara la herramienta de AUTODIAGNOSTICO DE POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL proporcionado por el MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION
MIPG que permite levantar informacidn pertinente y precisa de la situacién actual de la
entidad frente a los procesos archivisticos y la integraciéon de este al modelo MIPG.

-
modelo integrado
| de planeacién
y gestién

DIAGNOSTICO POLITICA DE TION DOCUMENT

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

Este archivo hace parte de un conjunto de herramientas de Autodiagnéstico que permitiran a cada entidad desarrollar un ejercicio de valoracién del estado de cada una de las dimensiones en las cuales se
estructura el Modelo Integrado de Gestién y Planeacion, con el propésito de que la entidad logre contar con unalinea base respecto a los aspectos que debe fortalecer, los cuales deben ser incluidos
en su planeacion institucional. Este puede ser utilizado en el momento en que lo considere pertinente, sin implicar esto reporte alguno a Funcion Publica, a otras instancias del Gobierno o a organismos de
Control.

A continuacion, se explica en detalle como se debe diligenciar

Autodiagnéstico:

Esta compuesto por las siguientes columnas:

- componente: se ha definido una tnica variable para la politica de Gestion Documental
-- Calificacion: Categoria: agrupaciones de temas claves de acuerdo con cada uno de los componentes establecidos.muestra la calificacién para cada uno de los componentes. Se calcula
automaticamente.

-- Calificacion: Actividades de Gestion:muestra la calificacion para cada uno de las categorias. Se calcula automaticamente. actividades puntuales que estan enmarcadas dentro de la Gestion
Documental

-- Puntaje:Observaciones: es la casilla donde la entidad se autocalificara de acuerdo con los criterios establecidos, en una escala de 0 a 100en este espacio, podra hacer las anotaciones o

comentarios que considere pertinente

Las UNICAS celdas que debe diligenciar son la del nombre de la Entidad y la columna de Puntaje (resaltada en az(l). La de observaciones de manera opcional si lo considera necesario. Parala

calificacion, se establecié una escala de 5 niveles asi:

Puntaje Nivel Color
0-20 1
21-40 2
41 - 60 3
61- 80 4
81- 100 5

Cuando se ingresa un puntaje, esa columna automéaticamente mostrara el color que corresponde seguin la escala anterior. Asi mismo, la calificacién de las categorias, de los componentes y la calificacién total se
generan automaticamente. Recuerde solo ingresar puntajes de 0 a 100  Los resultados finales solo reflejaran el resultado de los puntajes diligenciados. Si alguna casilla se deja en blanco, no contara para los
resultados

Si usted considera que alguna de las actividades no aplica para su Entidad por sus caracteristicas particulares, no diligencie puntaje, y en la columna Observaciones escriba "No aplica". Por ejemplo, si en su
entidad no se efectiian negociaciones colectivas por no haber sindicatos, en el item "Negociacién Colectiva" usted no debera ingresar ninglin puntaje y debera escribir en la columna Observaciones "No aplica”

ES MUY IMPORTANTE que los puntajes ingresados sean lo mas objetivos posible, y que exista un soporte para cada uno de ellos. El propésito principal es identificar oportunidades de mejora, para lo cual es
fundamental ser objetivos en los puntajes ingresados.

Cuando finalice de calificar las actividades de gestién, podra ver de manera gréfica los principales resultados, haciendo click en el botén GRAFICAS, o regresar al men( principal.

Gréficas:

En esta hoja se podran visualizar de una manera mas clara y sencilla los resultados obtenidos. Estas se generaran autométicamente una vez sea diligenciado el autodiagndstico.
En la primera gréfica se muestra el puntaje total obtenido por la entidad, comparado con cada uno de los niveles de calificacién. De esta manera podra visualizar en que nivel se encuentra actualmente y cuantos le
faltan para alcanzar el méximo puntaje.

En la segunda gréfica, se muestra la calificacion por categorias.
En conjunto, estos resultados le permitiran identificar cuales son las categorias y variables que presentan un mayor rezago, o cuya implementacion esta mas retrasada, y asi poder centrar su prioridad al momento
de realizar el plan de implementacién.

Plan de Accién:

Esta hoja contiene un cuadro que le permitira establecer una planeacion y una ruta de accién, con base en las actividades de gestion que fueron evaluadas.

Para ello, el cuadro esté dividido en 2 secciones:

1. Documentacién y guias de referencia (color gris): contiene toda la informacion y documentos de consulta que pueden ser Utiles y deben ser de conocimiento

- Guias y normas y técnicasBuenas practicas e innovacion

- Nomratividad
- Otros

2. Planeacion y Ruta de accién (color naranja):



- Disefie alternativas de mejora
- Mejoras a implementar (incluya el plazo de la implementacion)
- Evaluacion de la eficiacia de las medidas implementadas

Aunque el cuadro puede ser diligenciado en su totalidad, se recomienda iniciar y darle prioridad a aquellas actividades que obtuvieron menores puntajes y que se encuentran en color rojo, naranja y amarillo.

[
modelo integrado
de planeacidn
y gestién

AUTODIAGNOSTICO POLITICA DE GESTION DOCUMENT

ENTIDAD CALIFICACION [TOTAL

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE YUMBO - IMCY

PUNTAJE
(0 - 100)

10 ‘
30
50

COMPONENTES | GALIFICACION CATEGORIAS CALIFICACION ACTIVIDADES DE GESTION OBSERVACIONES

a Entidad cuenta con una Politica de Gestion Documental

Los temas de Gestion Documental fueron tratados en el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo o en reuniones del Comité Interno de
Archivo

y utilizacién del Diagnéstico Integral de Archivos

Frente al proceso de la i6n de la funcion ony
aprobaci6n en instancias del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo,
del Plan institucional de archivos - PINAR e inclusion de actividades de gestion
documental en planeacion de la entidad.

Estratégico

¥ publi del Programa de Gestion
Documental - PGD,

Elaboracién, i6 itacion  de ion y|
publicacién de la Tabla de Retencién Documental - TRD.

e la
consecutivos, formatos)

peion, radicacion unificada,

Organizacion de Fondo Acumulado

y 6n del Cuadro de Cl 6n D ccb

- acion de
publicacion de la Tabla de VALORACION - TVD.

Gestion Documental ‘Actualizacion de Tabla de Retencion Documental

Documental

Inventario de la documentacion de sus archivos de gestion en el Formato Unico
de Inventario Documental - FUID:

Inventario de la documentacion de su archivo central en el Formato Unico de
Inventario Documental - FUID:

Transferencias de documentos de los archivos de gestion al archivo central

Inventario de documentos de Derechos Humanos o Derecho Internacional
no ible de elimis 6

de di: icion final de

y 6n del Sistemal
Integrado de Conservacion - SIC

Conservacion de documentos en soporte fisico

Preservacion de documentos en soporte digital

de lai ion y de fas de derechos y|
de acceso a los

Tecnolégico Parametrizacion de Tablas de control de acceso




Implementacion de los requisitos de integridad, _autenticidad,
) h » n 'y o Jou
documentos  electronicos de archivo en el Sistema de Gestion de
Documento Electrénico.

Expedientes electronicos

Mecanismos o controles técnicos en los Sistemas de Informacion para restringi
el acceso a los documentos en entorno electrénico

‘Actividades para alinear la gestion documental a la politica ambiental

Facilidad de acceso y consulta de la informacion de archivo

Cultural ny i6 sobre archivos

Gestién documental alineada con las politicas y lineamientos del Sistema de]
Gestion de Calidad implementada en la Entidad

L
modelo integrado
de planeacién
y gestion

RESULTADOS POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. Calificacion total:

2. Calificacién por
categorias:

Niveles Califica
100
100

POLITICA G
80

60

40

20

POLITICA GESTION

DOCUMENTAL

Calificacié
00 36,
00 47,
00 15,

w




100

Acciones
Estratégico

goDocumental
Tecnolégico
Cultural

60

40

20

Estratégico Documental Tecnoldgico

Cultural




2. IDENTIFICACION DE PUNTOS CRITICOS

El auto diagnostico arroja como resultado que la entidad en su politica de gestibn documental a nivel estratégico, documental,
tecnoldgico y cultural logra identificar los siguientes PUNTOS CRITICOS a su vez encuentra una oportunidad de mejora mediante
la implementacién del nuevo Modelo Integrado De Planeacion y Gestion “MIPG” desarrollado para las entidades publicas

7 r
o <
l—
(@] . 2
8 ACTIVIDADES DE GESTION 2 RIESGO
l—
<
3
O | La Entidad cuenta con una Politica 10
% de Gestion Documental
E Frente al proceso de la planeacion
< de la funcion archivistica, La entidad cuenta con un procedimiento adoptado para la gestion de
= ?'abora_c'ogylaprop"",c'on en | archivo, al igual que con las herramientas de planeacion necesarias como
() | Instancias del Comite Instituciona lo es el PINAR Y EL PDG lo que permite tener una articulacion estratégica

de Desarrollo Administrativo, del 10
Plan institucional de archivos -

PINAR e inclusion de actividades

de gestién documental en

planeacion de la entidad.

Organizacion de Fondo

Acumulado 10

definida.

Perdida de documentos, informacion y dificultad para realizar la
trazabilidad de la documentacion

Elaboracion y publicacion del
Cuadro de Clasificacion @Ml incumplimiento a la ley de transparencia
Documental CCD




DOCUMENTAL

Elaboracion, aprobacion,
tramitacion de convalidacion,
implementacion y publicacion de la
Tabla de valoracién Documental
TVD

perdida de documentacién con valor historico

re

2]
g
14
O
o
L
-
<
(&)

ACTIVIDADES DE GESTION RIESGO

PUNTAJE

Actualizacion de Tabla de

Retencién Documental /1, | desorganizacion de los archivos, perdida de informacion, Dificultad para la

trazabilidad de la documentacién durante el ciclo vital del documento

Inventario de la documentacién de
sus archivos de gestién en el
Formato Unico de Inventario
Documental - FUID:

i1 perdida de documentos, no trazabilidad de la informacién

Inventario de documentos de
Derechos Humanos o Derecho
Internacional Humanitario no
susceptible de eliminacién

i[08f perdida de documentacion con valor historico

Elaboracion, aprobacion,
implementacion y publicacién del
documento Sistema Integrado de
Conservacion — SIC

KoMl deterioro de la documentacién con valor histérico

Clasificacion de la informacion y

establecimiento de categorias de

derechos y restricciones de (08l Riesgo de pérdida de informacion electronica
acceso a los documentos

electronicos




TECNOLOGICO

CULTURAL | e.g=elo) L8

Parametrizacion de Tablas de
control de acceso

Implementacion de los requisitos
de integridad, autenticidad,
inalterabilidad, disponibilidad,
preservacion y metadatos de los
documentos electrénicos de
archivo en el Sistema de Gestién
de Documento Electrénico.

Expedientes electrénicos

ACTIVIDADES DE GESTION

Actividades para alinear la gestion
documental a la politica ambiental

10

10

=
o

RIESGO

PUNTAJE

(08l incumplimiento a la ley de cero papel, poca racionalizacion de tramites

Gestién documental alineada con
las politicas y lineamientos del
Sistema de Gestién de Calidad
implementada en la Entidad

duplicidad de informacién, no trazabilidad, reproceso, sistema de gestion

10 .. .
poco eficiente, poca efectividad







3. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

3.1 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,
innovacion y eficiencia, aportando al desarrollo econémico, social educativo de la
region.

3.2 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,
difusién, creacién, 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 yumbefa.

3.3 MAPA ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

:&5 MAPA DE PROCESOS INSTITUTO
Imey MUNICIPAL DE CULTURA DE YUMBO

PROCESOS DE DIRECCION

NECESIDADES DE LOS USUARIOS
SATISFACCION DE LOS USUARIOS

3.4 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 satisfacciébn de los usuarios y la
sostenibilidad del instituto.

3.5 VALORES ETICOS

Los valores éticos se convierten en la guia de la actuacion y comportamiento del ser
humano, permitiendo consolidar una convivencia arménica que propenda a la dignidad
humana.

En el Instituto Municipal de Cultura de Yumbo “IMCY” nos comprometemos a adoptar y
cumplir los siguientes valores:

COMPROMISO. La principal filosofia de los servidores publicos y el personal de apoyo del
Instituto Municipal de Cultura de Yumbo-IMCY es asumir con responsabilidad y entereza
los objetivos, la mision y la labor que desempefia la Entidad.

RESPETO. En el Instituto Municipal de Cultura de Yumbo-IMCY se profesa el respeto por
si mismo, por las opiniones, por las preferencias y conductas personales y sociales que
impone la naturaleza humana, la comunidad y la sociedad. El respeto exige proceder de
acuerdo con las condiciones y las circunstancias de unoy de otros y siempre partiendo
de la consideracion y valoracion de la dignidad de la persona.

EFECTIVIDAD. En el Instituto Municipal de Cultura de Yumbo, se evalGa el impacto, a
través de la gestidn efectiva de los objetivos y metas propuestas, con procesos culturales
sostenibles, orientados al reconocimiento, el didlogo y la visibilizacion de la diversidad
cultural de la entidad, para posibilitar el desarrollo del Municipio, generando la satisfaccion
de la comunidad con la 6ptima utilizacion de los recursos.

RESPONSABILIDAD. En el Instituto Municipal de Cultura de Yumbo-IMCY se asumen
responsablemente los deberes, actividades y funciones de cada cargo, empoderandose del
rol que cada persona cumple en la entidad desde su proceso, de este modo se contribuye
a un buen clima laboral y a la adecuada toma de decisiones.

CALIDAD. EI IMCY brindara un servicio eficiente y de calidad a través de la gestion por
procesos, permitiendo el reconocimiento y posicionamiento de la Institucion ante la
comunidad, esto a su vez soportado con personal competente y dedicado a impulsar la
generaciéon de oportunidades que dignifiquen el quehacer cultural y posibilitando a su vez
el mejoramiento continuo.

HONESTIDAD. En el Instituto Municipal de Cultura de Yumbo-IMCY se actta con honradez,
decencia y respeto para con los servidores publicos de la Entidad y de otras entidades, de
igual manera con la comunidad y en especial el manejo de los recursos publicos.

PRO-ACTIVIDAD. El Instituto Municipal de Cultura de Yumbo asume la toma de iniciativa
en el desarrollo de acciones creativas y audaces para generar mejoras, haciendo prevalecer



la libertad de eleccibn sobre las circunstancias del contexto, apropiandose la
responsabilidad de hacer que las cosas salgan bien y a su vez, decidir en cada momento lo
que se quiere hacer y cémo lo va a hacer.

TRANSPARENCIA. En el Instituto Municipal de Cultura de Yumbo-IMCY la transparencia
es la actitud para hacer publicas las actuaciones y sus resultados, comunicando las
decisiones y logros de la gestion, entregando al publico la informacién solicitada de manera
veraz y oportuna. La informacion del Instituto es publica y esta dispuesta para ser revisada
por los érganos de control y comunidad en general.

PARTICIPACION. En el Instituto Municipal de Cultura de Yumbo-IMCY, la participacion es
un pilar fundamental para nuestra gestion, se generan espacios de participacién ciudadana
en los proyectos que ejecuta la Entidad y la participacion de nuestros servidores nos
conlleva al mejoramiento continuo de los procesos.

4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR

El Instituto Municipal De Cultura De Yumbo IMCY en cabeza del gerente, armonizara la
administraciéon de documentos fisicos y electronicos de la entidad, garantizando la
preservacién de la informacion en cualquier soporte, fundamentada en la innovacién de
procesos y el aprovechamiento de las herramientas tecnoldgicas, apoyando la calidad de
los servicios, de forma simple y coherente.

5. OBJETIVOS

Los objetivos establecidos para cumplir con la visidn estratégica del PINAR son: O
Actualizar de Tablas de Retenciéon Documental.
« Actualizar el programa de actividades especificas para los archivos de gestion
PGD.

* Capacitar a los funcionarios del IMCY en temas de gestibn documental. O
Implementar herramienta tecnoldgica para la gestiéon documental.

6. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta, es el instrumento que permite identificar los planes y programas que se

desarrollan en la entidad para el cumplimiento de los objetivos de gestién documental.

Para definir el mapa de ruta de gestiébn documental, se tuvo en cuenta el principio de
racionalizacion de los procesos, alienando varios objetivos a esfuerzos transversales que
se encuentran en ejecucion actualmente, adicionalmente se plantea un programa de gestion

documental que se integre y ajuste a la realidad de la entidad y de su funcionamiento.



MAPA DE RUTA

NUMERO

OBJETIVOS

(Plan/Programa/Proceso/Procedimiento/Politica)
asociado al objetivo

PLAZO

[EEN

Actualizar Las
Tablas de
valoracién
Documental.

Programa de Gestion Documental

Actualizar el
programa de
actividades
especificas para
los archivos de
gestion PGD

Programa de Gestion Documental

Capacitar a los
funcionarios del

IMCY en temas de

gestion
documental.

Programa de Gestién Documental

Implementar
herramienta

tecnoldgica para la

gestion
documental.

Programa de Gestién Documental

Corto plazo: seis meses
Mediano plazo: un afo
Largo plazo: dos afios

7. SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA

Teniendo en cuenta El Instituto Municipal De Cultura De Yumbo disefio e implementé un

cuadro de mando integral, basando en los indicadores de gestién establecidos en cada uno

de los planes, programas, proyectos, que permite la medicién durante la ejecucion de cada
uno de los procesos de la entidad, el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

PINAR se medira y controlara mediante la misma metodologia existente



Objetivo PINAR No.1

D,

IMCY

FICHA TECNICA DE INDICADORES PLAN DE ACCION

FO-GE-04

VERSION: 1
FECHA:20/08/2013
PAGINA: 1DE 1

Dirigir y Controlar el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por el

PROCESO GESTION DOCUMENTAL OBJETIVO DEL PROCESO IMCY
Actualizar al 100% las tablas de valoracion| % de actualizacion
META documental de la Institucion INDICADOR
No. De Areas de Gestién con tablas de Propuesta de TRD realizada
retencion / No de areas de gestion totales del
FORMULACION Instituto Municipal * 100 FUENTE DE DATOS
TIPO DE INDICADOR Eficaci
lcacia FRECUENCIA MEDICION semestral
QUE MIDE % de prestamos de documentos y devoluciones al archivo central
RESULTADO E F M A M J J A S ) N D TOTAL
PERIODICO 0%
ANALISIS DE
LA
INFORMACION
PERIODO RESPONSABLE
ANALIZADO Enero,A junio PROCESO secretaria FIRMA
ANALISIS DE LA INFORMACION

. Titulo del grafico
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Acciones para la Mejora:

Objetivo PINAR No 2

&

Imcy

FICHA TECNICA DE INDICADORES PLAN DE ACCION

FO-GE-04

VERSION: 1

FECHA:20/08/2013

PAGINA: 1DE 1

Dirigir y Controlar el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por el IMCY.

PROCESO GESTION DOCUMENTAL OBJETIVO DEL PROCESO
Actualizar el programa de actividades especificas % DE ACTUALIZACION
META para los archivos de gestion PGD INDICADOR

FORMULACION

numero de puntos actualizados / numero de puntos
total a actualizar del PGD

FUENTE DE DATOS

PGD INSTITUCIONAL PUBLICADO EN PAGINA WEB

TIPO DE INDICADOR

EFICACIA FRECUENCIA MEDICION SEMESTRAL
QUE MIDE LA REALIZACION DEL DOCUMENTO FINAL ADOPTADO
RESULTADO PERIODICO |E F M A M J A S (0] N D TOTAL
0%
ANALISIS DE LA
INEORMAGION PRE DOCUMENTO ACTUALIZADO - SOLO FALTA DEFINIR PRESUPUESTO Y CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION
PERIODO ANALIZADO RESPONSABLE PROCESO
secretaria FIRMA

ANALISIS DE LA INFORMACION




100 %

80 %

60 %

40 %

™ series1

20 %

0%

0%

TOTAL

Acciones para la Mejora:
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