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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR-
VIGENCIA 2021

INSTITUTO PARA LA CULTURA EL TURISMO EL DEPORTE Y LA RECREACION
— ICUTUDER DE MONIQUIRA.

INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos PINAR es un instrumento para la planeacion de la
funcidn archivistica, en el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la Entidad.

Como herramienta de planeacion para la coordinacion archivistica, fija importantes
elementos que permiten la Planeacion Estratégica para el proceso de Gestion
Documental. Al igual que se cumple con a las directrices de la Ley 594 de 2000, Ley
1712 de 2014 y Decreto 1080 del 26 de 2015 (capitulo V, articulos 2.8.2.5.2. y
2.8.2.9.2.), para el Departamento mediante de Acta del Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo No. 01 del 20 de abril 2016.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR- se ajusta a los requerimientos establecidos
en la normatividad archivistica vigente!, al normograma del proceso de Gestién
Documental de la Entidad? y a la estructura organizacional actual de la Entidad,
contribuyendo asi a la implementacién de la politica de desarrolio y eficiencia
administrativa, la aplicacion de las politicas de atencién al ciudadano, la Ley de
transparencia, la administracién electrénica, el gobierno electrénico y gobierno abierto,
entre otros lineamientos que se relacionan con la administracidn publica de las

‘Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015. Por el cual se expide ef Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Capitulo V (Gestidn de documentos),
arts. 2.8.2.5.1. al 2.8.2.6.6.

Ley estatutaria 1712 de 2014 por medio de I3 cual se crea la "Ley de transparencia y del derecho del acceso a fa informacion
publica nacional”, y se dictan otras disposiciones Decreto 103 de 2018 "Por el cual se reglamenta parcialmente la key 1712 de 2014
y se dictan otras disposiciones

DECRETO 514 DE 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico.”
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entidades del Estado Colombiano. Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas
con la apropiacion de los recursos financieros humanos, fisicos, materiales y
tecnoldgicos disponibles y necesarios que minimicen los riesgos y aspectos criticos que
ha identificado la Entidad en cuanto a seguridad de la informacidn y disposicion de los
documentos fisicos y electrénicos.

OBJETIVO

El principal objetivo del Plan Institucional de Archivos es permitir que la entidad estatal
aumente la probabilidad de lograr mejores condiciones de gestion documental con la
vinculacién de las diferentes coordinaciones que apoyan el proceso documental.

CONTEXTO ACTUAL

Instituto para la Cultura, el Turismo, el Deporte y la Recreacion — ICUTUDER de
Moniquird, cuenta con una (1) sede Administrativa, la cual se apoya y fortalece de tres
(03) Coordinaciones Turismo, Cultura y Deporte y Recreacion, donde se ejercen labores
misionales, de apoyo, estratégicos y de evaluacién y control.

En materia archivistica, actualmente la Entidad cuenta con las Tablas de Retencién
Documental TRD las cuales estan pendientes de aprobacion, De igual forma, ha venido
adelantando acciones para la elaboracion y convalidacion de las Tablas de Valoracion
Documental TVD.

Durante la vigencia 2019 y 2020 se han adoptado medidas que contribuyen al
mejoramiento de la documentaciéon como una herramienta tecnoldgica para la
produccion, tramite y gestion de documentos, con el fin de dar cumplimiento al Modelo
de requisitos para el Sistema de Gestidon de Documento Electrénico de Archivo.
METODOLOGIA

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Se realizo la identificacion de los aspectos criticos 0 a mejorar descritos a continuacion:
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Perdida de Informacion

Demoras en la consulta de los expedientes de nominas y
parafiscales.

Dificultad en la ubicacion de los expedientes para personal
diferente del responsable de los Fondos Documentales.
Deterioro de la documentacién

Conformacion inadecuada de las series y subseries de la
entidad

Perdida de informacion por falta de organizacion y aplicacion
de las Tablas de Valoracién Documental (TVD) para los fondos
documentales.

Control de documentos

Pérdida de informacién por falta de organizacién y aplicacién
de la TRD

Falta de mecanismos de restriccion para los documentos de
caracter confidencial a personal no autorizado

Duplicidad de informacidon por falta de organizaciéon en los
archivos de gestién

Expedientes disgregados por falta de organizacion

Perdida de integridad del expediente

Dificil recuperacion de la informacién, por falta de organizacién
de los expedientes

Inadecuada disposicion de los documentos en los expedientes
por errores en la ubicacion de tipos documentales

Falta de control sobre la documentacion existente, por
inexistencia de inventarios documentales actualizados
Informacién poco confiable para la toma de decisiones

Dificil acceso a la documentacion para el personal diferente al
que maneja el archivo central

Conformacién inadecuada de las series y subseries de la
entidad

Desorganizacion de expedientes por falta de estandares

Perdida de informacion por falta de parametros para la
preservacion de los documentos en soporte digital o las
migraciones y/o reproducciones en nuevos soportes
Inadecuada organizacion de los expedientes por falta de
conocimiento del personal encargado de realizar el proceso
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Turismo, el Produccion de un gran volumen de documentos innecesarios
Deporte y la para la gestién y trdmite de la entidad
Recreacién Falta de parametros que determinen qué informacién (indices,
ICUTUDER metadata, etc) se debe considerar para interrelacionar los
datos entre los procesos
Falta de Perdida del patrimonio documental por deterioro de la
condiciones informacién en sus caracteristicas fisicas, biolégicas y quimicas

adecuadas para
la preservacion y
conservacion de
los documentos
Instituto para la

debido a la infraestructura inadecuada.

Altos costos en material de insumos debido a las malas
condiciones de almacenamiento, por falta de infraestructura y
estanteria adecuada

Manejo inadecuado de los espacios destinados para archivo con

Cultura, el documentos de apoyo

Turismo, el Condiciones ambientales extremas que influyan en el deterioro

Deporte y la de los documentos.

Recreacion Deterioro fisico de los documentos por infraestructura

ICUTUDER inadecuada en las diferentes sedes, permitiendo el flujo
constante de material particulado y contaminantes ambientales
No se esta garantizando la conservacion de los documentos ni
a corto ni a mediano plazo
Proliferacion de plagas (roedores, insectos voladores, insectos
rastreros) por falta de un programa de saneamiento ambiental
No se cuenta con un plan de prevencién de emergencias y
atencion de desastres

PERSPECTIVA ESTRATEGICA

Promover, coordinar, fomentar y divulgar la practica del deporte en los programas,
recreativo, formativo, competitivo y salud fisica, todo esto para el aprovechamiento del
tiempo libre y extra escolares en la comunidad Moniquirefia. Promover y fomentar la
Cultura y el Turismo en el municipio fortaleciendo los programas y proyectandolos a su
continuo mejoramiento.

GESTION DE DOCUMENTOS CTRONICUS DE ARCRHIVO
Objetivo: Garantizar la autenticidad, fiabilidad, confiabilidad y disponibilidad de los
documentos electrénicos de archivo, producidos y gestionados por el Instituto para la
Cultura, el Turismo, el Deporte y la Recreacion ICUTUDER.
Alcance: Realizar en la entidad el diagndstico de necesidades, para generar politicas
y parametrizacién con relacién a la gestion de documentos electrénicos y al software

de gestién documental.
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ACTIVIDADES eRealizar diagndstico de la produccién, gestién y preservacién de

los documentos electrénicos de archivo generados en la entidad.

e Adoptar el modelo de modelo de requisitos para el sistema de
gestion de documentos electrénicos y archivos SGDEA

e Implementar una estrategia para el cumplimiento del modelo de
requisitos para el sistema de gestién de documentos electrénicos
y archivos SGDEA.

e Elaborar el Programa de Gestidon de Documentos Electrénicos de
Archivo.

eImplementar el Programa de Gestibn de Documentos
Electrénicos de Archivo.

RESPONSABLE  Instituto para la Cultura, el Turismo, el Deporte y la Recreacion
ICUTUDER

INDICADORES  Cumplimiento del modelo de requisitos para el SGDEA

RECURSOS Disponer de los distintos recursos financieros, humanos,
tecnoldgicos y administrativos para su ejecucién, de acuerdo a lo
establecido por el proyecto de inversion vigente.

ObJetwo Aphcar Ias tablas de retenaon documental desarrollando los procesos
archivisticos (Clasificacién, Ordenacién y Descripcién) en los archivos de gestién y
central del Instituto para la Cultura, el Turismo, el Deporte y la Recreacion ICUTUDER
Alcance: Aplicar para los documentos producidos por el Instituto para la Cultura,
el Turismo, el Deporte y la Recreacién ICUTUDER independiente del soporte en
el que reposa.

ACTIVIDADES e Sensibilizar y capacitar al personal de planta y contratistas en la

aplicacion de las Tablas de Retencién Documental TRD.

e Diagnosticar y priorizar la intervencion de cada uno de los
archivos de gestion y del archivo central, con relacién a las series
criticas definidas en el Diagndstico Integral de Archivos.

eAplicar las Tablas de Retencion Documental, empleando los
procesos archivisticos (Clasificacion, Ordenacidn y Descripcion)
en los archivos de gestidn y archivo central del Instituto para la
Cultura, el Turismo, el Deporte y la Recreacion ICUTUDER.
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eAsignar y preparar espacio disponible para la recepcién de
transferencias documentales primarias para las vigencias 2019 y
2020.
e Elaborar y mantener los inventarios documentales aplicando las
Tablas de Retencién Documental TRD para las vigencias 2019 y
2020.
eAplicar la tabla de retencidon documental para realizar las
transferencias primarias y secundarias de conformidad con el
cronograma establecido.
RESPONSABLE Instituto para la Cultura, el Turismo, el Deporte y la Recreacidn
ICUTUDER
RECURSOS  Disponer de los distintos recursos financieros, humanos,
tecnoldgicos y administrativos para su ejecucién, de acuerdo a lo
establecido por el proyecto de inversién vigente.

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO DEL PINAR

El proceso de monitoreo y andlisis permanente del Plan Institucional de Archivos se
traducira en acciones de revision y evaluacion con el objeto de controlar el avance de
la gestion documental de manera trimestral con cada uno de los planes propuestos a
través de sus indicadores y metas para el periodo planeado.

El equipo disponible para este seguimiento estard compuesto por quien revisa el Plan
Institucional de Archivos que sera el grupo interdisciplinario compuesto por cada uno
de los colaboradores que conforman el comité de archivo como las diferentes
coordinaciones que apoyan el Plan Instruccional de Archivos del Instituto para la
Cultura, el Turismo, el Deporte y la Recreacion ICUTUDER.

NE&D;f Yi&@NI GQLVIS CASTILLO

Directora ICUTUDER.
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