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El Instituto Municipal de Cultura y Turismo en cumplimento del decreto 1080 de 2015 artículo 2.8.2.5.8. Instrumentos Archivísticos ha previsto para la vigencia 2020-2023 como una de las estrategias fundamentales, desarrollar el Plan Institucional de Archivo de la Casa de la Cultura “Antonio Rojas Ruíz” – PINAR, teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagnóstico integral de archivo y los factores críticos señalados como oportunidades de mejora. Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que, con la apropiación debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene el Instituto Municipal de Cultura y Turismo para la atención oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la prevención del patrimonio documental.

CONTEXTO ESTRATEGICO

MISIÓN:
VISIÓN:
VALORES:
POLITICA DE GESTIÓN

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo brinda bienes y servicios mediante el fomento y la consolidación de procesos culturales, artísticos y educativos con el objetivo de trasformar el accionar de la población, en cumplimiento de la política nacional cultural y los criterios de su sistema de gestión de la calidad con el compromiso del mejoramiento continuo.

OBJETIVOS DE CALIDAD

Promover escenarios para la cultura y expresión artística en el Municipio de Pradera Valle del Cauca 
Fomentar el desarrollo de habilidades y capacidades artísticas en la población, buscando su transformación como ciudadanos.

Fortalecer la cultura institucional con énfasis al auto control, la administración eficaz los recursos financieros, la administración del Riesgo, la comunicación y el servicio al cliente.

Fortalecer la imagen institucional, conforme a los productos y servicios prestados.
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Dirigir actividades para el crecimiento Integral del Talento Humano, promoviendo y manteniendo el bienestar físico, mental y social de sus trabajadores.

Visión estratégica del Plan Institucional de Archivos – PINAR

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo velara por la preservación de la información documental, la administración de archivos y el acceso a la información con el objetivo de organizar técnicamente el archivo de gestión y el archivo central.

Objetivos

Los objetivos establecidos para cumplir con la visión estratégica del PINAR son:

· Administración y/o actualización de las tablas de retención documental de acuerdo a la ley 594 (ley de archivo) y decreto 1080 de 2015 (decreto único del sector cultura).

· Formular e implementar el Sistema Integrado de Conservación (SIC).
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Digitalizar los expedientes considerados vitales y esenciales.

· Control de la documentación, préstamos documentales y solicitudes al archivo central.

· Capacitar a los contratistas del Instituto Municipal de Cultura y Turismo en temas de gestión documental.
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Herramientas de Seguimiento
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Evaluación de la situación actual

El Centro Cultural BACATÁ mediante el Diagnóstico Integral de Archivo, realizo un análisis de la situación actual del área de gestión documental, instalaciones físicas y elementos técnicos y tecnológicos, donde se evidencio aspectos críticos en la administración, implementación, digitalización en los procesos archivísticos y administrativos, identificando la siguiente situación:

Administración de las tablas de retención documental ya que se realizó re estructuración al interior del Centro Cultural BACATÁ lo cual se crearon nuevas áreas funcionales, las cuales requieren el levantamiento de las TRD.

Digitalización de la información vital y esencial del Centro Cultural BACATA, con el fin de tener respaldo de la información documental.

Implementación de controles de la documentación solicitada al archivo central.

Necesidad de implementar un programa de Capacitación dirigido a los funcionarios que manejan archivos de gestión orientadas a herramientas archivísticas.

Definición de aspectos críticos


	
	
	ASPECTO CRITICO
	
	
	RIESGO

	
	Las
	tablas
	de
	retención
	Perdida de información.

	
	documental
	se
	encuentran
	en
	Sanciones por incumplimiento de las

	
	proceso de actualización.
	
	
	normatividad archivística.

	
	El Instituto Municipal no cuenta con el
	
	Perdida de información

	
	sistema integrado de conservación
	
	Sanciones por incumplimiento de las

	
	(SIC)
	
	
	
	
	
	normatividad archivística.

	
	Falta de digitalización de la
	
	Perdida de información relevante para

	
	información vital y esencial.
	
	
	El Instituto Municipal de Cultura y Turismo

	
	Falta
	de
	implementación
	
	de
	Perdida documentación en el préstamo

	
	controles cuando se solicita la
	
	de expedientes y archivos.

	
	documentación al archivo central.
	
	Uso inadecuado (extracción, perdida,

	
	
	
	
	
	
	
	daño) de los expedientes y archivos.

	
	Falta de capacitación a los
	
	Incumplimiento normatividad archivística

	
	funcionarios
	responsables
	de
	los
	vigente.

	
	archivos
	
	de
	gestión
	
	en
	

	
	herramientas
	archivísticas
	y
	PGD
	

	
	del IMCTP
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	El Instituto Municipal de Cultura y Turismo no cuenta con un comité de archivo
	
	
	
	
	Incumplimiento normatividad archivística vigente                                                                   





Priorización de aspectos críticos y ejes articulares

Una vez identificados los aspectos críticos referentes a los procesos archivísticos, se evaluó el impacto que tienen estos frente a cada uno de los ejes articulares los cuales son: 1. administración de archivos, 2. acceso a la información, 3. preservación de la información, 4. aspectos tecnológicos y de seguridad y 5. fortalecimiento y articulación.

La evaluación se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos relevante obteniendo un resultado objetivo frente a las necesidades del Instituto Municipal de Cultura y Turismo 
El resultado final de la matriz de prioridades para el Instituto Municipal de Cultura y Turismo fue el siguiente:

	Aspectos critico
	Administración de archivos 
	Acceso a la información 
	Preservación de la información  
	Aspectos Tecnológicos y de seguridad 
 
	Fortalecimiento y articulación 
	Total

	Las tablas de retención documental se encuentran en proceso de actualización 
	9
	8
	8
	7
	8
	40

	El Instituto Municipal de Cultura y Turismo no cuenta con el sistema integrado de conservación de (SIC)
	9
	8
	9
	8
	8
	42

	Falta de digitalización de la información vital y esencial 
	7
	8
	8
	6
	5
	34

	Falta de implementación de controles cuando se solicita información al archivo central (falta elaboración archivo central)
	7
	8
	5
	6
	7
	33

	Falta
	8
	7
	9
	6
	7
	37

	capacitación a los
	
	
	
	
	
	

	contratistas 
	
	
	
	
	
	

	responsables de los
	
	
	
	
	
	

	archivos de gestión
	
	
	
	
	
	

	en
	
	
	
	
	
	

	archivísticas y PGD
	
	
	
	
	
	

	del IMCT.
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	40
	39
	39
	33
	35
	 

	
	
	
	
	
	
	
	




El orden de prioridad de los aspectos críticos y ejes articulares, los cuales fueron ordenados según la sumatoria de impacto de mayor a menor, tomando como referencia la tabla nº 3 (criterios de evaluación) del manual de la elaboración del PINAR con el siguiente resultado:

	ASPECTOS CRITICOS
	VALOR
	EJES ARTICULADORES
	VALOR

	El Instituto Municipal de cultura y Turismo no cuenta
	42
	Administración de archivos
	40

	con el sistema integrado de
	
	
	

	conservación (SIC).
	
	
	

	Las tablas de retención
	40
	Acceso a la información
	39

	documental se encuentran
	
	
	

	en proceso de
	
	
	

	actualización.
	
	
	

	Falta de capacitación a los
	37
	Preservación de la
	39

	contratistas responsables de
	
	información
	

	los archivos de gestión en
	
	
	

	herramientas archivísticas y
	
	
	

	PGD del IMCT.
	
	
	

	Falta de digitalización de la
	34
	Fortalecimiento y
	35

	información vital y esencial.
	
	articulación
	

	Falta de implementación de
	33
	Aspectos tecnológicos y
	33

	controles cuando se solicita
	
	de seguridad
	

	la documentación al archivo
	
	
	




Formulación de la visión estratégica Plan Institucional de Archivo.

Para la formulación de la visión estratégica del PINAR, el Instituto Municipal de Cultura y Turismo tomo como base los aspectos críticos y ejes articulares con mayor sumatoria de impacto.

	ASPECTOS CRITICOS
	VALOR
	EJES ARTICULADORES
	VALOR

	El Instituto Municipal de Cultura y Turismo no cuenta 
	42
	Administración de archivos
	40

	con el sistema integrado de
	
	
	

	conservación (SIC).
	
	
	

	Las tablas de retención
	40
	Acceso a la información
	39

	documental se encuentran
	
	
	

	en proceso de
	
	
	

	actualización.
	
	
	

	Falta de capacitación a los
	37
	Preservación de la
	39

	contratostas responsables de
	
	información
	

	los archivos de gestión en
	
	
	

	herramientas archivísticas y
	
	
	

	PGD del IMCT.
	
	
	

	Falta de digitalización de la
	34
	Fortalecimiento y
	35

	información vital y esencial.
	
	articulación
	

	Falta de implementación de
	33
	Aspectos tecnológicos y
	33

	controles cuando se solicita
	
	de seguridad
	

	la documentación al archivo
	
	
	

	central.
	
	
	



A partir de lo anterior el Instituto Municipal de Cultura y Turismo  fija la siguiente visión estratégica para el PINAR:

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo mediante su plan estratégico 2020-2023 destinara recursos que permitan la administración de archivos, acceso a la información y preservación de la información con el objetivo de Elaborar e implementar el sistema integrado de conservación (SIC), administración y/o actualización de las tablas de retención y capacitación a los funcionarios responsables de los archivos de gestión en herramientas archivísticas y PGD del IMCT.

Formulación del Objetivo del PINAR

Para la formulación de los objetivos del PINAR, se tomaron como base los aspectos críticos y ejes articulares incluidos en la visión estratégica, con el siguiente resultado:

	ASPECTO CRÍTICOS/EJES ARTICULARES
	OBJETIVOS

	El Instituto Municipal de Cultura y Turismo no cuenta con el
	Elaborar e implementar el sistema

	sistema integrado de conservación (SIC).
	integrado de conservación (SIC).

	Las tablas de retención documental se
	Administrar y/o actualizar las tablas

	encuentran en proceso de
	de retención documental.

	actualización.
	

	Falta de capacitación a los contratistas 
	Capacitar a los funcionarios

	responsables de los archivos de gestión
	responsables de los archivos de

	en herramientas archivísticas y PGD del
	gestión en herramientas

	IMCT.
	archivísticas y PGD del IMCT.

	Falta de digitalización de la información
	Digitalizar la información vital y

	vital y esencial.
	esencial del IMCTP.

	Falta de implementación de controles
	Implementar controles de la

	cuando se solicita la documentación al
	documentación solicitada al

	archivo central.
	archivo central.



A partir de lo anterior, el Instituto Municipal de Cultura y Turismo identifico los planes y proyectos asociados a los objetivos obteniendo la siguiente información:

	
	ASPECTO CRÍTICOS/EJES
	OBJETIVOS
	
	
	PLANES Y PROYECTOS

	
	ARTICULARES
	
	
	
	
	ASOCIADOS

	
	El IMCT
	 no
	Elaborar e implementar
	
	
	
	Plan de elaboración de

	
	cuenta
	con el sistema
	el sistema integrado de
	
	
	
	instrumentos archivísticos

	
	integrado
	de
	conservación (SIC).
	
	
	
	

	
	conservación (SIC).
	
	
	
	
	

	
	Las tablas de retención
	Administrar y/o
	
	
	Plan de elaboración de

	
	documental se
	actualizar las tablas de
	
	
	instrumentos archivísticos

	
	encuentran en proceso
	retención documental.
	
	
	

	
	de actualización.
	
	
	
	
	

	
	Falta de
	capacitación a
	Capacitar a los
	
	
	
	

	
	los contratistas
	funcionarios
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	responsables de los
	responsables de los
	
	
	
	Plan de capacitación

	
	archivos
	de gestión en
	archivos de gestión en
	
	
	
	PIC.

	
	herramientas
	herramientas
	
	
	
	

	
	archivísticas y PGD del
	archivísticas y PGD del
	
	
	
	

	
	IMCT.
	
	IMCT.
	
	
	
	

	
	Falta de digitalización de
	Digitalizar la información
	
	
	

	
	la información vital y
	vital y esencial del CCB.
	
	
	

	
	esencial.
	
	
	
	
	Plan estratégico

	
	Falta de
	implementación
	Implementar controles
	
	
	
	informático

	
	de controles cuando se
	de la documentación
	
	
	
	

	
	solicita la
	solicitada al archivo
	
	
	
	

	
	documentación al
	central.
	
	
	
	

	
	archivo
	central.
	
	
	
	
	


Nombre: Sistema Integrado de Conservación

Objetivo: Elaborar e implementar el sistema integrado de conservación (SIC). 
Alcance: Inicia con la elaboración del sistema integrado de conservación posteriormente la puesta en marcha, finalizando con el seguimiento al sistema integrado de conversación.

Responsable del Plan:   Área de Gestión Documental

	Actividad
	Responsable
	Fecha de
	Fecha
	Entregable
	Observaciones

	
	
	Inicio
	Final
	
	

	Elaboración
	Gestión
	Agosto2020
	Diciembre
	Sistema
	

	
	Documental
	
	2020
	Integrado
	

	
	
	
	
	de
	

	
	
	
	
	Conservación
	

	
	
	
	
	
	

	Divulgación
	Comité
	
	
	Listado de
	

	 y
	Interno de
	2020
	2020
	asistencia
	

	socialización
	Archivo
	
	
	capacitación
	

	
	
	
	
	 –
	

	
	
	
	
	Cronograma
	

	
	
	
	
	 de
	

	
	
	
	
	actividades
	

	
	
	
	
	.
	

	Aprobación
	Gestión
	
	
	Acta de
	

	
	Documental
	Agosto 2020
	
	reunión
	

	
	– Comité
	
	
	comité
	

	
	Interno de
	
	
	interno de
	

	
	Archivo
	
	
	archivo.
	

	Seguimiento
	Gestión
	
	Diciembre
	Acta de
	

	
	Documental
	
	2020
	auditoria,
	

	control y
	– Control
	
	
	seguimiento
	

	mejora
	Interno
	
	
	y Control.
	

	
	
	
	INDICADORES

	INDICA
	INDICE
	SENTIDO
	META

	DOR
	
	
	

	Avance
	Porcentaje
	Creciente
	100%

	en
	 (%)
	
	

	elaboración
	cumplimiento
	
	

	de
	
	
	

	SIC
	del SIC
	
	

	
	
	RECURSOS

	
	CARACTERISTICAS
	OBSERVACIONES

	
	
	

	
	Profesionales,
	Para la ejecución del SIC, se requiere contar con un equipo

	
	Técnicos y
	interdisciplinario de diferentes áreas del conocimiento; con

	
	Auxiliares
	la alta dirección y de miembros del Comité Interno de

	
	
	Archivo.


Nombre: Tablas de Retención Documental IMCT

Objetivo: Actualizar las tablas de retención documental.

Alcance: Inicia con la modificación de series, subseries documentales y/o tipos documentales de acuerdo a los cambios normativos o los cambios estructurales finalizando con la actualización de las TRD.

Responsable del Plan: Todas las Áreas Funcionales

	
	Actividad
	
	Responsable
	Fecha
	
	Fecha
	
	Entregable
	Observaciones

	
	
	
	
	
	de Inicio
	Final
	
	
	
	

	
	Actualización
	
	Gestión
	
	
	
	Tablas de
	

	
	
	
	Documental
	
	
	
	
	
	Retención
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Documental
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Actualizadas
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Aprobación
	
	Gestión
	
	
	
	Acta de
	

	
	
	
	Documental –
	
	
	
	
	Comité
	

	
	Comité
	
	Comité Interno
	
	
	
	
	
	Interno de
	

	
	Interno
	
	de Archivo
	
	
	
	
	
	Archivo
	

	
	de
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Archivo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Convalidación
	
	Gestión
	
	
	
	Comunicación
	

	
	 por
	
	Documental
	
	
	
	
	
	

	
	parte del
	
	
	
	
	
	
	
	
	enviada
	

	
	AGN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Seguimiento
	
	Gestión
	
	
	
	Acta de
	

	
	
	
	Documental –
	
	
	
	auditoria,
	

	
	control y
	
	Control Interno
	
	
	
	
	
	seguimiento
	

	
	mejora
	
	
	
	
	
	
	
	
	 y
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Control.
	

	
	
	
	
	
	INDICADORES
	
	
	

	
	INDICADOR
	
	INDICE
	
	
	SENTIDO
	
	META

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Áreas
	
	Áreas Intervenidas
	
	Creciente
	
	100%
	

	
	conformadas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	RECURSOS
	
	
	

	
	CARACTERISTICAS
	
	
	OBSERVACIONES

	
	Profesionales, Técnicos y
	
	
	Grupo interdisciplinario entre las diferentes

	
	Auxiliares
	
	
	
	
	áreas funcionales.
	
	
	


Nombre: Capacitación Gestión Documental

Objetivo: Capacitar a los funcionarios responsables de los archivos de gestión en herramientas archivísticas y PGD del AGN.

Alcance: Inicia con la Inducción de los contratistas responsables de los archivos de gestión, posteriormente con la reinducción y finaliza con el seguimiento y control.

Responsable del Plan: Todas las Áreas Funcionales

	Actividad
	
	Responsable
	
	Fecha de
	
	Fecha
	Entregable
	Observaciones

	
	
	
	
	Inicio
	
	Final
	
	
	

	Cronograma
	
	Gestión
	
	
	
	
	Acta de
	

	
	
	Documental
	
	
	
	
	reunión
	

	
	
	
	
	
	
	
	PIC
	

	Reinducción
	
	Gestión
	
	
	
	
	Acta de
	

	
	
	Documental
	
	
	
	
	reunión
	

	Seguimiento,
	
	Gestión
	
	
	
	
	Acta de
	

	 control
	
	Documental –
	
	
	
	
	auditoria,
	

	y mejora
	
	Control Interno
	
	
	
	
	
	seguimiento
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	 y
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Control.
	

	
	
	
	
	
	INDICADORES
	
	
	

	INDICADOR
	
	
	
	INDICE
	
	
	SENTIDO
	META

	Número de capacitaciones
	
	
	Cumplimiento del
	
	Creciente
	100%

	ejecutadas /número de
	
	
	plan
	
	
	
	

	capacitaciones
	
	
	
	
	
	
	
	

	programadas.
	
	
	
	
	
	
	
	

	Número de contratistas 
	
	
	Cubrimiento al
	
	Creciente
	100%

	capacitados
	
	
	
	personal
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	RECURSOS
	
	
	

	CARACTERISTICAS
	OBSERVACIONES
	
	
	

	Profesionales, Técnicos y
	
	
	
	
	
	
	
	

	Auxiliares
	
	
	
	
	
	
	
	
	


CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

	
	
	CORTO
	
	MEDIANO PLAZO
	
	LARGO PLAZO

	PLANES
	
	PLAZO
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2020
	
	2021
	2022
	2023
	
	2024
	2025
	

	Plan de Elaboración
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	de Instrumentos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Archivísticos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Plan Estratégico
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Informático
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Plan Capacitación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo diseño un cuadro de mando integral, basándose en los indicadores establecidos en cada uno de planes y proyectos, y contemplando la medición trimestral durante la ejecución. El resultado fue:

	ACTIVIDADES
	INDICADORES
	META
	MEDICION
	GRAFICO
	OBSERVACIONES

	
	
	
	TRIMESTRA
	
	

	
	
	TRIM.
	L
	
	
	
	
	

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Actualizar
	% de
	30%
	
	
	
	
	
	

	las tablas de
	Actualización
	
	
	
	
	
	
	

	retención
	TRD
	
	
	
	
	
	
	

	documental
	
	
	
	
	
	
	
	

	de acuerdo
	
	
	
	
	
	
	
	

	a la
	
	
	
	
	
	
	
	

	normatividad
	
	
	
	
	
	
	
	

	d vigente.
	
	
	
	
	
	
	
	

	Elaborar e
	% de
	30%
	
	
	
	
	
	

	Implementar
	Avance de
	
	
	
	
	
	
	

	el sistema
	la
	
	
	
	
	
	
	

	integrado
	implementación
	
	
	
	
	
	
	

	de
	 y
	
	
	
	
	
	
	

	conservación
	elaboración
	
	
	
	
	
	
	

	SIC de
	de SIC
	
	
	
	
	
	
	

	acuerdo a
	
	
	
	
	
	
	
	

	la
	
	
	
	
	
	
	
	

	normatividad
	
	
	
	
	
	
	
	

	 vigente
	
	
	
	
	
	
	
	

	Digitalización
	# de
	%
	
	
	
	
	
	

	de la
	documento
	
	
	
	
	
	
	

	documentación
	s
	
	
	
	
	
	
	

	 vital y
	digitalizados
	
	
	
	
	
	
	

	esencial
	/ Totalidad
	
	
	
	
	
	
	

	
	de la
	
	
	
	
	
	
	

	
	documentación
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Control de
	# de
	
	
	
	
	
	
	

	la
	solicitudes
	
	
	
	
	
	
	

	documentación
	mensuales
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	solicitada al
	
	
	
	
	
	
	
	

	archivo
	
	
	
	
	
	
	
	

	central.
	
	
	
	
	
	
	
	

	Capacitar a
	# de
	%
	
	
	
	
	
	

	los
	funcionarios
	
	
	
	
	
	
	

	Contratistas 
	capacitado
	
	
	
	
	
	
	

	en temas de
	s / total de
	
	
	
	
	
	
	

	gestión
	funcionarios
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