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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo — PINAR del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, en aras de lograr la mejora continua en articulacion con todos los sistemas
de Gestion Administrativa y en cumplimiento de las leyes : 594 de 2000 y 1712 de 2014
, el Decreto 2609 de 2012, articulo 8, que enuncia la obligatoriedad de la construccion
de los Instrumentos Archivisticos se propone elaborar e implementar el Plan
Institucional de Archivo — PINAR 2023 el cual es un instrumento para la planeacion,
seguimiento y desarrollo de la funcion archivistica del Instituto, en articulacion con los
demas planes estratégicos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

La elaboracién del PINAR, se desarrollo para el aseguramiento del PGD a partir de las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades, identificadas en el transcurso de los
demas planes y sistemas realizados.

De acuerdo con lo anteriormente enunciado, su elaboracion se baso en los
lineamientos y metodologia del AGN que contempla unos objetivos, unas metas,
programas, proyectos, y actividades, asi como una vision estratégica, los aspectos
criticos, los ejes articuladores y los mecanismos de control y monitoreo.

El Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, contribuye en la superacion de los
aspectos criticos que debilitan la calidad de los servicios y el funcionamiento del
sistema de archivo, planeando y planteando de manera adecuada el desarrollo de la
funcidn archivistica del Instituto, a mediano y largo, como herramienta articulada entre
la Direccion, la Subdireccion Administrativa y Financiera, Gestion Documental y
Planeacion y el compromiso de los gestores y productores de documentos e
informacion en el Instituto.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan institucional de Archivos — PINAR del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, se
fundamenta, en la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, Ley 1712 de 2014, Decreto
2609 de 2012, y demas normatividad interna y externa que inciden en la gestion documental.
Esta ultima, particularmente establece en su articulo 8: Instrumentos Archivisticos para la
gestién documental, la cual se desarrollara en el Instituto de cultura y Patrimonio de Antioquia,
a partir de los siguientes instrumentos archivisticos:

El Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
La Tabla de Retencién Documental — TRD

El Inventario Documental

El Programa de Gestion de Documental — PGD
El Plan Institucional de Archivos — PINAR

El Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC
El Plan de Conservacion Documental

SGDEA - Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

El Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, en su compromiso con el mejoramiento
continuo, presenta su Plan Institucional de Archivos, como instrumento de planeacion, con el
gue pretende mejorar la Gestion Documental para beneficio de la cultura y su relacion con el
entorno.

&2 UNIDOS

Patac io de La Cultura Rafae\ Uribe Uribe
(57-4) “C!‘?.vvl Fax- +57 t"{!~>l 846iCarrera 51 # 52-03 Medellin - Colombia
o - www.culturantioquia.gov.co NIT 900 425 129-0

@ @. @ @ Culturantioquia




INSTITUTO DE
CULTURA Y
PATRIMONIO
DE ANTIOQUIA

2.1. POLITICA DE CALIDAD

El Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, como centro de integracién cultural de todas
las regiones del Departamento, canaliza los esfuerzos y recursos que requiere el sector cultural
soportados en personal competente y dedicados para propender por un efectivo cubrimiento
regional en la cultura, las artes, el conocimiento, la creacién, el emprendimiento, la innovacion,
a valoracion y conservacion del patrimonio cultural y la generacion y cumplimiento de las
politicas publicas, se compromete con el mejoramiento continuo,
efectividad, de su Modelo integrado de Planeacion y Gestion; mediante el cumplimiento de los
requisitos y necesidades que demanden sus usuarios, contribuyendo asi al logro de los fines

esenciales del departamento y el estado.

3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

3.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la caracterizacion de los aspectos criticos en el Area de Archivo y Correspondencia del

Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia se tuvo en cuenta la siguiente informacion

consignada en las siguientes herramientas:

ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION
Realizado por la Técnica Administrativa y
1. PL-GD-01 Programa de Gestién Documental responsable del Archivoy
Correspondencia en junio de 2020
Realizado por la Técnica Administrativa y
2. PL-GD-02 Plan de Conservacion Documental responsable del Archivoy
Correspondencia en junio de 2020
Realizado por la Técnica Administrativa y
3. Sistema Integrado de Conservacion - SIC responsable del Archivoy
Correspondencia en junio de 2020
. » L. . Realizado por la Técnica Administrativa y
P-GD-05 Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - .
4. responsable del Archivoy
SGDEA . -
Correspondencia en diciembre de 2021
. Realizado por la Subdireccion de
5. Mapa de Riesgos L .
Planeacion publicado en 2020
é Plan de Mejoramiento Institucional Consolidado generados a partir de Realizados por el area de Control
: las auditorias internas Interno, generado en 2020

&2 UNIDOS

Palac-o de La Cultura Rafael Uribe Uribe
T no-(57-4) 53\ 9780 Fax »sw‘(.:’:zﬂ 846iCarrera S1 # 52-03 Medel

’:vqx co

@@.@ @Cutturantioquia

Colombia
rantic o www.culturantioquia.gov.co NI 900.425129-0

la eficacia, eficiencia,




INSTITUTO DE
CULTURA Y
PATRIMONIO
DE ANTIOQUIA

Realizado por la Subdireccién de
7. Planes MIPG ,, .
Planeacién publicado en 2020

Cuadro 1. Herramientas que identifican los aspectos criticos

De acuerdo con la identificacion de la situacién actual, se tiene en cuenta los lineamientos que
brinda la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion (AGN) para la
administracién de los Archivos: en cumplimento a las normas vigentes el Instituto tiene en
funcién las TRD, Cuadros de Clasificacion, los Inventarios Documentales, Tablas de Acceso a
la Informacion.

3.2 RIESGOS RELACIONADOS A LOS ASPECTOS CRITICOS

- Continuar con el acompafiamiento y asesoria en la produccion de la informacién
generada en el ICPA.

- Continuar con la sensibilizacién e implementacién de la conservacion documental para
gue sean parte de la rutina institucional y garantizar la continuidad del SIC.

- Acompafamiento en los puestos de trabajo para la trazabilidad de la disposicion y
busqueda de la informacidn institucional.

- Continuar con el avance de las asesorias y acompafiamientos de la aplicacion de las
TRD.

- Realizacién de acompafiamientos y capacitacion al ICPA en temas concernidos con la
gestion documental y aplicacion del sistema de gestion de documentos electrénicos de
archivo — SGDEA.

- Continuar el seguimiento y control por atencién al ciudadano en cumplimiento de
tiempos de respuestas a las solicitudes de los usuarios interesados en la informacion
institucional

- Escasez de espacios para la informacién del ICPA

De acuerdo con los riesgos evidenciados, es necesario priorizar cada uno de los aspectos
criticos estableciendo una relacién directa entra cada uno de estos, y el eje articulador que se
abrevian en aspectos relevantes en la gestion documental: administracion de archivos, acceso
de la informacion, preservacién de la informacién, aspectos tecnoldgicos y de seguridad y
fortalecimiento y articulacion.
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3.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES
CULTURALES

La prioridad de los aspectos consiste en la continuidad de los sistemas y procesos que
gestionen, automaticen, brinden seguridad y acceso a la informacién contenida en los
documentos de archivo, dando cumplimiento a la normatividad aplicable vy
fortalecimiento asi a la gestion documental del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia.

3.4 VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

El Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, siempre ha sido lider en eficacia y
eficiencia administrativa frente al uso y acceso de la informacion a partir del
cumplimiento de la legislacion archivistica.

3.5 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Se trazan los siguientes objetivos especificos:

1. Continuar con el seguimiento y control de los registros en cumplimiento de tiempos
de respuestas a las solicitudes.

2. Mantener el plan de capacitacion en cuanto en temas relacionados con la gestion
documental y uso del sistema de gestion de documentos electronicos de archivo —
SGDEA.

3. Mantener la actualizacion de los Flujos de informacion de acuerdo con los
funcionarios destinados para cada puesto de trabajo.

4. Acompafamiento y asesoria en la acumulacién de documentos en las areas con
Series, Subseries, y tipos documentales.

5. Custodiar los documentos que reposan en el archivo y velar por la buena
conservacion y estado de la documentacion del Instituto.

6. Acondicionamiento de la infraestructura fisica por el riesgo asociado al escaso
espacio del Archivo.
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3.6 PLANESY PROYECTOS

Los Planes, Proyectos e instrumentos se encuentran organizados con el
establecimiento de los aspectos criticos y la priorizacion de estos a partir de la
evaluacion de los ejes articuladores. Se tuvo en cuenta el alcance, las actividades a
desarrollar, los recursos y la asignacion de responsabilidades.

Los planes proyectados fueron:

% Consolidacién del Sistema Integrado de Conservacion - SIC(Documentos
especiales, vitales o esenciales y archivo centralizado)

Se establecieron los criterios generales para la formulacion del sistema integrado de
conservacion a largo plazo, asi como la responsabilidad que tiene el Instituto sujeto al
ambito de aplicacion para su implementacion, seguimiento y control.

+ Consolidacién del Programa de Gestion Documental.

% Implementacion, seguimiento y ajustes a los Programas de Gestion
Documental.

% Implementacion, seguimiento al sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo — SGDEA.

Permite determinar internamente del ICPA aquellos documentos que por caracteristica y
soporte se convierten para el Instituto en documentos especiales como los que se salen
del contexto documento y se presentan como evidencias de expedientes. La gestién de
documentos debe asegurar al interior del Instituto la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, accesibilidad, interpretacion y compresion de los documentos
electronicos.

% Continuar con las campafias, acompafiamientos, asesorias para
descripcion e identificacién de la informacién producida en formatos sin
control.
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Una vez aplicadas las herramientas de gestion documental, se determina el seguimiento
y aplicacién en las dependencias como plan de mejoramiento, con el fin de atender las
modificaciones originadas por los cambios en procesos y procedimientos y funciones.
Esto se hace con el fin de racionalizar la validacion y conservacion de la documentacion

y contribuir al patrimonio documental en temas de la cultura.

R/

Correspondencia

+ Reacondicionamiento de la infraestructura fisica del area de Archivo y

El riesgo asociado es la posible pérdida de informacion por no contar con las

condiciones fisicas y ambientales adecuadas para la conservacion de la
documentacion.
ASPECTOS
. PLANES Y PROYECTOS
CRITICOS/ EJES OBJETIVOS
ASOCIADOS
ARTICULADORES

Los Programas y los
Planes ya anunciados se
encuentran
implementados

Permanecer con el seguimiento
de los procesos, planes y demas
sistemas en gestion documental

Cumplir con la normatividad

Continuacién y control de la
Implementacién y programacion para el
modelamiento de los procesos

Campafas de implementacion de

Instrumentos archivistica colombiana. instrumentos archivisticos
archivisticos del ICPA

que requieren la Actualizacion de los Flujos de

continuidad del informacién de acuerdo con los

acompafnamiento en
todas las areas de
trabajo (TRD, Inventario
Tablas de

Acceso a la

Documental,

Informacion)
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Administracion en el Custodiar los documentos que Realizacion de campafias y
- Sistema de Documentos reposan en el archivo y velar por acompafamientos para describir la

Electronicos de Archivo la buena conservacion y estado informacion producida y almacenada en

-SGDEA de la documentacién del diferentes sistemas de informacion.
Instituto
Seguimiento y trazabilidad de las
Identificacion de los comunicaciones desde su produccion
documentos en su valoracién hasta la disposicion final.
documental.
Reacondicionamiento Garantizar que las actividades Presentar propuesta de  espacios
de la infraestructura tendientes a la adecuacion de adecuados para la adecuacion de
fisica del 4area de los archivos sean conforme a la archivos
Archivo y normativa archivistica, quede
Correspondencia consignada en el SIC y PGD

Cuadro 2. Aspectos Criticos

3.7 MAPA DE RUTA

Se presenta el mapa de ruta general de la implementacion de los planes, proyectos y
demas instrumentos del Plan Institucional de Archivos — PINAR, herramienta que
permite en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia se identifique el orden en el
gue se desarrollaran los proyectos y programas, ya sea a corto, mediano o largo plazo.

El mapa se puede consultar anexo N°05 -Mapa de Ruta.

3.8 SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para finalizar es importante realizar un seguimiento detallado a las actividades
contenidas en los planes y proyectos programados con el fin de verificar los avances y
el alcance que se requieren, En este sentido se realiza seguimiento y control a:
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PLANES ARCHIVISTICOS

Anexos N°1. Plan N°1

Nombre: Secuencia en el apoyo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Objetivo: Seguimiento a los procesos y los planes en gestion documental ya emitidos para ser su

seguimiento

Alcance: Continuacion con los procesos y los planes en gestion documental ya emitidos para ser su
seguimiento del plan y finaliza con la verificacién del seguimiento al mismo.

Responsable del Plan: Archivo y Correspondencia

ACTIVIDAD

Continuacion con el apoyo  Archivoy

al SIC

Realizar observaciones,

recomendaciones y
compromisos al
seguimiento

INDICADOR

Seguimiento plan

TIPO

Humano

Fecha de Fecha Observacio
Responsable . . . Entregable
Inicio Final nes
Documento .
Correspondencia 01/02/2023  31/12/2023 implementado DIDECE
Archivo y Campafiias, .
T 15/02/2023  31/12/2023 Correos Ninguna
INDICADORES
iNDICE SENTIDO META
Documento Creciente 80%
elaborado
RECURSOS
CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Funcionario responsable y Responsable de gestion documental y
competente a la funcidn responsable de archivos y gestion

ra Rafael Uribe Uribe
20 9780 Fax +57 (4) 251 846 i1Carrera 51 # 52-03 Medellin
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PLANES ARCHIVISTICOS

Anexos N°2. Plan N°2

Nombre: Continuidad con el apoyo al Programa de Gestion Documental

Objetivo::Acompaiamiento en la identificacién de los documentos en su valoracion documental

Alcance: Fortalecimiento a los procesos internos que garanticen el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Responsable del Plan: Archivo y Correspondencia

Fecha de Fecha
ACTIVIDAD Responsable . . . Entregable
Inicio Final
liganeiEdsnes Archivo Documento
documentos especiales, y . 01/02/2023 31/12/2023 .
. . Correspondencia implementado
vitales o esenciales
Ajustes a los programas: Archivo Programa
documentos especiales, y . 20/03/2023 31/12/2023 . g
. . Correspondencia ajustado
esenciales y vitales
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Seguimiento plan Documento Permanente 90%
elaborado
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Funcionario responsable y Responsable de gestion documental y
competente a la funcidn responsable de archivos y gestion

ra Rafael Uribe Uribe
>0 OTRO £ <7 (a
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Anexos N°3. Plan N°3

Nombre: Instrumentos archivisticos del ICPA que requieren la continuidad del acompafiamiento en todas las
areas de trabajo (TRD, Inventario Documental, Tablas de Acceso a la Informacién)

Objetivo: Acompaiiamiento y asesoria en la acumulacién de documentos en las areas. Series, Subseries,
y tipos documentales.

Alcance: Sostenimiento con la implementacion y programacion para el modelamiento de los
procesos

Responsable del Plan: Archivo y Correspondencia

Fecha de . Ob. i
ACTIVIDAD Responsable . . Fecha Final Entregable servacio
Inicio nes
Consolidacion de los
programas elaborados Archivo y Documento .

- . 01/03/2023  31/12/2023 . Ninguna
para la gestion Correspondencia implementado
documental

INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
L Documento . o
Seguimiento plan elaborado Creciente 90%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Funcionario responsable y Responsable de gestion documental y
competente a la funcidn responsable de archivos y gestion
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PLANES ARCHIVISTICOS

Anexos N°4. Plan N°4

Nombre: Seguimiento y asesoria al Administracién en el Sistema de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA

Objetivo: Acompaiamiento permanente y asesoria en el SGDEA.

Alcance: Acompaniar al equipo para el buen desempefio del SGDEA

Responsable del Plan: Archivo y Correspondencia

Fecha de . i
ACTIVIDAD Responsable . . Fecha Final Entregable Observacio
Inicio nes
Solidificacién de los Archivo Documento
instrumentos a Corres anencia 15/01/2022  31/12/2023 aprobado Ninguna
implementar del SGDEA P P
Disefiar cronograma de Archivo Documento
senar & VOV 15/02/2022  31/12/2023 cu Ninguna
seguimiento Correspondencia borrador
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
. Documento . o
Seguimiento plan elaborado Creciente 80%
<5 UNIDOS
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Anexos N°5. Plan N°5

Nombre: Reacondicionamiento de la infraestructura Fisica del area de Archivo

Objetivo: Acompaiiamiento permanente en la biisqueda de espacios y asesoria en el SGDEA.

Presentar propuesta de espacios adecuados para la adecuacion de archivos

Alcance: Acompaniar al equipo para el buen desempefio del SGDEA

Responsable del Plan: Archivo y Correspondencia

ACTIVIDAD Responsable FecI?:{ de Fecha Final
Inicio
Solidificacion de los
instrumentos a

implementar del SGDEA

Archivo y

e 15/01/2022  31/12/2023

Disefiar cronograma de Archivo y 15/02/2022  31/12/2023

seguimiento Correspondencia
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Seguimiento plan Documento Creciente 80%
elaborado
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Anexo N°5

PLAN O PROYECTO Corto Mediano Plazo

ITEM Plafo (2 a 4 afio) Largo Plazo (4 afos en adelante)
(1 afio)

TIEMPO 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030 2031

Consolidacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC

Consolidacion del Programa de Gestion
Documental

Seguimiento y asesoria a los Programas de
Gestion Documental

Instrumentos archivisticos del ICPA que
requieren la continuidad del acompafiamiento
en todas las areas de trabajo (TRD, Inventario
Documental, Tablas de Acceso a la Informacion)
Administracion y sensibilizacion al Sistema de
Documentos Electrénicos de Archivo -SGDEA
Reacondicionamiento de la infraestructura fisica
del &rea de Archivo y Correspondencia
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