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PRESENTACION

El Archivo General de la Nacién en desarrollo de la Ley 594 de 2000- Ley General de
Archivos, especialmente en el articulo 4 “Principios Generales’, de la Ley 1712 del 2014-
Ley de trasparencia y del Derecho al acceso a la informacién publica nacional
especialmente en el articulo 16 “Archivos” y el Decreto 2609 de 2012, principalmente el
articulo 8 “Instrumentos Archivisticos para la gestion documental”.

El Instituto Departamental de Cultura del Meta, actualizo el Plan Institucional de Archivo
2024-2027, herramienta de apoyo a la alta direccion para la planificacion de la funcion
archivistica a través de la articulacién, desarrollo, seguimiento y mejora de los planes,
programas y proyectos.
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INTRODUCCION

El Instituto Departamental de Cultura del Meta como entidad publica, desde su rol
estratégico realiza actividades de planeacion, revisién y mejora para lograr la eficiencia
y la eficacia y cumplir con los objetivos y metas trazadas en la planeacion estratégica, lo
cual se ve reflejado en la ejecucion del Plan Estratégico Institucional y Plan de Accion
anual, como lo establece el Decreto 2482 del 03 de diciembre del 2012.

En desarrollo de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y la Ley 1712 de 2014 y
el Decreto 2609 de 2012, que establece en el en articulo 8 “Instrumentos Archivisticos”
el Plan Institucional de Archivos -PINAR-, como instrumento que permite planear, hacer
seguimiento y articularse con los planes estratégicos de la funcién archivistica de
acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades.

La funcién archivistica no debe ser la excepcion; por lo cual es necesario contar con la
herramienta que permitira identificar y seguir los planes, programas y proyectos de dicha
funcién, asociados y articulados con los mencionados planes, acogiendo las directrices
normativas expedidas por el Archivo General de la Nacion.
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METODOLOGIA

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, que
establece el Plan Institucional de Archivos -PINAR- como instrumento archivistico
esencial para desarrollar la gestién documental de las entidades publicas, el presente
PINAR, se formuld para adelantar acciones en materia de gestion documental a corto
plazo, a partir del andlisis de las necesidades de la entidad. La elaboracion de PINAR
del Instituto establece la planeacion y seguimiento de las actividades necesarias para el
cumplimiento del Programa de Gestion Documental a corto plazo, en cuya
implementacién se contemplan aspectos de talento humano; recursos tecnologicos,
presupuestales y de infraestructura, alineados con la Plataforma Estratégica de la
Entidad.
DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

- Se requiere el alquiler de una bodega con las condiciones de infraestructura de la
bodega de archivo del instituto.

- Serequiere elaborar el inventario documental del archivo de gestion del afio 2018,
2019 y 2023 de la entidad mediante el formato Unico de inventario documental
GIC-PD-F-04.

- Se debe realizar la organizacion técnica y fisica de los documentos de gestion del
instituto.

- Se requiere fortalecer las competencias relacionadas con la gestion documental de los
funcionarios publicos del Instituto.

- Es necesario realizar el Banco Terminologico de los tipos documentales, series y
subseries del Instituto.
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OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE
CULTURA

OBJETIVO GENERAL

El objetivo del Plan Institucional de Archivo, es fortalecer la funcién archivistica, a traves
de estrategias a corto, mediano y largo plazo que permitan identificacion de la
documentacion y garantizar la custodia y toma de deciciones que apoyen la prestacion
del servicio de una marera eficiente y eficaz para dar un buen desarrollo a la gestion
documental en el Instituto departamental de Cultura del Meta.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Gestionar el alquiler de una bodega para almacenamiento de toda la
documentacion de archivo central del Instituto.

e Elaboracioén del inventario documental de los documentos organizados

e Aplicar, la organizacion de los archivos de gestion y central, con base a las
herramientas archivisticas establecidas por el IDCM. para buscar, categorizar,
modificar y acceder a la informacion de manera agil y oportuna la
documentacion en medio electronico vy fisico.

e Brindar asesoria en organizacion y aplicacion de tablas de retencion a los
funcionarios que lo requieran.

e Elaborar un instrumento que brinde apoyo para el entendimiento y comprension
del contexto documental, del instituto de cultura del Meta a través de la
construccion del Banco Terminologico.
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MARCO NORMATIVO

En desarrollo de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y la Ley 1712 de 2014 y
el Decreto 2609 de 2012, que establece en el en articulo 8 “Instrumentos Archivisticos”
el Plan Institucional de Archivos -PINAR-, como instrumento que permite planear, hacer
seguimiento y articularse con los planes estratégicos de la funcion archivistica de
acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades.

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

El Instituto de cultura del Meta garantizara para el 2024 la articulacion y fortalecimiento
de la gestion documental en cada uno sus procesos aplicando el marco normativo para
documentos fisicos y electrénicos.

A través del disefio, implementacion y modificacion de los instrumentos archivisticos que
permitan generar seguimiento, evaluacion y mejora continua con el propésito final de
preservar la documentacion de la entidad.
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ARTICULACION CON LOS PLANES INSTITUCIONALES
ARTICULACION CON LOS
PLANES PLANES Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES OBJETIVOS ASOCIADOS
ASPECTO CRITICO

Carencia de infraestructura
con las condiciones técnicas
que requieren las
edificaciones para archivo.

Garantizar espacios fisicos para
la conservacion y seguridad de los
documentos del instituto.

Proyecto de Infraestructura

Se requiere elaborar el
inventario documental del
archivo de gestion de las
vigencias 2018, 2019 y 2023
de la entidad mediante el
formato U(nico de inventario
documental en el formato
GIC-PD-F-04.

Dar cumplimiento a la Ley General
de Archivos 594 del 2000 y al
manual de organizacion de
archivo de gestién, aplicacion
tablas de retencion documental y
transferencias documentales de la
entidad.

Plan de Mejoramiento

Dar aporyo técnico
archivistico a los lideres de los
procesos en cuanto a la
organizacion técnica y fisica
de los documentos de gestion
del Instituto.

Dar cumplimiento a la ley general
de Archivos, con respecto a la
organizacion técnica y fisica de
los archivos de acuerdo con los
instrumentos archivisticos de la
entidad.

Plan de Mejoramiento

Fortalecer fortalecer las
competencias  relacionadas
con la gestion documental de
los funcionarios publicos del
Instituto

Brindar asesoria en organizacion
y aplicacion de tablas de retencion
a los funcionarios que lo
requieran.

Plan de Capacitacion Institucional

Elaboracion del Banco
Terminologico de los tipos
documentales, series Yy
subseries del Instituto.

Contar con un instrumento gue
brinde apoyo para el
entendimiento y comprension del
contexto documental del instituto
de cultura del Meta a través de la
construccion del Banco
Terminologico.

Plan Anticorrupcion
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MAPA DE RUTA
CORTO
Plan/Proyecto PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
Tiempo 2024 | 2024 | 2025 | 2025 | 2026 | 2026 | 2027
Proyecto de
Infraestructura X X %
Plan de Mejoramiento X X X
Plan Anticorrupcion X
Plan de Capacitacion X
Institucional

PLAN DE ACCION

Después de articular la funcién archivistica con los objetivos estratégico del Instituto se
elabora el siguiente Mapa de Ruta para hacer seguimiento a la ejecucion de las tareas y
actividades definidas para fortalecer los procesos de la gestion documental del Instituto.

(Ver Anexo) )
ELABORACION, REVISION Y APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Carmen Sergio Andres Palma Vargas
NOMBRE Cristina Arcia Comité
Técnico Subdirector General encargado | Institucional
CARGO Opejativo on 10 del 20 | de Gestiony
{ (\ r\ Desemperio
L Jo “wog{b
FIRMA kmglj&é& e Aele
‘1\ No-L -fo24
CONTRO CAMBIOS
Revision Version Fecha Cambio
No.
N/A 02 Enero 30 de 2020 Creacion del Documento.
N/A 02 Enero 28 de 2021 Actualizacion Plan de accion del Pinar
N/A 02 Enero 26 de 2022 Actualizacion Plan de Accion del Pinar
N/A 02 Enero 27 de 2023 Actualizacion Plan de Accidn del Pinar
NIA 02 Enero 29 de 2024 E(?t\:::'l?zggiiinplg’ll\la?lze Accién Pinar
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Anexo: Plan de Accion 2024
FECH | FECH
ASPECTOS CRITICOS |  ACTIVIDADES B it Y A a |REsPoNsARL I up|$45]|215)|3]| 216 Blelg
INICIO | FINAL -
Proyectar = 3
Oﬁqp de g 8 T. _
solicitud de S - Operativo
bodega para Q 2 | enArchivo
archivo. o =]
Disponerde un | = -
' Aprobaciona | lugar S 3
Gestionar una o o Ordenador
bodega que de bodega adecuado que = = dol antio
cumpla con las|Pa™@ archivo | disponaga de S 2 OB,
condiciones  de ?::g;::ﬂgges ° -
infraestructura Ubicacion de | de Ia
para - ellia I — Una vez se
almacenamientod | documentacié | establecidas | disponga de : 5
e archivo delinenla enelacuerdo | labodega | Operativo
Instituto. bodega de | (g del 2014 para el en Archivo
acuerdo alas | articulo 3° archivo
TRD
Inspeccion
Vigilar y trimestres T
conservar la del estado .
documentacio de las :ﬁ:ﬁﬂm
n del IDCM. carpetas del
archivo.
Cocializada a
los
Eéi?;::;r Y | funcionarios de v
forma fisica y & S
cronograma : o o T.
de Medine S S Operativo
trasferencia ﬁg{.:fci ne—— § § en Archivo
documental cronograma =] o
2022, transferencia
documental.
Elaborar el | Asesorar en
inventario organizacion,
documental del | foliacién, Acta de visita
archivo de gestién | rotulacion e | de asesoria
de los afios 2018, | inventario GIC-PD-F-06
2019 y 2023 de la | documental diligenciada,co Cuando se T
entidad, mediante | del archivo de | n el respectivo i Operativo
el formato unico | gestién, cada | funcionario o req ’ en Archivo
de inventario | ves que se | contratista
documental en el | requiera al | plamando
formato GIC-PD- | personal COMPromisos.
F-04 responsable
del proceso.
Seguimiento a | Acta de visita
las de asesoria
actividades GIC-PD-F-06
realizadas al | diligenciada. A T
proceso  por | los procesos Cr:a:?:r :e Operativo
personal  de | que forman 9 : en Archivo
apoyo encaso | parte del mapa
de dispones | de proceso del
de este. instituto.
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Supervisar la
elaboracion
del Inventario
unico Acta de
documental entrega
diligenciado y | trasferencia
fiirmado  por | Documental en T
cada el formato GIC- | Cuando se .
responsable PD-F-05 de requiera. ;’ﬁ:ﬁg&%
del proceso o | acuerdo al
lo elaborados | cronograma de
por el | trasferencia
personal de | documental.
apoyo encaso
de dispones
de este.
Se debe realizar :
la  organizacion Egzﬁar dg: Subdirector
técnica y fisica de Sabaio Eon ol Documentacio General
los documentos ok cinal de n organizada e T.
de afios geo o inventario b = Operativo
anteriores, dgs'y _ Y| documental de a < | enArchivo
represados en tarelgs pY— la misma. § :@ y personal
archwo central del el afio 2023 ‘;,:, § de apoyo
Instituto.
Fortalecer las Una
f;;"gg::rézzs oot Capacitacion | Personal de
la astion | PO" semestre | planta con Subdirector
d [? dail anual a todos | conocimiento & - General y
fuocu_men_a €108 | jos en S S | T.Operativo
ur;:g::nos funcionarios | instrumentos S Q| en Archivo.
golabora — de); sobre temas | archivisticos =] 5
Instituto archivisticos b @
Dispones de
Elaboracién 32 dacumerto
Elaborar el Banco | del banco . :
Terminologico de | terminoldgico ;er:gg‘:;ggéir Subdirector
los tipos | de series eIpComit & General y
documentales, subseries y diil - <« | T.Operativo
: : : Institucional de | & ~ -
series y subseries | tipos Gestion y S S en Archivo
del Instituto. documentales Desempefio y g :‘S'
publicado en la ?—c; ?,
pagina web.
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