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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de
5an Gil es el instrumento de planeacion estratégica que orienta el desarrollo de [a funcion
archivistica institucional, en cumplimiento de los ineamientos establecidos por el Archivo
General de la Macion [AGM| y en articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG.

Este plan se formula con base en lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 |Ley General de
Archivos), la Ley 1712 de 2014 |Ley de Transparencia y Acceso a la Informacicn Pablica), el
Decreto 1080 de 2015, y demas disposiciones reglamentarias que rigen la gesticn
documental en kas entidades plblicas.

La elaboracion del PINAR responde a la necesidad de garantizar la organizacion,
conservacion, integridad, disponibilidad, acceso y disposicion final de los documentos
producidos y recibidos por el Instituto, tanto en soporte fisico como digital, como parte del
patrimonio documental del municipio ¥ como herramienta clave para la gestion
administrativa, la memaoria institucional y |a rendicion de cuentas.

Este instrumento recoge los aspectos criticos identificados en diagndsticos previos, y
propone planes, programas y proyectos dirigidos al fortalecimiento de los procesos
archivisticos. Su implementacion contribuira al cumplimiento de los objetivos institucionales,
la eficiencia administrativa, el mejoramiento continuo y el acceso oportuno a la informacion
por parte de la ciudadania.

El PINAR 2024-2027 es, ademas, una apuesta por la sostenibilidad documental, |a
apropiacion institucional del archivo como sistema vivo y dinamico, y |a generacion de una
cultura archivistica en todos los niveles del Instituto.

2. ENFOQUE METODOLOGICO

La formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR del Instituto de Cultura y Turismo
del Municipio de 3an Gil se desarrolla con base en los lineamientos metodoldgicos
establecidos por el Archivo General de la Nacion [AGN) y el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG. Este enfoque permite articular la gestion documental con los objetivos
estratégicos de |a entidad, garantizando la eficiencia, trazabilidad y acceso a la informacion
putdica.

Para su construccion, se aplicd una metodologia participativa que integrd las siguientes
etapas:

1. Diagnostico de la situacion actual de la gestion documental en el Instiuto,
identificando aspectos criticos, fortalezas, debilidades, riesgos y oportunidades.

2. Revision de los instrumentos archivisticos existentes, como la Tabla de Retencion
Documental [TRD). e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), el Inventario
Documental, el Programa de Gestion Documental [PGD) y el Sistema Integrado de
Conservacion [SIC).

3. Priorizacidn de aspectos criticos, estableciendo ejes estratégicos que orientan los
proyectos y planes propuestos.

4. Definicion de la vision estratégica, los objetivos especificos y [as metas del plan.

5. Diseno de los planes y proyectos archivisticos, con base en los riesgos identificados,
la capacidad institucional y [as necesidades reales de gestion de la informacion.

6. Construccidn del mapa de ruta, que establece los tiempos, responsables y recursos
requeridos para la implementacion de las acciones planteadas.

7. Diseno del sistema de sequimiento y evaluacion, para medir los avances, impactos y
resultados del plan en el corto. mediano y largo plazo.

La metodologia adoptada garantiza una planeacion realista, alineada con e contexto
institucional, y con capacidad de ser ajustada ante cambios organizacionales, tecnoldgicos
O normativos.

Direccidn: Calle 12 nimens 9 - 51 Piso 3 Teldfono: 320 498 B239

Il



REPUBLICA DE COLOMBIA
Insti d DEPARTAMENTO DE SANTANDER
nstituto de INSTITUITO DE CLLTURA ¥ TURISMO DEL MUNICIPIC DE SAN GIL
%:'}'Ul'ﬂ y Ait 9003012493
sAMGL ke Cadigo: [Versiérn- 0.0 | Pagina 4 de 7
PLAMES INSITUCIOMNALES

3. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

El diagndstico constituye |la base para la formulacidn del Plan Institucional de Archivos -
PIMAR, y se ha construido a partir de la revision documental, obsenvacion directa de procesos
y analisis de practicas archivisticas vigentes en el Instituto.

Durante el periodo, se identificanon los siguientes aspectos dave:
Fortalesas

« Existencia de una Tabla de Retencion Documental (TRD) y Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) aprobados.

« Designacion de un responsable de archivo con conocimiento del proceso.

«  Disposicidn institucional para mejorar los procesos archivisticos.

Debifdades

« Escasa infraestructura fisica y tecnoldgica adecuada para archivo.

+« Ausencia de un Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo
[SGDEA].

« Baja apropiacion institucional del archivo como herramienta de gestion.

Cportunidades

« Interés del equipo directivo en implementar mejoras archivisticas.
« Fortalecimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG en la entidad.
« Disponibilidad de lineamientos técnicos del Archivo General de |a Macion.

Riesgos

# Acumulacion de documentos sin depurar.

+« Falta de trazabilidad en los procesos de produccion, recepcion y disposicion
documental.

« Pérdida de memoria institucional por ausencia de respaldo y digitalizacion.

Este diagndstico evidencia la necesidad de fortalecer |a funcién archivistica como una
prioridad para la mejora de la gestion institucional, el acceso a la informacion y la
conservacion del patrimonio documental.

4. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de 5an Gil, como entidad descentralizada del
orden municipal, desarrolla acciones en pro de la promocion cultural, el formento artistico, 1a
conservacion del patrimonio y la dinamizacion del turismo local. Su operacion implica una
constante produccion, gestion y circulacion de informacion en diversos formatos y soportes.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR se alinea con:

« El Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027, en lo relativo a la gestion eficiente,
transparente e innovadora de los recursos publicos.

« El Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion — MIPG, que promueve [a articulacion
de |a planeacion institucional con |a gestion documental.

+ Las politicas nacionales de archivos y acceso a la informacion plblica, que reconocen
la funcion archivistica como soporte de |la memonia institucional, la transparencia ¥
la participacion ciudadana.

En este contexto, la funcidn archivistica no se concibe de manera aislada, sino como una
dimension  estratégica que contribuye al cumplimiento misional del Instituto, al
fortalecimiento institucional y a la calidad en la atencion a la ciudadania.
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5. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

El Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de 5an Gil proyecta una gestidn documental
solida, articulada y sostenible, basada en principios de legalidad, transparencia, acceso a la
informacion y conservacion del patrimonio documental. La vision estratégica del PINAR es
posicionar el archivo institucional como un eje transversal de la gestion pablica,
garantizando la trazabilidad, integridad y accesibilidad de la informacion, tanto para la
ciudadania como para los procesos internos.

6. OBJETIVOS DEL PINAR

6. 1. Objetivo General

Fortalecer |a funcion archivistica del Instituto, mediante la planeacion, implementacian y
seguimiento de acciones orientadas a garantizar la adecuada gestion documental, en
cumplimiento de la normativa vigente y en articulacion con los planes estratégicos
institucionales.

6.2. Objetivos Especificos

I. Garantizar la organizacion, consenacion y disposicion final de los dooumentos
producidos y recibidos por |a entidad.

2. Implementar y actualizar los instrumentos archivisticos institucionales [TRD, CCD,
Inventarios, Tablas de Acceso a la Informacion).

3. Promover la cultura archivistica entre los servidores publicos mediante procesos de
capacitacion y acompanamiento técnico.

4. Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA.

5 Mejorar las condiciones fisicas y tecnoldgicas para el mangjo adecuado de los
archivos.

6. Establecer mecanismos de seguimiento y control que permitan evaluar el
cumplimiento de las accones programadas.

7. PLANES Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS

Con base en los aspectos criticos priorizados y en el diagndstico institucional, se formulan
los siguientes planes y proyectos:

Nombre del Objetivo Alcance Responsable Plazo
Proyecto / Plan
Plan M= 1 - Consaolidar las Toda la Area de Corto y
Fortaledmiento del | practicas de documentacion | Archivio mediano
Sistema Integrado | conservacion fisica plazo
de Consenvacion documental, con | institucional
{SIC) enfoque en
documentos
vitales y archivo
centralizado.
PlanNe2 - Establecer, Todas las Archivo y Permanente
Consolidacidn del | implementar y dependencias Planeacion
Programa de evaluar las
Gestitn politicas y
Documental [PGD) | procedimientos
del PGD.
PFlanMNe3- Apoyar la Todas las areas | Archivo Permanente
Acompafiamiento | implementacion productoras de
alaaplicacidn de | de TRD, CCD, documentos
instrumentos Inventarios y
archivisticos Tablas de Acceso
4 la Informacidn.

Direccidn: Calle 12 ndmeno 9
It

=51 Piso 3 Teldéfono: 320 498 8239
Ct@sangil gov co

r I




REPUBLICA DE COLOMBIA
Insti d DEPARTAMENTO DE SANTANDER
nstituto de INSTITUTO DE CULTURA ¥ TURISMO DEL MUNICIFIO DE SAN GIL
Cultura y Alic 900301249:3
swea | Turismo Cadigo: [Versiérn- 0.0 | Pagina bde 7
PLANES INSITUCIONALES
Plan N.= 4 - Asegurar la Documentacion | Archivo y Mediano
Implementachon gestidn adecuada | electrdnica Sistemas plazo
del SGDEA de documentos
digitales con
integridad y
trazabilidad.
PlanNe5— Mejorar las Archivo fisico Direcciony | Mediano
Adecuacién de condiciones del del Instituto Archivo plazo
infraestructura espacio destinado
fisica para archivo | al archivo central.
PlanMNe6 - Capacitar al Todos los Archivo y Permanente
Formacitn en personal en servidores Talento
gestion procesos publicos Humano
documerntal archivisticos y uso
de herramientas.

Cada uno de estos planes se articulara con un mapa de ruta y contara con indicadores,
responzables, cronograma de ejecucion y metas de cumplimiento, lo cual garantizara wn
sequimiento estructurado y medible.

B. MAPA DE RUTA

El siguiente mapa de ruta establece |a proyeccidon temporal de los planes y proyectos
archivisticos propuestos en este PINAR, dasificados segun su ejecudon a corto, mediano ¥
largo plazo. Este cronograma facilita la planeacion, el monitoreo y la asignacion de recursos
de forma ordenada y progresiva.

ftem Plan / Proyecto Corto Plazo | Mediano Plazo Largo Plazo
(2024) (2025-2026) | (2027 en adelants|
1 Fortalecimiento del Sistema | J o
Integrado de Conservacion
- SIC
2 Consolidacion del J + o

Programa de Gestion
Documental - PGD

3 Acompanamiento a la J " "
implementacion de
instrumentos archivisticos
[TRD, CCD, et

4 Implementacion del = o <
SGDEA
5 Adecuacion de la J
infraestructura fisica del
archivo

[ Formacidn en gestidn J o <
documental

1 Actividad proyectada para ese periodo.

Este cronograma se actualizara anualmente conforme a la capacidad institucional, |a
disponibilidad presupuestal y los ajustes nomMmativos.

9. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento del Plan Institucional de Archivos sera liderado por el area de Archivo y
Coordinacian Administrativa del Instituto, en articulacion con Planeacion y Control Intermio.

Para ello, se establecen las siguientes estrategias:

« Maonitoreo peniddico: Revision semestral de avances y dificultades por cada proyecto.
« |Indicadores de cumplimiento: S5e estableceran metas medibles para cada plan,
evaluando el grado de implementacidn, cobertura y sostenibilidad.
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« [Informes de avance: 52 elaboraran informes técnicos que evidencien el
cumplimiento de los objetivos planteadas y sirvan como insumo para auditorias
internas o externas.

« Revision y ajuste del PINAR: En caso de cambios institucionales, tecnoldgicos o

normativos, el plan podra ser ajustado y adoptado nuevamente mediante acto
administrativo.

El seguimiento contribuira a mejorar progresivamente la gestion documental institucional,
garantizar €l acceso a la informacion y preservar el patrimonio documental del Instituto
como bien publico.
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