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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR
(2016 ~ 2020)

INTRODUCCION

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, en cumplimiento de la Ley 594 de
2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos”, en especial
el Articulo 4°. Principios generales que rigen la funcion archivistica, de la Ley
1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional”, en especial el Articulo
16. Archivos; y del Decreto 1080 del 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, Articulc 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestién documental, ha previsto desarrollar
el Plan Institucional de Archivos -PINAR.

El Plan Institucional de Archivos, PINAR, es un instrumento de planeacion
para la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y
programas estratégicos de la Entidad. Se constituye en soporte de la
planeacion estratégica institucional, toda vez que la gestion de los archivos
contribuye a la eficiencia en la prestacidn del servicio al ciudadano y a
promover el acceso a la informacion puablica.

En el Plan Institucional de Archivos PINAR se presentan las oportunidades de
mejora y los factores criticos sefialados en las visitas de inspeccion y
vigilancia efectuadas por el Archivo de Bogota. Para tal efecto, se han
contemplado los objetivos y metas, que, con la apropiacion debida de los
recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene el IDPC, para la
atencién oportuna a los ciudadanos y garantizar las condiciones adecuadas
para la preservacion del Patrimonio Documental.

¢ En ese contexto el instrumento archivistico Plan Institucional de Archivos,
PINAR, permitira al Instituto Distrital de Patrimonio Cultural; contar con un
marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcién
archivistica.

 Definir con claridad los objetivos y las metas a corto, mediano y largo plazo
de la funcién archivistica.

¢ Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion de procesos
archivisticos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion de la
entidad.
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¢ Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional.

o Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos
relacionados con la gestién documental y la funcién archivistica.

+ Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos
formulados.

El documento se trabajo de acuerdo con la metodologia definida por el Archivo
General de la Nacién' y para su formulacién se tuvieron en cuenta las
necesidades identificadas en el Informe sobre el Estado de la Administracion
Documental (Diagnéstico integral del estado de la gestion documental del
IDPC 2014, el Plan de Mejoramiento suscrito con el Archivo de Bogota en dia
14 de enero del 2015, el Plan de mejoramiento a la gestién documental del
IDPC, definido en el afio 2015; el Mapa de Riesgos por proceso, el Informe de
seguimiento a la Gestién Documental de visita realizada por el Archivo de
Bogota IDPC los dias 25 y 26 de julio de 2014, la visita del Archivo de Bogota
el dia 7 de septiembre de 2016, para verificar el cumplimiento a la normativa
archivistica con el fin de actualizar la informacion del IDPC, a partir de lo
anterior, se definieron los factores criticos sefialados frente a los ejes
articuladores que representan la funcién archivistica del Institutito.

1. OBJETIVO:

Formular la planeacién de la funcion archivistica del Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural, articulada con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por el Instituto.

2. ALCANCE:

Dirigido a la Alta Direccion, directivos, servidores publicos del Instituto Distrital
de Patrimonio Cultural.

Inicia con [a identificacién de la situacion del IDPC en materia de la funcién
archivistica, la definicidén y priorizacion de aspectos criticos, pasando por la
formulacion de |a visidn estratégica del PINAR, la formuiacion de objetivos, de
planes y proyectos, actividades del mapa de ruta y finaliza con el seguimiento,
control y acciones de mejora. La formulacion de los planes y programas,
actividades esta dada a corto, mediano y largo plazo, articulado con los demas
instrumentos archivisticos y con el Plan estratégico Institucional y el Plan de
Accion del IDPC

Manual de Fermulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR. Archivo General de la Nacién. 2014.
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3. CONTEXTO ESTRATEGICO:

El contexto estratégico que da soporte y en cual se basa el PINAR del Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural es:

MISION

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural promueve y gestiona la
preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota, mediante la
implementacién de estrategias y acciones de identificacion, valoracion,
proteccion, recuperacion y divulgacion, con el fin de garantizar el ejercicio
efectivo de los derechos patrimoniales y culturales de la ciudadania y afianzar
el sentido de apropiacion social del patrimonio cultural.

VISION

En el afio 2020, el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural se ha consolidado
como la entidad que gestiona procesos de sostenibilidad del patrimonio
cultural como bien colectivo para su reconocimiento, uso y disfrute.

PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural retoma para sus instancias,
procesos y actores involucrados en la gestion de la entidad, los principios
éticos en el gjercicio de la funcion plblica. Estos son:

¢ FElinterés general prevalece sobre el interés particular.

s imperativo de la funcién publica el cuidado de la vida en todas sus
formas.

« Es imperativo de la gestion publica el manejo honrado y pulcro de los
bienes publicos.

¢ Lafinalidad del Estado es contribuir al mejoramiento de las condiciones
de vida de toda la poblacion.

e La funcion primordial del servidor piblico es servir a la ciudadania.

e Quien administra recursos publicos rinde cuentas a la sociedad sobre
su utilizacidn y los resultados de su gestion.

* Los ciudadanos tienen derecho a participar en las decisiones ptblicas
que los afecten.

o los ciudadanos tienen derecho a participar en las decisiones pablicas
que los afecten.
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VALORES

Los valores éticos que regulan la conducta personal e institucional son:

+« Respeto: es la capacidad de los servidores publicos del Instituto, de
tener un trato humano con la ciudadania y compaferos de trabajo,
reconociéndolos como sujetos de derechos sin ninguna discriminacion.

e Servicio: es la cualidad de los servidores publicos del Instituto, que los
orienta a ofrecer respuestas efectivas y oportunas a los requerimientos,
necesidades, inquietudes y expectativas de [a ciudadania y de sus
compafieros de trabajo y facilitar el cumplimiento de los deberes y la

realizacion efectiva de los derechos.

+ Integridad: es el comportamiento recto, probo e intachable de los
servidores publicos del Instituto, en particular hacia el manejo honrado

de los bienes publicos.

¢ Compromiso: es la capacidad de los servidores puablicos de! Instituto
para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir con el
desarrollo de su trabajo dentro del plazo que se le ha estipulado, con

calidad y oportunidad.

¢ Confianza: es el reconocimiento de saberes y capacidades de cada uno
de los servidores publicos del Instituto, para participar en procesos y

acciones orientados al cumplimiento de la misién.

o Eficiencia: es la capacidad de los servidores publicos del Instituto, de
obtener el maximo resultado posible con unos recursos determinados,
6 de mantener la calidad y cantidad adecuadas de un determinado

servicio con unos recursos minimos.
POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, promueve y gestiona Ia
preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota. En el
desarrollo de su misionalidad, se compromete a seguir las siguientes

directrices:

¢ Cumplimiento de los requisitos legales y organizacionales del Sistema

Integrado de Gestion.

s Mejoramiento continuo del desempefic y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion y los subsistemas que lo integran. Prevencion de

la contaminacion ambiental.
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e Prevencion y control de los accidentes de trabajo y las enfermedades
laborales.

o Administracion y conservacion de los documentos de archivo
producidos en el sjercicio de su gestion y preservacion de la memoria
institucional.

» Preservacién de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
activos de informaciéon relevantes para el Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural.

¢ Promocién de un ambiente de control y de responsabilidad social.

Contribuyendo asi, a garantizar el ejercicio efectivo de los derechos
patrimoniales y culturales de la ciudadania y afianzar el sentido de apropiacion
social del patrimonio cultural.

POLITICA GESTION DOCUMENTAL

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural se compromete de acuerdo con
el principio de transparencia y los procesos de modernizacién tecnolégica,
manejo y seguridad de la informacidn y gestién de documentos a propender
la seguridad, conservacién, recuperacion y disposiciéon de la memoria
institucional, personal y colectiva documental que responda a la continuidad
del ejercicio del Instituto en las mejores condiciones de conservacion y
acceso con la debida autenticidad y fiabilidad, y capaz de dar soporte a las
funciones de la entidad y la prestacion de un servicio efectivo y eficiente a
la ciudadania.

4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural gestionard la debida funcion
archivistica en la entidad permitiendo asi la preservacién de la memoria
institucional y el acceso a la informacion:

e Mediante la disposiciéon de infraestructura para los archivos, con las
condiciones fisicas y ambientales de almacenamiento de Ila
informacion.

e Mediante [a incorporacién de tecnologias de informacion y la
comunicacién, para optimizar el acceso a la informacion.

e Mediante la formulacién e implementacion de los instrumentos
archivisticos.
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5. OBJETIVOS

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

e Priorizar los recursos para el desarrollo de planes, proyectos y
programas archivisticos.

o Capacitar y/o sensibilizar a los servidores publicos del Instituto en
temas de Gestion Documental y manejo del aplicativo ORFEO.

» Realizar campafias periédicas para promover [a apropiacién de la
Gestion Documental en el IDPC.

* Implementar las Tablas de Retencion Documental convalidadas por el
Consejo Distrital de Archivos.

s Contar con la actualizacion las Tablas de Retencién Documental TRD
de acuerdo con los nuevos procedimientos.

o Formular e implementar el Sistema Integrado de Conservacion.

¢ Elaborar un programa para la gestion de documentos electronicos.

e Adelantar las acciones para mejorar y adecuar los depédsitos de los
archivos de la entidad.

e Aplicar las Tablas de Valoracion Documental al Fondo Documental
Acumulado.

¢ Elaborar el Diagnéstico Integral de Archivos.

6. MAPA DE RUTAS

Los planes establecidos para desarroliar el PINAR en el IDPC para el periodo
2016- 2020, se describen a continuacion:

Metas
Corto | Mediano Largo
Proyecto Fortalecimiente Institucional Actividad Plazo Plzzo Plazo

2016 | 2017-2018 | 20Z0
2008 § 2017 | 258 | 200 | 2020

Garantizar  los | Proyecto 1110 - Fortalecimiento y desarrollo de |a gestidn institucional | Definir Ell
recursos para el presupuesto
desarrellio de necesario para las
planes, prayectos actividades de la
¥ pregramas funcién
archivisticos archivistica
Garantizar la Actualizar el

vigencia de los B - P Programa de
insirumentas Proyecto 1110 - Fortalecimiento y desamollo de 1a gestién instituctonal Gestion

archivisticas Documental

Capacitar . Prayecto 1110 - Fortalecimiente y desarrollo de la gestion institucional Capacitar 2 fos
temas de Gastion nueves servidoras

Documental y publicos que | |
1 "
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Metas
Corto | Mediano Largo
Proyecto Fortalecimiento Instifucronal Actividad Plazo Plazo Plazo
2016 | 2017-2018 | 2020
2B [ 207 | 2012 | 2014 | 2020
manejo del ingresen a la |
aplicativo entidad en el uso
ORFEQ a todos del Sistema
los senvideres Documental
pablicos. ORFEQ/ Gestidn
Raalizar
campanas Realizar las
petiédicas para campanas de
promaver la Proyecto 1110 - Fortalecimiento y desarrollo de |a gestitn institucional | apropiacion de la
apropiacion de la gestidn
gestion documental
documental
Implementar las Realizar Iz
Tablas de aplicacion de las
Retancién ;ablas _c:|e
E:::anl-:g::ia;s por Proyecto 1110 - Fortalecimiento y desarrollo da la gestidn institucional Docuz:::g?q'RD
el Conseje en cada una de
Distrital de las araas, una
Archivos vez sean
convalidadas.
Contar con las | Proyecto 1110 - Fortalecimiento y desarrollo de la gestidn institucional | Reaiizar la
actualizacionas actualizacion  de
de Tablas de las  Tablas de
Ratencién Retencién
Documental  de Documental
acuerdo con los
nuevos
procedimientos
Implementar las | Proyecto 1110 - Fortalecimiente y desarrolio de la gestion institucionai | Realizar las
Tablas da transferencias
Retencidn ptimarias al
Documental archiva central
convalidades por
ol Consejo
Distrital de
Archivos
Implementar las | Proyecto 1110 - Fortalacimiento y desarrollo de la Gestion Institucional | Levantamiente v
Tablaz de actualizacién  de
Retencion los inventarics
Decumental documentales de
cenvalidadas por cada unc de los
] Consejo archivos de
Distrital de gestion y central
Archivos
Aplicar las Tablas i
de valoracién P;z;v:mr .
Documental  al | Proyecto 1110 - Fortalecimiento y desarrollo de la Gestion Institucional Dacumental
fondo
documental Acumulago.
acumulade.
Elaborar ¢! Elaborar el
Diagnostica . . ol diagnastico
Integral de Proyecto 1110 - Fortaiecimiente y desarrallo de la Gestion Institucional | |ntegral de
Archivos Archivos
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Metas
Corto | Mediane Largop
Proyecto Furtalacimiento Institucional Actvidad Plazo Plazo Plazo
2016 2017-2018 2020
206 | 2017 | 018 | 2019 | 2020
Formular el
Formula- e Sistema Integrade
Implementar  f de Caonservacion
Sisterna - . T SIC, que contiene:
Integrada de Proyecto 1110 - Fortalecimiento y desarrolle de la Gestion Institucional
Ceonservacion 1. Programa de
SIC. inspeccian ¥
manteniriento.
Adelantar Definir y adecuar
accionas para !
mejorar ¥ Los _espacios de
adecuar los | Proyecto 1110 - Fortalecimiento y desamallo de la Gestion Institucional | archivo ¥
depositos de los mebiliario de
archivos ds |a acuerdo con las
entidad, normas
archivisticas |
Elabarar el Formular el |
programa de . modglp de
Gestion Prayecto 1710 - Fortalecimiento y desamoila de la Gestién Institucional | Fequisitos. para la :
electrénica  de gestion de
documerios ducurr]e!'ﬂns
' electronicos

7. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Por medio del cuadro de mando, se realiza el seguimiento y la evailuacion
trimestral de las actividades formuladas para tener el control del avance del

PINAR.

La Subdireccion General
Documental y Archivos SIGA y lidera el Proceso de Gestién Documental de la
entidad; en razén a lo anterior es responsable de realizar la medicién y avance

de los resultados.
8. PLAN DE TRABAJO DEFINIDO PARA EL 2017

coordina el

Subsistema

Interno de Gestion

ool I 5 " Medision Cumplmiento
Actividades | Trimestral %)
Gestisn Documental indicadorve f 08 = g ! ]
i 1234
[ Priorizer los recursos para el T
desarrollc de las actividades Presupuesto definido 100%
archivisticas
Actualizar el Programa de Programa de Gestion 100%
Gestién Documental Documental actualizado :
Capacitar a los nuevos
servidores publicos que
ingresen a la entidad en el uso | # Personal capacitado/Total
del Sistema Documental | nuevos servidores publicos que | 100%
ORFEO ingresan a la entidad x 100
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Actividades Trimestral (%)
Gestién Documental e E = ——l
% ; 2:3 4
Realizar 4 campafas para g -
promover la apropiacion de la
Gestién Doecumental. # de campaiias realizadas/ Total
de campafias programadas x | 100%
100
Realizar la aplicacion de las
Tablas de Retencidn
Documental TRD en cada una # de TRD ;
para aplicar en el .
de lag dreas, una vez sean periado / total TRD x 100 100%
convalidadas
Actualizar las Tablas de
Retencion — TRD, para los | 4 4o TRD actualizadas / Total
procesos misionales, o de TRD programadas para | 100%
a_cuerdo a la nommatividad actualizacién x 100
vigente
Ievant?miento_ y actualizacién | 4 de inventarios documentales
de e inventarios documentales | |evantados y actualizados/ # de 1007
de cada uno de los archivos de | hventarios documentales 2
gestién y central programados x 100
gziz?;;?‘?a':'ablas gle valorfic';jigg # de expedientes con procesos
N — acumulado archivisticos para aplicar en el 100%
N . periodo / # total de expedientes
(Intervencién de expedientes, ’ 100
Organizacion) por organizar x
Levantar el Diagndstico Integral
de Archivos Uno (1) Diagnodstico Integral de 100%
Archivos P
Formular Sistema Integrade de | Seis {8) Programas del Sistema
conservacion SIC Integrado de  Conservacién .
formulade. 100%
ELABORO REVISO: APROBO
NOMBRE Consuelo Trigna Lave NOMBRE: Patricia Qumtanllla :ggﬁ&g ACTA No. 2 COMITE INTERNO DE
-g;»j 7 |Luz fodoo Qanu auﬂ\uf'
FECHA
Subdireccion General Subdireccion General FECHA
08/09/2016
DEPENDENCIA
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DEPENDENCIA







