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1. INTRODUCCION

El Conservatorio del Tolima, en aras de dar cumplimiento a las politicas archivisticas
exigidas por el Archivo General de la Nacion y con el fin de fortalecer la Gestién Documental
de la entidad, elabora su Plan Institucional de Archivos PINAR, definido como aquel
instrumento para la planeacion de la funcién archivistica, el cual permite articular con los
demas planes y proyectos estratégicos establecidos por la entidad; Se resalta la importancia
como soporte a la planeacién estratégica en los aspectos archivisticos de orden normativo,
administrativo, econémico, técnico y tecnoldgico; Toda vez que los archivos contribuyen
tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en servicio al ciudadano, como a la promocion
activa del acceso a la informacién publica; Por tal razén el Conservatorio del Tolima debe
asegurarse de que existan procedimientos claros para la creacion, gestion organizacion,
conservacion y acceso a los mismos.

La relevancia de poner en marcha el PINAR en la entidad resulta indispensable para el
seguimiento y control de los programas, planes y proyectos que se han definido previamente
por el conservatorio del Tolima en materia de archivos y desarrollo de la cultura archivistica
en la misma entidad.

En este sentido a partir de la implementacion del PINAR, ElI Conservatorio del Tolima
obtendra los siguientes beneficios:
Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcion
archivistica.
Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcién
archivistica.
Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos en el Pla
n Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.
Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.
Articular y coordinar los planes, programas, proyectos, y modelos relacionados con la gesti
6n documental y la funcidn archivistica.
Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados.

El modo en que se definié la estructuracion del PINAR para el Conservatorio del Tolima esta
basado en la recopilaciéon de informaciéon y antecedentes de trabajos realizados en las
diferentes dependencias a través de entrevistas, encuestas, informes, seguimientos, planes
de seguimiento. Que sirvieron de referencia para realizar el diagnostico de requerimientos en
cada darea. Estos informes estan directamente relacionados con los procesos vy
procedimientos archivisticos, la estructura fisica donde reposan los documentos, los
sistemas de preservacién y conservacion documental, tanto fisicos, como andlogos y
electronicos, entre otros, aportando elementos fundamentales de la situacion real en que se
encuentra la entidad.
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» Desde el afio 2016 se implementé el aplicativo para la gestion electronica documental
Synergy, que soporta todo lo referente a la radicacion, administracion, distribucion y control
de todas las comunicaciones oficiales tanto en soporte fisico, como electrénico, asi como
la radicacion y digitalizacion de documentos normativos (Acuerdos, Circulares,
Resoluciones) y contractuales (Contratos de prestacion de servicio, contratos de
arrendamiento, obra, suministro, consultoria e interventoria, ordenes de servicio y
convenios).

» Desde el afio 2016 la Gestién Documental fue incorporado en el mapa de procesos de la
Entidad, a través del proceso de soporte de Gestion Administrativa, Juridica y del Talento
Humano y hace parte del Sistema Integrado de Gestion. Se encuentra documentado a
través de los procedimientos, formatos, manuales, instructivos y guias para la gestion de
documentos tanto fisico como electrénicos en todas las dependencias del Conservatorio
del Tolima.

» El Conservatorio del Tolima, en aras de dar cumplimiento con la Ley General de Archivos.
Ley 594 de 2000, avanza estratégicamente al contar con instrumentos archivisticos, tales
como: La elaboracién e implementacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD),
cuadros de Clasificacion Documental (CCD), Tablas de Valoracién Documental (TVD),
inventarios documentales, la elaboracion del Programa de Gestion Documental (PGD), asi
como Procedimiento y su respectivo Manual de Gestion Documental propio de la entidad.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

Conservatorio Departamental de Fallecié ol Maestro Alberte Ordensazs B* 101 da 20 dispuse que s
Decreto N* 191 Masica, mediante Decretos 102 y Castilla. Se cambia de denominacién oficial
declarada academia de 106, asignande una estructura denominacién el Salén de “Conservatorio Del Tolima,
misica del Tolima de sdministrativa y docente para su conciertos por "Salén Se crea el denominacién académica Institucion
orden departamental Tondtsnomionts: Alberto Castilla® Bachillerato Nocturne Universitaria
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1920 1934 1959 1980
1905 Decreto No, 31 Resolucion N°* 71, el Conservatorio Se crea el Se elevé al Conservatorio de
Escuels do Mésica, Reconocimiento del Tolima se consolida como Bachilierato Musical Mosica del Tolima a la
dirigida por ol Maestro como Conservatorio Institucién musical y cultural categoria de Institucién de
Albesth Cantiity de Masica del Educacion Superior
Suenaventurs Tolima Se construye un auditorio de

Conciertos, que hoy se conoce como
“Sala Beethoven"

El Conservatorio del Tolima, se inicié con la propuesta del Maestro Alberto Castilla de formar
una Escuela de Mdusica en 1906. Esta propuesta tuvo como precedentes la formacion
musical que se impartia en el Colegio San Simén y los intereses comunes de los habitantes
de Ibagué que tenian buena disposicion para interpretar los aires musicales de la region.
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La Escuela de Musica empez6 a funcionar primero para varones y después abrié cursos para
damas bajo la direccién de la sefiora Tulia de Paramo y, mediante el Decreto No. 191 de
1909 fue declarado establecimiento oficial. EI Maestro Alberto Castilla fue su primer
director. Mas tarde, considerando que los programas eran de calidad se reconocié el nombre
de Conservatorio de Musica del Tolima mediante el Decreto No. 31 del 3 de mayo de 1920.

El Maestro Alberto Castilla organizé y dirigio el Conservatorio hasta su muerte el 10 de junio
de 1937. Durante su administracion se construy6 el Salén Alberto Castilla, inaugurado en
1932. La sucesora del Maestro Alberto Castilla fue la sefiora Amina Melendro de Pulecio,
quien fue nombrada primero como Subdirectora y luego, como Directora en el afio de 1959
por el Gobernador del Tolima, doctor Dario Echandia. La Sefiora Amina permanecié en su
cargo hasta el afo de 1999.

La Escuelade Musicafue reglamentada como educacién no formal, mediante las
Ordenanzas 042 de 1980 y 101 de 1987. Su propuesta educativa esta dentro de la
normatividad establecida en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 114 de 1996.

Bachillerato Musical. El 14 de diciembre de 1959, mediante Resolucion N° 008 expedida por
la Directora del Conservatorio, Sefiora Amina Melendro de Pulecio, fue creado el Bachillerato
Musical, con un plan de estudios unico en Colombia, para atender a los nifios que venian de
los sectores menos favorecidos, brindandoles asi, la oportunidad para que mientras
cursaban los estudios de educacion media, se formaran como instrumentistas sinfénicos.

El Ministerio de Educacion reconocidé la propuesta educativa del Bachillerato Musical
mediante la Resoluciéon No. 177 del 28 de enero de 1960, una vez iniciado su proceso de
formacién y valorado como plan especial el Bachillerato con una duracién de ocho (8) afios,
se aprobé definitivamente por Resolucién No. 4833 del 20 de diciembre de 1968.

Bachillerato Nocturno. Por Resolucién No. 10 de Febrero 5 de 1967, el Consejo Directivo del
Conservatorio, cred el Bachillerato Nocturno Técnico en Dibujo, con un Plan curricular de
ocho afios, que posteriormente se redujo a seis como Bachillerato Académico sin la
propuesta artistica con que inici6. Este Bachillerato fue aprobado mediante Resolucion No.
9187 de 1976, el programa que acogid a los menores y jovenes que tenian que trabajar en el
dia para apoyar econémicamente a sus familias, siendo una excelente alternativa para la
formacion de unas generaciones trabajadoras y ansiosas de la educacién formal que estaba
lejos de su alcance en las horas diurnas.

Institucion de Educacion Superior. Segun la Ordenanza No 0042 de 1980, la Asamblea del
Tolima elevé al Conservatorio a la categoria de Institucion de Educacién Superior, ratificé su
condicion de establecimiento de caracter departamental, con autonomia administrativa y
patrimonio independiente, se sustituydo el Consejo Superior por Consejo Directivo, se
ratificaron sus metas y se dispuso que la Direccion seria ejercida por un Rector, cargo que se
designé en la persona de la sefiora Amina Melendro de Pulecio, directora en ejercicio en ese
momento.
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Nombre oficial. Mediante la Ordenanza No. 101 de 1987, se dispuso que la denominacion
oficial de la Institucion fuera “CONSERVATORIO DEL TOLIMA", como se le conoce en la
actualidad, siendo Institucion de Educacion Superior, de acuerdo a la Ley 30 de 1992.

Licencia de funcionamiento. Mediante el Acuerdo No. 274 de 1992, el Instituto Colombiano
para el Fomento de la Educacién Superior ICFES, concedio licencia de funcionamiento para
el programa de Licenciatura en Musica del Conservatorio del Tolima.

Registros Calificados

El programa de Licenciatura en Musica en su trayectoria de reconocimiento de condiciones
de calidad ha contado con:

1. En el afio de 1992, el ICFES otorgo licencia de funcionamiento por 5 afios, mediante el
Acuerdo 274 de 1992.

2. En el afo de 2000, EI MEN por medio del CNA otorgo acreditacion previa por 7 afos,
Mediante resolucion 999 de 2000.

3. Enelafio 2011, EI MEN otorgd renovacion de registro calificado, mediante la resolucién 6498
de 2011.
El programa Maestro en Mdusica Inicio labores en el Semestre B del afio 2007 mediante la
Resolucion 123 del 18 de enero de 2007. Actualmente cuenta con registro vigente aprobado
por medio de la resolucion 9109 del 11 de junio de 2014.

Institucion Educativa Musical Amina Melendro de Pulecio. El Bachillerato Musical mediante
la Ordenanza No. 044 de diciembre de 2001 se convirtié en el Colegio de Bachillerato
Musical Amina Melendro de Pulecio. En el afio de 2003 amplié sus servicios educativos a
preescolar y basica primaria denominandose en la actualidad “Institucion Educativa Musical
Amina Melendro de Pulecio”. EI Colegio mediante acuerdos internos funciona en las
instalaciones, con los instrumentos musicales, ayudas didacticas y el apoyo del
Conservatorio del Tolima.

Situacion Actual. Después de cumplir cien afios de fundado el Conservatorio del Tolima
sigue ofreciendo la formacién musical a través de la Escuela de Musica con programas de
educacion para el desarrollo humano a nifios(as), jévenes y adultos asi:

Ibagué 700 estudiantes
Espinal 1200 estudiantes
Mariquita 150 estudiantes
Libano 85 estudiantes

La Facultad de Educacion y Artes con su programa acreditado de Licenciatura en Mdusica
forma a 213 estudiantes y de Maestro en Musica con énfasis en Interpretacién o Direccion.
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Como un trabajo de proyeccion y de consecucion de recursos el Conservatorio participé en
la licitacion publica que hizo el Ministerio de Cultura y FONADE para llevar a cabo el PLAN
NACIONAL DE MUSICA PARA LA CONVIVENCIA, y obtuvo el convenio por medio del cual
realiza la formacion de Directores de Banda y Coros en las regiones Andina Centro (Tolimay
Huila) y Orinoquia y Amazonia (Meta, Caquetd, Vaupés, Vichada, Amazonas, Arauca,
Putumayo y Guainia).

Consiguié en los afios 2004 a 2008 el apoyo del Ministerio de Cultura para realizar el
Proyecto “Apoyo al Movimiento Sinfénico del Conservatorio del Tolima” a través de
Concertacion, para gracias a lo cual, ha podido hacer la difusiéon de la musica erudita y
folclérica con conciertos todos los jueves del afio escolar, con entrada libre para toda la
ciudadania ibaguerena, en el Salén Alberto Castilla, el Teatro Tolima y en los templos
catolicos, de los barrios populares de Ibagué.

En abril de 2008 recibio la Gran Donacién Cultural Japonesa, consistente en 205
instrumentos sinfonicos, lo que le permitié renovar los instrumentos musicales y cualificar el
servicio educativo con instrumentos de maxima calidad.

El futuro del Conservatorio del Tolima estd orientado a fortalecer su actividad como
Institucion Universitaria y su Escuela de Musica para ampliar la cobertura e impacto a
diversas regiones del departamento y del pais. Ademas, desarrollar multiples actividades
que fortalezcan la vida cultural de la regién y reafirmen su imagen de la Institucion
emblematica del Tolimay de Ibagué como Ciudad Musical de Colombia.

MISIONES

2014-2018

El Conservatorio del Tolima es un establecimiento publico y descentralizado, del orden
departamental, consagrado a la educacion musical, sus objetivos y su accion tienen como
fundamento el reconocimiento de la dignidad del ser humano y sus derechos universales.

El conservatorio dedica sus esfuerzos al desarrollo musical y artistico de la regién y del pais,
mediante la investigacién, la produccién y la difusion artistica y pedagdgica permanentes,
que garantizan la innovacion y la transformacién de la institucion. Con su tarea educadora, el
conservatorio afirma la identidad artistica del departamento y propende por una sociedad
sensible a los valores del espiritu y cultura de las mas nobles expresiones humanas.

2014-2018

El Conservatorio del Tolima como Institucion de Educacion Superior promueve el desarrollo
musical y artistico de la region y del pais, mediante la formacidn, investigacion, produccion,
difusion artistica y labor pedagdgica que garantizan la innovacién y la transformacién de la
Institucién y la sociedad. Con su tarea educadora, el Conservatorio afirma la identidad
musical del departamento y propende por una sociedad sensible a los valores del espiritu y
cultura de las mas nobles expresiones humanas.
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2019-2026

El Conservatorio del Tolima, Institucion Universitaria de Educacion Superior, promueve los
procesos de formacion con excelencia académica de profesionales integrales e innovadores
en los ambitos de la musica, la educacion, la creacion artistica y la industria creativa y
cultural; a través del quehacer universitario, con el propésito de transformar la sociedad a
partir de la generacion de nuevo conocimiento, la difusion artistica y la apropiacion social
con impacto a nivel nacional e internacional.

VISION
Visién institucion anterior

En el 2022 el conservatorio del Tolima Institucion de Educacion Superior, contara con
programas académicos de alta calidad y acreditacion institucional, sera reconocida como
lider en los procesos de formacién musical, con un alto impacto de desarrollo social a través
de propuestas artisticas que fomenten la proteccion de los derechos humanos.

Vision Institucional Actual

En el afio 2030, el Conservatorio del Tolima, Institucion Universitaria de Educacion Superior,
contara con el reconocimiento de alta calidad institucional y de sus programas académicos
y sera un referente latinoamericano en los procesos de formacion profesional, difusion
musical y en su oferta de educacién a lo largo de la vida que fomentara la equidad y la
transformacion social a través de nuevas ofertas académicas, propuestas artisticas,
innovacion tecnoldgica, pensamiento critico e inclusion.

MEGA

Contribuir desde los procesos de formacion académica que ofrece el Conservatorio del
Tolima para que Ibagué desarrolle la principal industria musical de Colombia, convirtiéndose
en un referente nacional e internacional.

PRINCIPIOS

El Conservatorio se rige por los principios de la autonomia, calidad y democracia, a la luz de
claros principios éticos:

e Autonomia. Entendida como la facultad que se tiene para la autodeterminacién y gobierno,
con el objetivo de elaborar su proyecto Educativo Institucional y darse participativamente
sus reglamentos y normas de convivencia.

e Calidad. Como propuesta de desarrollo en todas las actividades y funciones institucionales,
de tal manera que la excelencia de sus servicios le permita la acreditaciéon académica y el
reconocimiento social dentro de la regién. Bajo una funcion administrativa al servicio de los
intereses generales.
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Democracia basada en lo siguiente:

No habra discriminacién alguna por consideraciones de raza, credo, ideologia, sexo,
condicion econdémica o social.

Propendera por la equidad en el desarrollo de todos los procesos institucionales.

Garantizara que la vinculaciéon a él, cubra a todos aquellos que demuestren poseer las
capacidades y los méritos requeridos.

Las libertades académicas son consideradas el fundamento de las modalidades
pedagogicas del Conservatorio. La educacion es un proceso permanente que posibilita el
desarrollo de las potencialidades del ser humano de manera integral. La educacion se
desarrollara en un marco de ejercicio responsable de la critica y de las libertades de
enseflanza, de aprendizaje, de investigacion y catedra, en un ambiente abierto a la
controversia artistica, ideologica y politica de acuerdo a la ley.

POLITICA DE CALIDAD

El Conservatorio del Tolima como Institucion de Educacion Superior se compromete a
ofrecer educacién de calidad, cumpliendo las expectativas de los grupos de interés bajo el
marco legal y la filosofia del mejoramiento continuo de sus procesos; promover el acceso a
la educacion superior, ampliando su oferta académica y la cobertura para posicionarse
como lider en los procesos de formacion musical, que permitan la sostenibilidad financiera
de la institucién y lograr la acreditacion de sus programas y la certificacion de calidad de sus
procesos.

OBJETIVOS DE CALIDAD

o Satisfacer las necesidades y expectativas de los grupos de interés.

e Mejorar continuamente el desempefio de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.

e Ampliar la oferta académica respondiendo a las necesidades del entorno para brindar
mayor cobertura.

e Posicionarse como lider en procesos de formacién musical.

e Garantizar la sostenibilidad financiera de la Institucion.



Conser_vatorio
del ToILma

Instituciéon Universitaria

I::Net

£
\ >4

S$G-CER568000

3. DEFINICION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Dentro el proceso de definicidn e identificacidon de aspectos criticos del proceso de Gestidn
Documental en el Conservatorio del Tolima, fue necesario realizar la revision y analisis
sobre los antecedentes que desde gestion documental se han documentado, tales como:
Los mapas de riesgos, los resultados de auditorias internas, Planes de Mejoramiento, asi
como el diagndstico integral de archivo, Diagnostico a través de la elaboracion de las
Tablas de Valoraciéon Documental — TVD y el Diagnostico del Sistema Integrado de
Conservacion SIC, elaborado en el 2020; del mismo modo la revision de la documentacién
normalizada en la plataforma SYNERGY, permitiendo de esta manera desarrollar la matriz
DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas), la matriz de riesgos, asi como
consolidar de manera detallada el estado actual del proceso.

A partir del analisis de la informacién descrita, se establecen los aspectos criticos y los
riesgos asociados a cada uno, descrito en la siguiente tabla:

No ASPECTOS CRITICOS DESCRIPCION DEL RIESGO

Practicas inadecuadas en la aplicacion de un instrumento
desactualizado o desarticulado.

Articular el Programa de Gestion Documental - - -
- PGD con el PINAR el SIC, las TRD, los No disponer de una guia actualizada acorde al proceso de

gestion documental y la realidad Institucional, permitiendo
asi la consolidacion y articulacion de los documentos
existentes.

1 | cuadros de clasificacion 'y demas
instrumentos archivisticos conforme a las
necesidades del Conservatorio del Tolima.

Desarticulacion de los objetivos del PGD frente a lo
establecido por la Entidad.

No disponer en su totalidad del control de la informacion

Dar continuidad al proceso de actualizacion y -
de manera normalizada

consolidaciéon de inventarios documentales

2 del acervo documental del Conservatorio del o iz
. Dificultad para la consulta y recuperacién de la
Tolima. informacion en el Archivo Central.
Pérdida de la informacion por falta de normalizacion y
consolidacion.
Revision y actualizacién de los documentos P - - -
- . Practicas inadecuadas respecto a los lineamientos
de calidad, asociados a los procesos de la . .
3 desactualizados o no existentes sobre el quehacer por

gestion documental descritos en el Decreto

5609 de 2012 cada proceso archivistico no normalizado.

Informacién mal diligenciada por inexistencia de
instructivos de diligenciamiento de los formatos o formas.

Articular la Politica de Cero Papel; y la | Generacion de documentos institucionales sin el
implementacion del Modelo de Gestién de | componente técnico archivistico para su adecuada
Documentos electrénicos con el Programa de | definicion.

4 | Gestion Documental y los lineamientos
técnicos archivisticos de del Conservatorio | Incumplimiento en la normatividad frente a la definicion de
del Tolima liderado por el area de Gestion | documentos normalizados.

Documental.




ASPECTOS CRITICOS

Inspmé@&qp%g;ggggﬁg de Gestion Documental

la Entidad, beneficidndose de su
|ncorporaC|on en el plan estratégico del
Conservatorio del Tolima vigente.

DESCRIPCION DEL RIESGO

Desconocimiento de la entidad sobre el J1ia ejW

documentos.
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No aplicar los lineamientos y directrices existentes en
materia archivistica.

Elaborar los instrumentos archivisticos para
la mejora continua del proceso de gestion
documental, tales como: Modelo de
requisitos para la gestion de documentos
electronicos, Tabla de Control de Acceso, asi
como gestionar la actualizacién del Registro
de Activos de Informacion y finalizar la
elaboracién del indice de Informacién
Clasificada y Reservada y lograr su
aprobacion e implementacién en del
Conservatorio del Tolima.

Incumplimiento de la normatividad vigente frente a
elaboracidn de instrumentos

Falta de lineamientos de planeaciéon y gestion para el
proceso de gestion documental en la entidad

Aumento de malas practicas de manejo de la informacion
por inexistencia e instrumentos obsoletos.

Fallas en la seguridad de la informacién por no contar con
politicas establecidas para el acceso a la misma.

Articular las &reas de Ventanilla Unica y
Gestion Documental para el monitoreo vy
seguimiento constante sobre las PQRS que
ingresan a el Conservatorio del Tolima. por
los distintos canales definidos.

Desconocimiento sobre la oportunidad de las respuestas

Desaprovechamiento de la informacién de las PQRS para
la toma de decisiones.

Pérdida de informacidon relevante sobre la percepcion de
los usuarios de la Entidad.

Gestionar con la Alta Direccién la adopcion de
las firmas digitales, de acuerdo a lo
establecido en el Sistema Integrado de
Conservacion, asi como definir los
lineamientos acordes a la normatividad
vigente para la autorizacién y uso de firmas
en la Entidad.

Aumento de tiempo en tramites y respuestas que podrian
ser automatizadas

Desactualizacién de la Entidad frente a la guia de
gobierno en linea y Ley Anti tramites

Posibilidad en la emision de respuestas no oficiales por
falta de lineamiento sobre firmas autorizadas de acuerdo
a la funcioén.

Evaluar y definir la pertinencia y la
implementacion del SGDEA - SINERGY,
teniendo en cuenta las necesidades vy
requerimientos técnicos de del Conservatorio
del Tolima. Acorde a la normatividad
archivistica vigente y la mejora continua.

Pérdida de informacién por encontrarse obsoleto el
sistema.

Generacion de tramites adicionales por desactualizacion
del sistema.

Creacion de tareas adicionales y aumento de tiempos para
respuesta.

Desarticulacion del sistema con los  instrumentos
archivisticos ocasionando pérdida de informacion.

Desaprovechamiento de los recursos asignados al no
tener interoperabilidad entre el sistema de gestion
documental y los demas aplicativos de la entidad

Desaprovechamiento de recursos por la posibilidad de
tareas redundantes debido a la inexistencia de flujos de
trabajo definidos en el sistema de acuerdo a la estructura
organico funcional.

Soluciones tecnoldgicas insuficientes.

Perdida de informacién por falta de planes de migracion,
emulacioén, replicado de la documentacién en el SGDEA.
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Vigilar la adecuada implementacién de las
Tablas de Retencion Documental una vez
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organizacién, ordenacion y disposicion fin§

Generacidén y conservacion de documentos innecesarios.

Hallazgos por parte de los entes de control.

10 ; " Incumplimiento de la normatividad vigente.
convalidadas por el Comité Departamental de — -
Archivo No se optimizan los recursos de la entidad en temas de
custodia.
Pérdida de informacién por desactualizacion de las
Tablas de Retencion Documental en los aplicativos de la
Entidad no permitiendo la adecuada clasificacién y
organizacion.
Incumplimiento de los principios de orden original |
procedencia.
Perdida de informacién por la no conformacion de
expedientes de manera adecuada.
Incumplimiento en la normatividad.
Armonizacion del archivo ~de ~ gestion, | Fajta de aplicacién de instrumentos archivisticos.
centralizado en la conformacién del acervo
11 | documental en los distintos soportes (fisicos, Hallazgos de entes de control por incumplimiento de la
electrénicos, virtuales o hibridos) acorde a los | norma.
lineamientos y normatividad vigente. , . .
Falta de garantias en la consolidacién de expedientes
cuyo contenido se encuentra en medios magnéticos,
digitales, electrénicos; puede convertirse en obsoleto.
Expedientes no constituidos integralmente debido al uso
actual de los aplicativos, sistemas, plataformas
transaccionales.
Aumento en costos por custodia de informacién que ya ha
cumplido su tiempo de retencion.
Desconocimiento del archivo custodiado, asi como sus
valores y disposicion.
!Elaborar y Bresentar para aprobaC|on. € | Generacion de tramites adicionales para la recuperacién de
implementaciéon las Tablas de Valoracién
12 . . L los documentos.
Documental, garantizando la intervencion del al q : g ol rad g
Fondo Documental Acumulado. allazgos de entes de control por inadecuado
almacenamiento documental
Incumplimiento de la normatividad vigente.
Falta de elaboracion de instructivos para organizacion de
fondos acumulados.
Desconocimiento de los factores de riesgo y pérdida de
informacion.
Inadecuado manejo de los documentos.
Perdida de informacién por conservacion y preservacion
- . inadecuada.
13 Establecer y socializar el Sistema Integrado de

Conservacion.

Perdida de informacion obsoleta.

Uso inadecuado de unidades de conservacién y mobiliario.

Inadecuada intervencién de la documentacion identificada
con afectacién o deterioro bioldgico existente del
Conservatorio del Tolima.

Tabla 1: Formulacién de Aspectos Criticos
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3.1. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

La priorizacién consiste en determinar de manera objetiva, a través de una tabla de
evaluacion, el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores que
representan la funcidn archivistica, el cual tiene como finalidad otorgar una calificacién
frente a cada item de la evaluacion a partir de cada eje articulador.

Esta calificacion se basa en dar un punto al eje cuyo contenido intervenga de manera
directa sobre el aspecto critico, la sumatoria total por cada aspecto, frente al eje, es la que
determina el nivel de impacto, dando como resultado la siguiente tabla: Los cuales serviran
como base para la formulacion de la visidn estratégica y objetivos del plan.

ASPECTOS

PRESERVACION DE TECNOLOGIC  FORTALECIMIENTO Y

ADMINISTRACIO| ACCESO A LA

ASPECTOS CRITICOS NDE ARCHIVOS | INFORMACION oA 0S Y DE ARTICULACIGN

INFORMACION SEGURIDAD

Articular el Programa de Gestién
Documental - PGD con el PINAR, el
SIC, las TRD, los cuadros de
1 | clasificacién y demds instrumentos 4 4 5 2 7 22
archivisticos conforme a las
necesidades del Conservatorio del
Tolima.

Dar continuidad al proceso de
actualizaciéon 'y consolidaciéon de

2 | inventarios documentales del acervo 3 2 3 1 1 10
documental del Conservatorio del
Tolima.

Revisiéon y actualizacion de los
documentos de calidad, asociados a
los procesos de la gestion documental
descritos en el Decreto 2609 de 2012.

Articular la Politica de Cero Papel; y la
implementacién del Modelo de
Gestion de Documentos electronicos
con el Programa de Gestion
Documental y los lineamientos
técnicos  archivisticos de  del
Conservatorio del Tolima liderado por
el drea de Gestion Documental.

Posicionar el proceso de Gestion
Documental en la  Entidad,
5 | beneficidndose de su incorporacion en 2 2 1 1 9 15
el plan estratégico del Conservatorio
del Tolima vigente.




ASPECTOS

TECNOLOGIC FORTALECIMIENTO Y
OS Y DE ARTICULACION

SEGURIDAD

PRESERVACION DE
LA
INFORMACION

ADMINISTRACIO| ACCESO A LA
N DE ARCHIVOS | INFORMACION

ASPECTOS CRITICOS

Elaborar los instrumentos
archivisticos para la mejora continua
del proceso de gestién documental,
tales como: Modelo de requisitos para
la gestion de documentos
electrénicos, Tabla de Control de
6 | Acceso, asi como gestionar Ia 6 5 2 3 4 20
actualizacion del Registro de Activos
de Informaciéon y finalizar la
elaboracién del indice de Informacién
Clasificada y Reservada y lograr su
aprobacién e implementacién en del
Conservatorio del Tolima.

Articular las éreas de Ventanilla Unica
y Gestion Documental para el
7 | monitoreo y seguimiento constante 5 7 1 2 2 18
sobre las PQRS que ingresan a el
Conservatorio del Tolima por los

Gestionar con la Alta Direccién la
adopcién de las firmas digitales, de
acuerdo a lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion, asi como
definir los lineamientos acordes a la
normatividad  vigente para la
autorizaciéon y uso de firmas en la
Entidad.

Evaluar y definir la pertinencia y la
implementacion del SGDEA - SINERGY,
teniendo en cuenta las necesidades y
9 | requerimientos técnicos de del 5 5 2 6 3 21
Conservatorio del Tolima acorde a la
normatividad archivistica vigente y la
mejora continua.

Vigilar la adecuada implementacion de
las Tablas de Retencién Documental
una vez convalidadas por el Comité
Departamental de Archivo.

10

Armonizacién del archivo de gestién
centralizado, en la conformacién del
acervo documental en los distintos
soportes (fisicos, electrénicos,
virtuales o hibridos) acorde a los
lineamientos y normatividad vigente.

11

Elaborar y presentar para aprobacién e
implementaciéon las Tablas de
12 | Valoracion Documental, garantizando 6 3 5 1 1 16
la intervencion del Fondo Documental
Acumulado.

Establecer y socializar el Sistema
Integrado de Conservacion.

TOTAL 57 52 46 37 43

13

Tabla 2 - Evaluacion y Priorizacién
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4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

A partir de la enunciacién y valoracion de los aspectos criticos, se constituy6 en el
proceso de Gestion Documental, que los aspectos cuyo resultado de la valoracion
sobrepasaran los veinte (20) puntos y los ejes articuladores mayores a cuarenta y
cuatro (44), Son los aspectos criticos a tratar del PINAR; los cuales se estableceran a
continuacion:

ASPECTOS CRITICOS TOTAL

Elaborar los instrumentos archivisticos para la mejora continua del proceso de gestién
documental, tales como: Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos, Tabla de Control de Acceso, asi como gestionar, la actualizaciéon del 20
Registro de Activos de Informacién y finalizar la elaboracién del Indice de Informacién
Clasificada y Reservada y lograr su aprobacién e implementacién en del Conservatorio
del Tolima.

Evaluar y definir la pertinencia y la implementacion del SGDEA - SYNERGY, teniendo en
cuenta las necesidades y requerimientos técnicos de del Conservatorio del Tolima 21
acorde a la normatividad archivistica vigente y la mejora continua.

Armonizacion del archivo de gestidon centralizado, en la conformacién del acervo
documental en los distintos soportes (fisicos, electronicos, virtuales o hibridos) acorde a

los lineamientos y normatividad vigente. 22
Establecer y socializar el Sistema Integrado de Conservacion. 49
Administracion de archivos 57
Acceso a la informacién 52
Preservacion de la informacién 46

Tabla 3 — Priorizacién de aspectos y ejes articuladores

Concluyendo lo anterior, se elaborara y desarrollara la visidon estratégica y objetivos a
divulgar que haran parte del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

El Conservatorio del Tolima, con el fin de cumplir a cabalidad con la normatividad
archivistica que se encuentra vigente y asi mejorar permanentemente el proceso de gestion
documental de la entidad determinara las herramientas tecnoldgicas, instrumentos,
programas a (corto, mediano y largo plazo) y planes que estén a su alcance, a fin de que
prevalezca y se garantice la memoria institucional, histérica y administrativa permitiendo su
perdurabilidad en el tiempo, ajuste, aplicacion y acceso en todas las fases del ciclo vital del
documento.
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5. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Los objetivos se definieron a partir de los aspectos criticos priorizados valorizados, segun
la Tabla N° 3, del presente plan, los cuales tienen como fin de brindar soluciones efectivas
frente a las situaciones que enfrenta la entidad respecto a la funcién archivistica.

1. Crear, actualizar y divulgar constantemente los instrumentos archivisticos y todos
aquellos documentos debidamente emitidos por la entidad; asi como los desarrollados a
través del proceso de Gestion Documental.

2. Crear propuestas para implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo — SGDEA, conforme a las necesidades de la entidad, con el fin de ajustar la
conveniencia del sistema de gestion de documentos Synergy existente en la entidad
actualmente.

3. Organizar los expedientes en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos tanto
en el archivo de gestion y central, empleando adecuadamente las Tablas de Retencion
Documental y contando con todos los criterios archivisticos.

4. Propender por la custodia y perdurabilidad en el tiempo de la informacion y los
documentos de archivo a través del Sistema Integrado de conservacion y los planes
elaborados de Conservacion y preservacion a largo plazo.

5. Definir estrategias conforme a la normatividad archivistica vigente a fin de garantizar la
administracion de documentos y el acceso a la informacién de una manera agil y util.

6. Preservar la informacién y documentacién que reposa en el archivo central y aquellos
documentos considerados histéricos a fin de garantizar su integridad y accesibilidad.

5.1. PLANES Y PROYECTOS

De acuerdo a los objetivos planteados; se identificaron ademas los posibles planes a
desarrollar acorde a las metas estipuladas, esto se consideran a corto, mediano y largo
plazo, con el fin de realizar una trazabilidad, en la que se puedan tomar decisiones
pertinentes y asi mismo se puedan llevar a cabo proyectos tangibles y de gran importancia
para la Gestion Documental.

Seguidamente, se relaciona por cada uno de los aspectos criticos valorados en la entidad,
con su respectivo objetivo y plan trazado.
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ASPECTOS CRITICOS

Elaborar los instrumentos
archivisticos para la mejora continua
del proceso de gestion documental,
tales como: Modelo de requisitos
para la gestion de documentos
electronicos, Tabla de Control de
Acceso, asi como gestionar la
actualizacion del Registro de Activos
de Informacion y finalizar la
elaboracién del indice de Informacién
Clasificada y Reservada y lograr su

‘ OBJETIVOS

Crear, actualizar y divulgar constantemente
los instrumentos archivisticos y todos
aquellos documentos debidamente
emitidos por la entidad; asi como los
desarrollados a través del proceso de
Gestion Documental.

S$G-CER568000

PROYECTO

Crear y ajustar los
Instrumentos
Archivisticos de la

entidad, a través de
Gestion de
mejoramiento para su
implementacion y
divulgacion.

I::Net

£
\ >4

Evaluar y definir la pertinencia y la
implementaciéon del SGDEA -
SYNERGY, teniendo en cuenta las

Crear propuestas para implementar el
Sistema de Gestibn de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA, conforme

Disefiar una estrategia
para la
implementacién de un
Sistema de Gestién

nsacegdades y requenrmentos a las necesidades de la entidad, con el fin Electrénica de
técnicos de del Conservatorio del de aiustar la conveniencia del sistema de Documentos de
Tolima acorde a la normatividad .J, . Archivo del SGDEA de
archivistica vigente y la mejora gestion Fje documentos Synergy existente acuerdo a las
continua. en la entidad actualmente. necesidades de la
entidad.
Armonizacion del archivo de gestion (Organizar los expedientes en cada una de las Implementar y
centralizado, en la conformacién del |fases del ciclo vital de los documentos tanto socializar las Tablas
acervo documental en los distintos |en el archivo de gestion y central, gicumental Rzaenc(ggg
soportes (fisicos, electrénicos, empleando adecuadamente las Tablas de una de las
virtuales o hibridos) acorde a los Retencién Documental y contando con dependencias de la
lineamientos y normatividad vigente.  todos los criterios archivisticos en’zdad

Establecer y socializar el Sistema
Integrado de Conservacion.

Propender por la custodia y perdurabilidad
en el tiempo de la informacién y los
documentos de archivo a través del Sistema
Integrado de conservacién y los planes
elaborados de Conservacion y preservacion
a largo plazo

Disefiar e Implementar
planes de
Conservacion y
preservacion a largo
plazo conforme al
sistema integrado de
conservacion.

Definir  estrategias  conforme a la | Implementacién de
. ., . normatividad archivistica vigente a fin de | estrategias para la

Administracion de archivos y acceso . - L . L
. " garantizar la administracion de documentos | administracion y

a la informacién . e

y el acceso a la informacion de una manera | acceso a la

agil y atil informacion.
Digitalizacién de la

Preservacion de la informacién

Preservar la informacion y documentacion
que reposa en el archivo central y aquellos
documentos considerados histéricos a fin
de garantizar su integridad y accesibilidad

informacién y realizar
trazabilidad a la
documentacioén
existente.

Tabla 4. Planes y Proyectos
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El mapa de ruta es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en que se
van a desarrollar los planes, programas y proyectos en la entidad.

La intencién de esta herramienta es compilar todos los planes, programas y proyectos
relacionados con la funcién archivistica de la entidad que esté en desarrollo o previstos

para futuras acciones.

De acuerdo a la elaboracién de cada uno de los planes o proyectos, permite identificar el
tiempo de ejecucion de las actividades y alcance, las cuales se pudieron establecer como

metas a corto, mediano y largo plazo.

A continuacién se indica el primer mapa de ruta para la vigencia 2020 - 2022, en virtud del
Decreto 612 de 2018 (4 de abril de 2018), por el cual se fijan las directrices para la
segregacion de los planes institucionales y estratégicos al plan de accién por parte de
entidades del Estado”, considerandose una herramienta para “identificar y comprender el
orden en el que se van a desarrollar los planes y proyectos de la entidad”

PLANES O PROYECTOS PRESUPUESTO ASIGNADO

Actualizacién y aprobacién de instrumentos archivisticos

A cargo de Funcionaria de Gestién Documental

contratada/Lider Gestion de Mejoramiento

Elaboracién de instructivos en materia

documental

de gestion

A cargo funcionara o contratista de Gestién Documental

Organizacion de expedientes existentes en los archivos de
gestidn y central de los diferentes procesos

A cargo de lideres de procesos, contratistas y personal
vinculado transitoriamente, aproximadamente son 31
personas por todos los procesos, y Auxiliar encargada del
proceso de Gestion Documental.

Elaboracién, aprobacion e implementacién del Programa
de Gestion Documental y su publicacion en la pagina web.

A cargo funcionara o contratista de Gestion
Documental/Comité Interno de Archivo de la entidad/Area
de sistemas.

Actualizacién e implementacion de Tablas de Valoracion
Documental de la entidad y su publicacion en la pagina web.

A cargo funcionara o contratista de Gestién Documental

Actualizacién de Cuadro Clasificacién Documental y su
publicacion en la pagina web.

A cargo funcionara o contratista de Gestién Documental

Identificacion de fondo acumulado de la entidad

A cargo funcionara o contratista de Gestién Documental

Aprobacién e implementacién de Tablas de Retencion
Documental e inscripcién en el Registro Unico de Series
Documentales ante el Archivo General de la Nacién.

Consejo Departamental de Archivo/Funcionara o contratista
de Gestion Documental/Archivo General de la Nacion.

Elaboracién de planes de conservacién y preservacion
digital y su publicacién en la pagina web.

A cargo funcionara o contratista de Gestién Documental

Adecuacion de estructura fisica y equipos del archivo central

TOTAL DE PRESUPUESTO ASIGNADO PARA LA VIGENCIA
2020

$300.000.000

$300.000.000

Tabla 5 — Mapa de Ruta vigencia 2020 - 2022
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Todos estos proyectos se realizaran teniendo en cuenta el personal idéneo y capacitado,
asi como el tiempo estimado para su elaboracién y cumplimiento.

PLAN O PROYECTO PERSONAL ENCARGADO
Actualizaciéon y aprobacién de A cargo de Funcionaria de
instrumentos archivisticos Gestion Documental

X X contratada/Lider Gestion de

Mejoramiento
Elaboraciéon de instructivos en A cargo funcionara o
materia de gestiéon documental contratista de  Gestion
Documental

X X
Organizacién de expedientes Lideres  de procesos,
existentes en los archivos de contratistas 'y  personal
gestion 'y central de los vinculado
diferentes procesos

X X
Elaboracion, aprobacion e Funcionaria o contratista de
implementacién del Programa de Gestion
Gestion  Documental y su Documental/Comité Interno
publicacion en la pagina web. de Archivo de la

X entidad/Area de sistemas

Actualizaciéon e implementacién Funcionaria o contratista de
de Tablas de Valoracion Gestion Documental/Area
Documental de la entidad y su de sistemas
publicacién en la pagina web.

X X
Actualizacién e implementacion Funcionaria o contratista de
de Tablas de Valoracion Gestion Documental/Area
Documental de la entidad y su de sistemas
publicacion en la pagina web.
Actualizacién de Cuadro Funcionaria o contratista de
Clasificacion Documental y su Gestion Documental/Area
publicacién en la pagina web. de sistemas
Identificacion de fondo Funcionaria o contratista de
acumulado de la entidad Gestién Documental

X X
Aprobacién e implementacién de Consejo Departamental de
Tablas de Retencién Documental Archivo/Funcionara o
e inscripcién en el Registro Unico contratista de  Gestién
de Series Documentales ante el Documental/Archivo
Archivo General de la Nacion. General de la Nacion.

X X
Elaboracion de planes de Funcionaria o contratista de
conservacién y preservacion Gestién Documental
digital y su publicaciéon en la
pagina web.

X X
Adecuacion de estructura fisica y $300.000.000
equipos del archivo central

X

Tabla 6. Mapa de ruta. 2020 - 2022
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7. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO

A fin de llevar a cabo trazabilidad de los planes o proyectos planteados, que permita tener
un control sobre cada una de las actividades a ejecutar, el nivel de avance y productos
entregables, se articulara el PINAR con el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
vigente a fin de realizar seguimiento que asegure su efectividad.

De igual manera la entidad realiza Planes de seguimiento de accién a cada uno de los
procesos, incluyendo el de Gestion Documental, los cuales son definidos anualmente para
cada vigencia, el cual se lleva a cabo trimestralmente donde se verifica el grado de avance
de las actividades que se deben ejecutar por cada periodo, donde se entregan las
respectivas evidencias, a través de la plataforma Synergy.

Dicho seguimiento se realizara por la lider de Planeacion y Direccionamiento Estratégico,
donde se informaran las actividades desarrolladas por la persona encargada del Proceso
de Gestién Documenta y sus respectivos avances.

8. GLOSARIO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacién actual.

Eje articulador: Se basa en los principios de la funcion archivistica dados el Articulo 4 de
la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente manera:

a Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto,
la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

b. Acceso a la informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion
y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

¢ Preservacion de la informacién: Incluye aspectos como la conservacién y el
almacenamiento de informacion.

d Aspectos tecnologicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.

e Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion
documental con otros modelos de gestion.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.
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Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcién archivistica.

SG-CER568000

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar objetivos acordes con su
mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado
con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.
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10. APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR debera ser presentado y aprobado por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo en las entidades del orden Nacional o el Comité
Interno de Archivo en las entidades del Orden Territorial. A su vez, debera ser publicado en
la pagina web de la entidad.

El Archivo General de la Nacion en el ejercicio de las funciones de control y vigilancia,
verificara la aprobacion y publicacion del PINAR.




