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INTRODUCCION

Con base al Decreto 2609 de 2012, en especial lo enunciado en su articulo No 8 el
cual establece entre otros que el Plan Institucional de Archivos PINAR, es un
instrumento archivistico esencial para desarrollar la gestion documental de las
entidades publicas, aquellas privadas que presten servicios publicos y demas que

adopten el presente instrumento como herramienta estratégica, entre otras.

El presente instrumento archivistico se formula para adelantar acciones a corto y
mediano plazo, a partir del analisis de las necesidades, segun el diagndstico integral
de archivos de la TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA — CANAL TRO.

La elaboracion del PINAR de la TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA -
CANAL TRO, establece el disefio, la planeacion y el seguimiento de las actividades
necesarias para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental a corto y
mediano plazo, en cuya implementacion se contemplan aspectos como recursos

humanos, presupuestales, tecnologicos e infraestructura de la entidad.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Plan Institucional de Archivo PINAR de la TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE
LTDA — CANAL TRO, es uno de los instrumentos archivisticos que se debe elaborar y/o
actualizar, en el ejercicio de implementacion y cumplimiento del Programa de Gestion
Documental (PGD) de la entidad, lo anterior en el marco y de la legislacion archivistica

vigente, especificamente lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 y Acuerdo 01 del 2024

2. MISION

“Somos la Television Publica Regional que integra, gestiona, difunde y proyecta la Identidad

cultural del Oriente Colombiano al mundo.”

3. VISION

“Para el 2030 ser una empresa lider en la realizacién de contenidos multiplataforma, generando

una experiencia que cautive el corazdn de nuestras audiencias”.
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4. OBJETIVOS DEL PINAR

e Consolidar el Sistema de Gestion Documental de la entidad.

e Fortalecer la estructura en el proceso de administracion de los activos de
informacion.

e Impulsar la aplicacion correcta de procesos técnicos en la organizacion
de los archivos de la entidad en sus diferentes fases.

e Disenar e implementar los programas especificos para documentos vitales
0 esenciales, electrénicos y especiales.

e Implementar un Sistema Integrado de Conservacion de los Documentos.

e Disefar e implementar el Programa de Auditoria y Control.

5. SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

La TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA — CANAL TRO, Planifica,
proyecta y ejecuta, un esquema de trabajo en materia de gestion documental, que
busca fortalecer la cultura archivistica de la entidad, acercando a sus colaboradores
a un método de administracion idénea de la informacion producida o recibida. Asi
mismo plantea estrategias con la intencion de proteger el patrimonio documental,
implementando mejores practicas en la gestion de la informacion y garantizando la

correcta administracion y el acceso a la documentacion.

Los procesos archivisticos en la TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA -
CANAL TRO se han planificado con base a los lineamientos de la legislacion
vigente, estableciendo una serie de actividades y tareas especificas que buscan
consolidar metas en pro del manejo adecuado de los documentos, destacandose

entre ellas:
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Fase 1, Disefo y Planeacién Metodoldgica: Esta fase comprende la elaboracion, aprobacion e
implementacion de los instrumentos archivisticos que por las exigencias normativas debe poseer
la entidad; En la actualidad, la TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA - CANAL TRO
actualizo y aprobd su Programa de Gestion Documental PGD, asi mismo se encuentra a su vez en
elaboracion y ajustes de sus Tablas de Retencidon y Tablas de valoracion respectivamente.

Fase 2, Implementaciéon de Nuevas Tecnologias La TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE
LTDA - CANAL TRO debera orientar sus procesos archivisticos hacia la implementacion de
nuevas tecnologias lo que permitira contar con un proceso agil y modernizado, asi como
garantiza la salvaguarda de la informacion en el mediano plazo.

6. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Con base al diagnéstico documental, se identificaron algunos aspectos criticos de la
Gestion Documental, calificandose de 1 a 4, donde 1 es una debilidad mayor, 2 es una debilidad
menor, 3 es un aspecto en proceso de mejora y 4 en catalogado como una fortaleza mayor.

ASPECTOS

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION| ACCESOA LA| PRESERVACI | TECNOLOGICOS |FORTALECIMIEN
DE INFORM| ONDE LA Y TOY |
ARCHIVOS ACION INFORMACI | DESEGURIDAD | ARTICULACION
ON
Espacio inadecuado para el almacenamiento de la informacién 3 3 1 2 3
fisica y Digital.

Establecer estrategias para garantizar la conservacion y
preservacion de la Informacion, mediante la formulacion de un 3 3 3 3 3
Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Realizar eliminacion de informacion que ya no se deba 2 2 2 2 2
almacenar de acuerdo con las TRD y las TVD

No se ha digitalizado documentacién de archivo central en transito
para archivo historico. 2 2 2 2 2

Se necesita implementar las Tablas de Retencion Documental

cumpliendo con el ciclo vital de la documentacion. 3 3 3 3 3
Se necesita formalizar el archivo histérico del canal TRO, con 2 2 2 2 2
especial enfoque en los archivos digitales, audio visuales y
fotograficos
No se ha identificado material audiovisual que posiblemente 2 2 2 2 2

contenga informacién de DD.HH.
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ASPECTO CRITICO

RIESGO ASOCIADO

La entidad no refleja en su estructura organica la
dependencia de Gestidon Documental, las
responsabilidades del area de trabajo, esta a cargo de
personal contratista.

Liderazgo y continuidad del servicio

Pérdida de transferencia del conocimiento y por ende,
pérdida de informacién

La no continuidad del personal genera traumatismos
en la implementacion correcta de los procesos de
Gestiéon Documental

Falta adoptar un Sistema de Gestidon de Documento
Electrénico de Archivo — SGDEA.

Incumplimiento de metas y objetivos estratégicos del
canal.

Pérdida de informacién y poca trazabilidad
documental, no cumplimiento de los procesos de
Gestion Documental y su Ciclo Vital.

Demora en la ejecucion de las actividades de Gestidn
Documental errores de planificacién de actividades,
recursos y tiempos para el area de gestion
documental.

Acumulacién de Documentos Electrénicos,
desorganizados y sin ningun tipo de trazabilidad.

Déficit en presupuesto para el montaje del proyecto de
organizacion del Fondo Documental Acumulado

Incumplimiento de las directrices emitidas en la
normatividad vigente.

Sobrecostos, riesgo juridico.

Crecimiento del Fondo Documental Acumulado, sin
ningun parametro de organizacién técnico archivistico.

Falta de Infraestructura fisica (Deposito) para el
almacenamiento del Fondo Documental Acumulado y
el Archivo Central

Pérdida de la Informacion

Deterioro en los soportes por no contar con depdsitos
adecuados

Necesidad de acompafamiento y revisién por parte
del Gestién Documental a la aplicacion del proceso de
gestion documental por parte de las areas de capital.

Pérdida de la informacion y desgaste administrativo,
por uso inadecuado de los instrumentos archivisticos

Desconfianza y falta de cultura para el manejo de la
documentacion, que conlleve al incumplimiento de las
normas y leyes por parte de los funcionarios.

Falta de compromiso de las areas con los procesos de
gestién documental.

Se requiere actualizacion de los Instrumentos
Archivisticos, procesos y procedimientos asociados a
la gestion documental.

Pérdida de informacién, al no existir un sistema
integrado de conservacioén y preservacion documental
que permita garantizar la integridad fisica y electrénica

de los documentos
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7. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA — CANAL TRO, contara con el Plan
Institucional de Archivos PINAR, como una herramienta estratégica que permitira
fortalecer la actividad archivistica, partiendo desde los niveles gerenciales hasta llegar a
la aplicacion técnica correcta, enfocandose en aspectos como los tecnoldgicos,
metodoldgicos y procedimientos que lleven a la organizacion a contar con un sistema de
informacion sélido, actualizado y garantice la conservacion del patrimonio documental de
la entidad.

8. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los diferentes planes,
programas y proyectos que se encuentran en tramite y aquellos que estan previstos para
su realizacidn y ejecucion, relacionados con la funcién archivistica de TELEVISION
REGIONAL DEL ORIENTE LTDA — CANAL TRO.

EJECUCION
PLANES CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
Plan de Capacitaciones en produccién
de comunicaciones y Sistema de Gestion
Documental

Elaboracién del modelo de requisitos MOREQ

Actualizacion y aprobacion del Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD
Actualizacién y aprobacién de las Tablas de Retencion
Documental - TRD.
Propuesta para la organizacion, clasificacién, ordenacion y
descripcion del fondo acumulado
Elaboracién e implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion -SIC
Fortalecer la infraestructura en el proceso de gestion
de almacenamiento y depdsito.
Implementacioén de Nuevas Tecnologias en los procesos
de correspondencia y conformacion de
expedientes electronicos y archivos digitales
Disenar e implementar el Programa de Auditoria y
Control.

Para efectos de proyectar en afios los plazos, se toma como referencia los
establecidos en el programa de gestion documental, Corto (entre 1 a 6 meses),
Mediano entre 1y 2 afos) y largo plazo (entre 2 y 3 afios).
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9. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO

El seguimiento y monitoreo a la ejecucién de las actividades planificadas en cada
vigencia y segun la periodicidad establecida en cada una de ellas.

Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
Planificacion de 2.026 2.027 2.028
Actividades Trimestre Trimestre Trimestre

123|412 |3|4|1 2| 3|4

Plan de Capacitaciones en produccion
de comunicaciones y Sistema de
Gestién Documental.

Actualizacion y aprobacion de las
TRD.

Elaboraciéon Modelo de Requisitos
SGDA de la Ventanilla unica
de correspondencia.

Propuesta para la organizacion,
clasificacion,  ordenacion y

descripcion del fondo acumulado

Elaboracion y aprobacion de
Tablas de Valoracion Documental

Implementacién Sistema Integrado
de Conservacion —-SIC

Fortalecer la infraestructura en el
proceso de gestién de
almacenamiento y depdsito.
Fortalecimiento e Implementacioén
de Nuevas Tecnologias en los
procesos de
conformacién de expedientes
electronicos.

Disenar e implementar el Programa
de Auditoria y Control.

Elaboracion de Inventarios
Documentales en archivos de
gestion, central e histérico
Identificacion de material
audiovisual que posiblemente
contenga informacién sobre
DD.HH.
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10. DESARROLLO DEL CONTENIDO TECNICO
ACCIONES DEL PINAR

Consiste en el desarrollo de actividades con el objetivo de contar con los siguientes

documentos:

» Programa de documentos especiales.
» Programa de documentos vitales o esenciales.

» Programa de normalizacion de formas y formularios.

* Programa de reprografia.

» Plan de aseguramiento documental, continuidad y sostenibilidad Digital.

» Modelo detallado de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
*» Programa de gestion de documentos electrénicos.

= Diseno detallado del Modelo del Sistema de Gestion de Documentos

Electrénicos de archivo, audio, fotografia y video.
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11.LINEAMIENTOS EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y CERO PAPEL

Para avanzar con el propdsito eliminar la duplicidad de funciones y barreras que
impidan la oportuna, eficiente y eficaz prestacidon del servicio en la gestidén de la
empresa y avanzar hacia una Administracién con cero papeles; LA TELEVISION
REGIONAL DEL ORIENTE LTDA - CANAL TRO implementara estrategias
relacionadas con racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites, los

procesos, procedimientos y servicios internos y la racionalizacion de los recursos.

ESTRATEGIAS:

Socializacién Politica Reduccion Consumo de Papel.
Campanas Ambientales

Informe de consumo de papel

Organizacion de fondos acumulados.

Conformacion Repositorio de Documentos para consulta.

12. VALORACION DE DOCUMENTOS

Consiste en la eliminaciéon de documentos seleccionados en La TELEVISION
REGIONAL DEL ORIENTE LTDA — CANAL TRO debidamente autorizada por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefo, en sesidon a celebrarse, previa
sustentacion técnica, administrativa y legal.

En la eliminacién se aplicara el protocolo “Eliminacién de documentos fisicos”. Los
documentos aprobados para su eliminacion se deberan encontrar registrados en el
FUID, que hace parte de los inventarios generales del Sistema de Gestidn
Documental y estar validados en las Tablas de Valoracion Documental TVD.

Dichos residuos seran catalogados tras su eliminacién, como papel reciclado y se
dispondra finalmente a través de un tercero, los recursos que ellos generen seran
consignados a favor de la entidad.

Por otra parte, el PINAR, busca aportar en materia de planeacién, con el fin de
determinar las estrategias que garanticen el adecuado almacenamiento de la
documentacion, facilitando la seguridad y salvaguarda del patrimonio documental
de La TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA — CANAL TRO
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13.INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

La normalizacion de la gestion documental tiene como objetivo ajustar, establecer, disefiar
e implementar los instrumentos archivisticos sefialados en la normatividad vigente, con el
fin de producir o recibir documentos con estandares archivisticos.

Los siguientes son los instrumentos archivisticos que se ajustaran o implementaran en La
TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA — CANAL TRO, entre los afios 2026 a
2028.

Programa de Gestiéon Documental - P.G.D.: El programa de Gestion Documental de La
TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA - CANAL TRO sera un instrumento
estratégico Gerencial y para el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el cual
permitira identificar las necesidades esenciales en materia de Gestion de documentos y
que permitira planificar las actividades a ejecutar en dicho proceso.

Plan Institucional de Archivos - PINAR: El PINAR, permitira a la Gerencia de la entidad
y a los integrantes del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, planificar en el Corto,
Mediano y Largo Plazo, las actividades y la ejecucion de los planes, programas o
proyectos en materia archivistica.

Cuadro de Clasificacion Documental - C.C.D.: El Cuadro de Clasificacion Documental
- CCD tiene como fin reflejar la jerarquizacion y clasificacion de la documentacion
producida por la Entidad de forma organica funcional. En el CCD se debe registrar
jerarquicamente las secciones, subsecciones, las series, subseries y las tipologias
documentales, codificar, identificar y organizar cada una de ellas con base a las oficinas
productoras o dependencias de la entidad.

Tablas de Retencion Documental - T.R.D.: La TRD es un listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada fase de archivo, la implementacién de la TRD entre otros beneficios
contribuye a la racionalizacién de la produccion documental y al manejo integral de los
documentos.

Tablas de Valoracién Documental - T.V.D.: Las T.V.D., son un listado de agrupaciones
documentales, asuntos o series a los cuales se les asigna tiempo de permanencia en el
Archivo Central, de acuerdo a su tipologia documental y su disposicién final.

El Sistema Integrado de Conservacion: Es un conjunto de estrategias y procesos
disefiados para garantizar la preservacion de los documentos de una entidad a lo largo
de su ciclo vital, independientemente del soporte o tecnologia utilizada. Busca asegurar
la integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad de la
informacion.
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14.PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

TERCERIZACION DE SERVICIOS

Por conveniencia técnica y administrativa La TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE
LTDA — CANAL TRO, puede considerar dentro de sus estrategias, la aplicacion de

mejores practicas en la tercerizacion de los servicios de gestion documental, para lo cual

tiene en cuenta los costos entre hacerlos y contratarlos, la confiabilidad de los

proveedores, y el control de la relacidn proveedor — cliente; con el objetivo de operar la

gestidn documental a través de la contratacion de servicios, y asi poder dedicarse a las

actividades que son claves y misionales del canal.

Las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de

depdsito, custodia, organizacioén, reprografia y conservacion de documentos de archivo

se encuentran establecidos entre otra, en la siguiente normatividad: Ley 594 de 2000,

Acuerdo AGN 01 de 2024.

Los servicios considerados a tercerizar en 2026 — 2.028 pueden ser:
e Servicios de Digitalizacion de Documentos
e Servicio de Administracion y Custodia de Archivos
e Servicios de Capacitacion

e Servicios de Consultoria
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CONTROL

El objetivo del control es el seguimiento semestral, de las actividades del PINAR
2026-2028 en los procesos de elaboracion y/o implementacién de los servicios y/o
el desarrollo de las iniciativas del P.G.D. (Programa de Gestién Documental), a
través de herramientas como los niveles de servicios y el aseguramiento de la
calidad, con el fin de garantizar la adecuada gestidén de este y la consecucién de los

resultados y productos definidos.

PLAN DE SENSIBILIZACION

Vigencia tras vigencia La TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA - CANAL
TRO, establecera en el Plan Institucional de Archivos — PINAR la programacion de
sensibilizacion en materia de gestion documental en la medida que se implemente
las iniciativas del P.G.D. (Programa de Gestion Documental); esta sensibilizacion

esta articulada con el respectivo Plan Institucional de Capacitacion.

En términos generales los encargados de Gestion Documental realizaran las
respectivas sensibilizaciones a los colaboradores de la entidad en la medida que se
actualicen los procedimientos y servicios de gestién documental, siendo clave el

acompanamiento de la oficina de control interno de gestion.
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15.PRESUPUESTO PARA LA GESTION DEL PINAR

PROYECCION 2.026 —2.028

IT ACTIVIDAD TOTAL OBSERVACION
Metodologia

2 | Organizacién Técnica $117.000:000

3 | Implementacién de Nuevas

Tecnologias $35.000.000
4 | Capacitaciony Servicios $9.000.000
5 | Custodia Espacios Fisicos para $50.000.000

Almacenamiento y Bodegaje

Observacion: La asignacién de recursos se formula da manera propositiva,
teniendo en cuenta que dependera de la identificacion de una serie de necesidades
expuestas por el comité Institucional de Gestién y Desempefio y basadas en el
Programa de Gestiéon Documental PGD y Plan Institucional de Archivos PINAR, que
a su vez seran puestos a consideracién de las directivas para su aval en cada

vigencia establecida.
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16.CONTROL DE CAMBIOS.

Version Descripcion del cambio Fecha
Version inicial

01 30-06-2020
Se actualizé el documento en general

02 desde introduccion hasta el presupuesto 25-01-2023
Se actualizé el documento en general

desde introduccién hasta la herramienta de
03 seguimiento estos cambios se aprobaron 30-01-2024

en el primer comité institucional de gestion
y desemperfio llevado a cabo el 30 de
enero de 2024
Se actualizé el documento en su totalidad,
considerando lo establecido en el Decreto
04 612 de 2018. Se realizaron los ajustes 30-01-2025
correspondientes y se definieron nuevas
metas y proyectos para la vigencia de
2025.

Se actualiz6 el documento en lo
relacionado con la definicion y proyeccién
de los plazos de ejecucién de las
actividades, tomando como referencia los
tiempos establecidos en el Programa de 30-01-2026
Gestion Documental (corto, mediano y
largo plazo), con el fin de fortalecer el
seguimiento y monitoreo de las acciones
previstas.
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Elaboro

Aprobé
Lider del proceso de Archivo documental

Encargada de mejoramiento continuo




