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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) es un instrumento archivistico que da cuenta de
la planeacién estratégica de la entidad respecto de la funcién archivistica en el marco de los
cinco componentes definidos en el Modelo de Gestién Documental y Administraciéon de Archivos
y en linea con la normatividad vigente. La actualizacién del documento es un proceso
fundamental que responde a la realidad institucional, permite fortalecer aspectos que desde el
analisis han sido focalizados como estratégicos para la adecuada implementacion, seguimiento y
control de la politica de gestidn documental y administracion de archivos en el nivel central del
Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin. El plan se desarrolla en
cumplimiento de la normatividad archivistica como la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de
2015, que proporcionan directrices especificas para la gestién documental y el acceso a la
informacidn publica. Estas regulaciones establecen un marco normativo que orienta a las
entidades en la elaboracién de instrumentos para la gestiéon documental, asegurando que se
sigan los principios y procesos archivisticos adecuados para una administracion eficiente de los
documentos.

El PINAR no solo busca fortalecer y mejorar la gestion documental y administracion de
los archivos, sino que también se articula con los planes estratégicos institucionales,
garantizando una gestidon documental eficiente y transparente. A través de esta actualizacién, se
pretende identificar y abordar las debilidades y oportunidades presentes en el manejo de la

informacidn, a partir de lo cual se priorizaran aspectos conducentes a proyectos que subsanen
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las situaciones particulares de la politica de gestién documental en la entidad, el avance de los
proyectos focalizados en el PINAR se constituyen en insumo para el Plan de Accién de la entidad
lo que resalta la articulacion que debe primar entre las dependencias como productoras de la
informacidn y elementos fundamentales para el logro de los objetivos del PINAR.

La actualizacidn del PINAR es, se convierte en un proceso fundamental para determinar
los medios que conduzcan a promover la modernizacidn en la gestidn de archivos y contribuir al
fortalecimiento institucional frente a la gestién documental. Este enfoque permite establecer un
marco claro sobre los objetivos y la relevancia del PINAR en el contexto actual, facilitando su

comprension por las partes interesadas.

1. ALCANCE

El PINAR abarca todas las dependencias de la entidad que generan informacion, asi
como aquellas que contribuyen a la planeacion estratégica. Esto incluye Archivos de Gestion,
Archivo Central y Archivo Histérico que si bien el gobierno es de la Secretaria de Cultura, para
los efectos de éste documento, debe circunscribirse como parte integral del ciclo vital en el nivel
central del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon de Medellin. Se enfoca en el
tratamiento de los documentos desde su produccidn hasta su disposicién final, asegurando el
cumplimiento de los procesos técnicos de la gestion documental en cada una de sus etapas.
Desde la articulacidn con los planes institucionales y estratégicos de que trata el Decreto 612 de
2018, ElI PINAR contribuye al seguimiento al Plan de Accidn de la entidad, se integra con otros lo

que propicia una gestion documental alineada con los objetivos institucionales. EI PINAR es la
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hoja de ruta de la planeacién estratégica para la Unidad de Gestién Documental, por tanto, sera
documento soporte para la gestién de la planeacion anual de la unidad y medio para la
articulacién con las instancias asesoras en ejercicios de rendicion de cuentas y mecanismo para

la optimizacién constante de la gestion documental en la entidad.

2. OBIJETIVOS

2.1. Objetivo General

Actualizar el instrumento archivistico Plan Institucional de Archivos-PINAR con el fin de
establecer una hoja de ruta referente para la planeacidn estratégica de la politica de gestion
documental y administracién de archivos que mediante proyectos a corto, mediano y largo
plazo contribuyan a la mejora de los aspectos criticos identificados a partir de la realidad
institucional del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn de Medellin en su Nivel

Central.

2.2. Objetivos Especificos

e Identificar la situacion actual de la politica de gestién documental y administracién de
archivos en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin.
e Establecer los aspectos criticos de la gestion documental y administracion de archivos

en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin.
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Definir los proyectos a corto, mediano y largo plazo resultantes de la identificacion de
los aspectos criticos de la gestion documental y administracidn de archivos en la
entidad.

Definir la hoja de ruta para el seguimiento a los proyectos a corto, mediano y largo plazo
resultantes de la identificacidn de los aspectos criticos de la gestién documental y

administracion de archivos en la entidad.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia. (Julio de 1991)

Articulo 8: “Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacion”.

Articulo 15: “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual
modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en los bancos de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas.

Articulo 20: “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacidn veraz e imparcial, y
la de fundar medios masivos de comunicacidn. Estos son libres y tienen

responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacién en condiciones de
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equidad. No habra censura”

Articulo 23: “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucidn. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales”

Articulo 74: “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos

publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto profesional es inviolable”

Ley 4 de 1913. (Noviembre 05 de 1912)

Articulo 184: “Atribuciones de los Alcaldes”, 21. Cuidar de que los archivos de las
oficinas del municipio se conserven en perfecto buen estado y arreglo.

Articulo 289: Los jefes de las oficinas vigilaran que los secretarios reciban los
archivos por inventario y que arreglen convenientemente el que corresponda al
tiempo que funcionen. Al efecto impondran multas sucesivas a los secretarios que
han funcionado o funcionen, para que cumplan con sus deberes. Estas multas se
reputan penas correccionales.

Articulo 320. Todo individuo tiene derecho a que se le den copias de los
documentos que existan en las secretarias y en los archivos de las oficinas del

orden administrativo, siempre que no tengan caracter de reserva.

La Ley 527 de 1999. (Agosto 18)
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“Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones”

Ley 594 de 2000. (Julio 14)

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”
Ley 1437 de 2011. (Enero 18)

“Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”

Art. 5, 24,51,55,57, 58,59, 61, 65.

Ley 1448 de 2011. (Junio 10)

"Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones"

Ley 1581 de 2012. (Octubre 17)

“Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales”

Ley 1712 de 2014. (Marzo 6)

“Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”

Decreto 1080 de 2015. (Mayo 26)

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Decreto 612 de 2018. (Abril 04)

5
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“Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accidn por parte de las entidades del Estado”

Resolucion 1519 de 2020. (Agosto 20)

Articulo 5. Informacién Digital Archivada.

Acuerdo 001 de 2024. (Febrero 29)

"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado colombiano y se fijan
otras disposiciones,”

CAPITULO 2 Planeacién de la funcién archivistica.

Articulo 1.2.3. Diagndstico integral de la gestion documental y administracion de archivos.
Para realizar una adecuada planeacion de la funcién archivistica, los sujetos obligados
deben realizar un diagndstico integral de la gestién documental y administracién de
archivos. El diagndstico debe ser elaborado considerando la totalidad de los documentos
producidos o gestionados en soportes fisicos o formatos electrdnicos, dispuestos en

diferentes medios y sistemas de informacion.

“ Descripdén

NTC 5029: 2001 Medicion de Archivos.

Materiales para documentos de archivo con soporte en
NTC 5397:2005
papel. Caracteristicas de Calidad.
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NTC 4095: 2013 Norma General para la Descripcién Archivistica.
Informacién y documentacion. Papel para documentos
NTC 4436:2018 de archivo de conservacién total. Requisitos de
permanencia y durabilidad.
Informacién y Documentacidn. Requisitos para el
NTC 5921:2018 Almacenamiento de Material Documental en Archivos y
Bibliotecas.
Informacién y documentacién — Gestién de
documentos.
Regula la asignacién de las responsabilidades de las
organizaciones respecto a los documentos de archivo y
NTC-1SO 15489-1:2017
las politicas, procedimientos, sistemas y procesos
relacionados con estos documentos, lo que incluye el

disefio y la implementacién de un sistema de gestion de

documentos de archivo.

NTC-1SO 23081-1:2018 Establece un marco de creacidn, gestion y uso de los
Informacién y documentacion. metadatos para la gestion de documentos digitales,
Procesos para la gestién de analdgicos y electrénicos, explica los principios y
registros. Metadatos para los elementos de implementacidn conceptuales por los que
registros debe regirse.
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NTC-1SO-IEC 27001:2013.

Tecnologia de la Informacion. Especifica los requisitos necesarios para establecer,
Técnicas de Seguridad. Sistemas  implantar, mantener y mejorar un sistema de gestion de
de Gestién de la Seguridad de la la seguridad de la informacién (SGSI).

Informacion.

4. PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION

El Plan Institucional de Archivos-PINAR para el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin serd actualizado al siguiente afo de cada vigencia administrativa (4 afios)
una vez esté disponible el Plan de Desarrollo de la entidad, excepcionalmente sera actualizado
por fuera del este ciclo siempre que se presenten situaciones mediadas por cambios normativos
o aquellas que a consideracidon del equipo técnico de la Unidad de Gestion Documental deban

dejarse por escrito como parte integral del instrumento archivistico.

5. METODOLOGIA

El plan Institucional de Archivos-PINAR para el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin es actualizado a partir de la informacion recaudada desde el
instrumento archivistico Diagndstico de la Gestién Documental y Administracién de Archivos
que permite la identificacion de la situacidn actual, del PINAR correspondiente a la vigencia

anterior y segun las recomendaciones del Manual para la Formulacidn del Plan Institucional de
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Archivos-PINAR del Archivo General de la Nacién. Sumado a lo anterior, se consideraron
instrumentos archivisticos y herramientas administrativas como el Indice de Medicién del
Desempefio Institucional y su herramienta FURAG, Plan de Mejoramiento Archivistico-PMA,
brechas originadas en resultados de auditorias internas asi como el mapa de riesgos de la
dependencia y la planeacidn estratégica plasmada en la herramienta MGA WEB.

Todo lo anterior permitié identificar aspectos criticos, priorizarlos, construir la hoja de
ruta y el instrumento de seguimiento, entre otros requisitos planteados desde el Archivo
General de la Nacién para la formulacion del PINAR. El documento finalizado, se sometié a
consideracion del equipo técnico de la Unidad de Gestién Documental para su revision, surtida
esa etapa, se preparé la presentacion para la solicitud de aprobacién ante el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio, luego de lo cual se procede a publicar en la pagina web

de la entidad en la ruta Transparencia, Datos Abiertos, Instrumentos de Gestidn Archivistica.

6. CONTEXTO INSTITUCIONAL

El Distrito de Medellin es una entidad de caracter publico del orden territorial, la
ubicacién geografica de Medellin es en el noroccidente de Colombia sobre la cordillera central, a
una altitud de 1.479 metros sobre el nivel del mar, en el Valle de Aburra, subregién conformada
por diez municipios en total. Posee una extensién de 111,61 km2 de suelo urbano, 263,04 km2
de suelo rural y 1,75 km2 de suelo de expansidn. Su principal cuenca hidrica es el rio Medellin
(que atraviesa la ciudad de sur a norte), y su temperatura promedio es de 242C. Medellin es

capital del Departamento de Antioquia desde el afio 1826, se constituye como el ente territorial
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nucleo del Area Metropolitana del Valle de Aburra y su territorio limita con 12 municipios: por el
occidente, con Heliconia, Angeldpolis y Ebéjico; por el oriente, con Guarne y Rionegro; por el
sur, con Envigado, Itagli, La Estrella y el Retiro; y por el norte, con San Jerénimo, Bello y
Copacabana. La divisidn politico-administrativa de la ciudad se encuentra organizada en la zona
urbana por 16 comunas: Popular, Santa Cruz, Manrique, Aranjuez, Castilla, Doce de Octubre,
Robledo, Villa Hermosa, Buenos Aires, La Candelaria, Laureles - Estadio, La América, San Javier,
El Poblado, Guayabal y Belén, las cuales agrupan 249 barrios. A nivel rural, la ciudad cuenta con
cinco (5) corregimientos: San Sebastian de Palmitas, San Cristébal, Altavista, San Antonio de
Prado y Santa Elena, los que agrupan 54 veredas.
Para efectos de referencia, se tomara su fundacidn con el otorgamiento del titulo de
Villa en el afio de 1674 por Cédula Real de la Reina Mariana de Austria aunque la historia refiere
que el documento llegd al territorio el 02 de noviembre de 1675, con lo cual se establece la Villa
de Nuestra Sefiora de la Candelaria de Medellin. En la actualidad el Distrito de Medellin se
constituye como la segunda ciudad mds poblada de Colombia, de acuerdo con lo estipulado en
el numeral 52 del articulo 22 de la Ley 1551 de 2012 (Julio 06), adquiere autonomia para la
gestidn de los intereses del territorio, dentro de los limites constitucionales y legales, por lo cual,
tiene la facultad de adoptar la estructura administrativa que puedan financiar y que sea
determinada para dar cumplimiento a las competencias que les son asignadas por la
Constituciény la Ley.
Entre los hechos mds destacados de los ultimos tiempos respecto de su organizacién, se
tiene un cambio en la estructura organica por el Decreto Municipal 1364 de 2012 (Septiembre 9)
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“Por el cual se adopta la Estructura de la Administracion Municipal, se definen las funciones de
sus organismos y dependencias, se crean y modifican unas entidades descentralizadas y se
dictan otras disposiciones” que destaca el Principio de Publicidad y Transparencia. “Los actos de
la Administracion Municipal serdn publicos y es su obligacidn facilitar el acceso de las
autoridades de control y de los ciudadanos a su conocimiento y fiscalizacién, de conformidad
con la ley”. Corresponde a la Secretaria de Servicios Administrativos con la Subsecretaria de
Logistica y Administracion de Bienes, las funciones del Archivo Central condensadas en el
apartado que trata de: Articulo 109. Direccionar la gestion documental en la Alcaldia para
preservar la memoria institucional. Articulo 112. Administrar, conservar y custodiar los archivos
y la memoria institucional de la gestién municipal.

Se continuda con la promulgacion del Marco Estratégico mediante el Decreto Municipal
500 de 2013 (Marzo 11) “Por el cual se aprueba la misidn, vision, valores, principios orientadores
de la funcidn publica y el modelo institucional de la Administracion Central del Municipio de
Medellin y se dictan otras disposiciones”, en su articulo tercero principios orientadores, fija un
modelo basado en operacidn por procesos, asi como el principio del respeto por las politicas,
lineamientos y disposiciones, se define como incluyente en la toma de decisiones con capacidad
para llevar los beneficios de la ciudad a todos.

De nuevo se interviene la estructura organizacional a partir del Acuerdo Municipal 01 de
2016 (Febrero 13), mediante el cual el Concejo Municipal de Medellin, le otorga facultades al

Alcalde para modificar la estructura de la Administracién Municipal y las funciones de sus

dependencias al Modelo Conglomerado Publico y Plan de Ordenamiento Territorial que se habia
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adoptado mediante el Acuerdo Municipal 48 de 2014. Ello dio lugar a la creacién del Decreto
Municipal 833 de 2015 (3 de junio), “Por el cual se adecua la Estructura de la Administracion
Municipal de Medellin, las funciones de sus organismos, dependencias y entidades
descentralizadas, se modifican unas entidades descentralizadas y se dictan otras disposiciones”.
Este determina la estructura, organizacién y funcionamiento de la administraciéon municipal. Un
aspecto a destacar del planteamiento estructural del mencionado decreto es la creacién de la
figura de Vicealcaldias, entidades encargadas de dirigir, orientar, coordinar y articular los
sectores de desarrollo administrativo de la gestion municipal y que en orden jerarquico son
drganos superiores a las Secretarias, Departamentos Administrativos. En su Articulo 121 define
las funciones de la Secretaria de Gestién Humana y Servicio a la Ciudadania: Dirigir, orientar y
gestionar la administracion documental en el Municipio de Medellin para preservar la memoria
institucional y garantizar el acceso, disposicidn y conservacion de la informacion. Articulo 125
Funciones de la Subsecretaria de Tecnologia y Gestidn de la Informacién: Planear, organizar,
dirigir y controlar la Gestion Documental de la Administracién municipal con el fin de
administrar, conservar y custodiar los archivos y la memoria institucional. El Acuerdo Municipal
01 de 2016 (Febrero 13), “Por el cual se modifica la estructura de la Administracién Municipal de
Medellin, las funciones de algunas de sus dependencias y se dictan otras disposiciones”
determina en su articulo primero la supresion de las Secretarias Vicealcaldias como
dependencias al igual que sus funciones especificas.

En la linea de tiempo, se surte un nuevo cambio a la estructura orgdnica de la entidad
Municipio de Medellin por el Decreto Municipal 0863 de 2020 (Septiembre 11), que modifica y
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adiciona algunas disposiciones del Decreto Municipal 883 de 2015. Se resalta la creacidn de la
Secretaria de la No Violencia, con las Subsecretarias de Justicia Restaurativa y la Subsecretaria
de Construccidn de Paz Territorial, modificacién de la Unidad Administrativa Especial de Buen
Comienzo, introdujo tres nuevas Gerencias a saber: Gerencia Etnica, Gerencia de Proyectos
Estratégicos, Gerencia de Diversidades Sexuales e ldentidades de Género asi como la creacidn
de la Secretaria de Innovacion Digital con la Subsecretaria de Ciudad Inteligente y la
Subsecretaria de Servicios de Tecnologias de la Informacidn que funcionaba anteriormente bajo
la denominacién de Subsecretaria de Tecnologia y Gestién de la Informacion.

En términos de la ubicacién en la estructura de la entidad, adicional a lo ya sefialado, se
destaca que en el devenir del Archivo Central hay unos hitos que han marcado su desarrollo
como unidad organizacional entre ellos ser elevado a la categoria de Unidad de Gestion
Documental, sus funciones son atribuidas mediante la Resolucion 202050072527 de 2020
(Noviembre 24). “Por medio de la cual se reubican unos empleos, se adopta la planta de cargos,
se conforman unidades y equipos en la Secretaria de Innovacion Digital y se dictan otras
disposiciones” Esta Resolucidn es referente en el entendido que por medio del articulo 48,
amplia y concreta las funciones de la Unidad de Gestién Documental y define un Equipo
Documental Fisico y Electrdnico cuyas funciones estan en el articulo 51 de la mencionada
Resolucidn. El anterior acto administrativo actualiza el estado del Archivo Central, definido
desde el Acuerdo 28 de 1964 (Junio 12) Articulo 1. Organiza el Archivo General del Municipio
que depende del Departamento de Personal, Articulo 2, asigna funciones, Articulo 3, ordena las
Transferencias Documentales de las Oficinas Municipales al Archivo Central, Articulo 4, crea la
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Junta de Incineracién de Documentos y las posteriores modificaciones mediante los actos
administrativos que le sucedieron y que cambiaron la estructura organizacional de la entidad.
Respecto de las instancias asesoras, se tiene lo siguiente: por el Decreto Municipal 776
de 1998 (Abril 22), se crea el Comité de Archivo en el Municipio de Medellin en cuyas funciones
se destaca; velar por la identificacidn, valoracion y conservaciéon de los archivos documentales
gue existen en las oficinas del Municipio de Medellin, difundir entre la comunidad municipal el
valor del patrimonio documental que posee. El Decreto Municipal 0247 de 2003 (Marzo 14),
modifica la composicidn del Comité, luego el Decreto Municipal 1384 de 2013 (Julio 22) creay
reglamenta el Comité Interno de Archivo del Municipio de Medellin de acuerdo con los
lineamientos del Decreto 2578 de 2012. Seguidamente por el Decreto Municipal 1154 de 2016
(Agosto 02) se crea y reglamenta el Comité Interno de Archivo del Municipio de Medellin segun
lo delineado en el articulo 2.8.2.1.14 del Decreto 1080 de 2015 (Mayo 26) Unico Reglamentario
del Sector Cultura. A partir de la entrada en vigencia del Decreto 1499 de 2017 (Septiembre 11)
“Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015, se adopta lo mencionado en el Articulo 2.2.22.3.8, sobre los
Comités Institucionales de Gestion y Desempefio: En cada una de las entidades se integrara un
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio encargado de orientar la implementaciéon y
operacion del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn - MIPG, el cual sustituira los demas
comités que tengan relacidn con el Modelo y que no sean obligatorios por mandato legal. De tal
suerte que la interpretacion es que el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio asume las
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funciones del Comité Interno de Archivo el cual debe suprimirse, sin embargo; El Comité
Interno de Archivo de la Alcaldia de Medellin continud operativo hasta que en sesién de
asistencia técnica con representantes del Archivo General de la Nacidn, se impartié orden
expedita para que dejara de funcionar.

Los temas relacionados con la Funcion Archivistica en el Distrito de Medellin, Nivel
Central son llevados al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su aprobacién, dicho
Comité se encuentra bajo el gobierno de la Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la
Ciudadania, Subsecretaria de Desarrollo Institucional, las actas que de esa instancia emanan se
convierten en los actos administrativos que aprueban los instrumentos archivisticos ya sea como
accién final o una actividad en la ruta de aprobacién, convalidacién y registro de los mismos.

Recientemente y a manera de buena practica se da un analisis del ultimo decreto que
hace alusién al Comité Interno de Archivo, por tanto, el Area Juridica adscrita al Despacho de la
Secretaria de Innovacién Digital promueve el Decreto Municipal 0611 de 2024 (08 de agosto)
“Por medio del cual se deroga el Decreto 1154 de 2016 mediante el cual se establece el Comité
Interno de Archivo del Municipio de Medellin y se reglamenta”, es a lugar mencionar que
aunque se haya adelantado la accién de derogatoria por acto administrativo, segin el Cédigo
Civil Colombiano, la norma tiene dos formas de derogacién consideradas en el Articulo 71.
Clases de Derogacion. La derogacién de las leyes podra ser expresa o tdcita. Es expresa, cuando
la nueva ley dice expresamente que deroga la antigua. Es tacita, cuando la nueva ley contiene
disposiciones que no pueden conciliarse con las de la ley anterior. La derogacién de una ley

puede ser total o parcial.
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Continuando con el analisis normativo en el marco de la estructura organizacional de la
entidad, el Acto Legislativo 01 de 2021 (Julio 14) “Por el cual se otorga la calidad de Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (CTI) a la ciudad de Medellin y se dictan otras
disposiciones”, Medellin cambia su denominaciéon administrativa de Municipio a Distrito.
Articulo 19. Adiciénese el siguiente inciso y paragrafo al articulo 356 de la Constitucién Politica:
La ciudad de Medellin se organiza como Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Su
régimen politico y fiscal sera el previsto en la Constitucidn y las leyes especiales que para el
efecto se dicten. Producto de lo anterior se derivan varias modificaciones en la estructura
organizacional y la creacién de instancias como el Consejo Distrital de Archivos, érgano de alta
direccion definido por el Decreto Municipal 0673 de 2024 (Agosto 27) “Por medio del cual se
crea y reglamenta el Consejo Distrital de Archivos del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin”, determina en su Articulo 1. Objeto. Crear el Consejo Distrital de
Archivos como instancia asesora y de articulacion del Sistema Nacional de Archivo en el orden
territorial, que permita articular y promover el desarrollo de la funcidn archivistica en el Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin. Cabe anotar que La Unidad de Gestidn
Documental adscrita a la Secretaria de Innovacién Digital sigue operando para el nivel central
con funciones particulares inherentes a las dependencias que lo integran y su maxima instancia
a nivel interno es el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Es de anotar que dicho comité sustituyd a los demds comités relacionados con el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG que no eran obligatorios por mandato legal.
El Comité Institucional de Gestion y Desempefio se constituye es érgano rector, articuladory
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ejecutor, a nivel institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacién,
operacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-
MIPG, en la actualidad tiene la coordinacion de la aprobacidn y seguimiento a los temas
relacionados con las 19 politicas que actualmente integran el Modelo, sus integrantes
corresponden a la maxima instancia a nivel de Secretaria o Departamento y solo podran delegar
la asistencia, Unicamente en funcionarios del nivel directivo o asesor.

Recientemente, por el Acuerdo 001 de 2024 (Marzo 13) “Por medio del cual se modifica
la estructura organica y funcional del nivel central del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin”, se incorpora la Secretaria de Turismo y Entretenimiento con la
Subsecretaria de Planificacion, Control y Competitividad Turisticay la Subsecretaria de
Promocidn Turistica y Entretenimiento, cambia la Secretaria de No Violencia y se integra con
Derechos Humanos, asi como imprime cambios en Control Interno Disciplinario la cual se
constituye en Direccidn, para finalizar se tiene el Acuerdo 007 de 2024 (Agosto 23) “Por medio
del cual se crean Comisarias de Familia y se modifica la estructura organica y funcional del nivel
central del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin”, lo que hace es
elevar las Comisarias de Familia al nivel de Dependencia Distrital.

Lo anterior es un resumen de la descripcion de la situacién en términos de estructura
organizacional asi como los aspectos que impactan la actualizacién de éste instrumento
archivistico, en el devenir de la estructura organizacional del Distrito Especial de Ciencia,

Tecnologia e Innovacion de Medellin.
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6.1 Identificaciéon del Archivo

DATOS DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

Entidad

Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

NIT

890905211-1

Caracter de la Entidad

Publica

Ubicacion en la
Estructura del Estado

Rama Ejecutiva

Representante Legal de
la Entidad

Federico Andrés Gutiérrez Zuluaga

Cargo

Alcalde

Numero de
Dependencias en la
Estructura Organica

99 dependencias del nivel central de Distrito (Secretarias,
Subsecretarias, Gerencias, Departamentos Administrativos,
Subdirecciones, Direccion Técnica, Unidad Administrativa Especial,
Comisarias)

6.2. Mision

Fomentar en conjunto con la sociedad el desarrollo humano. Garantizar el acceso a

oportunidades y el ejercicio de los derechos fundamentales como salud y educacion,

impulsando el crecimiento econémico en un dmbito territorial articulado e integrado y

soportado en una institucionalidad moderna efectiva y flexible. Promotor de la construccién de

una ciudad segura, con espacios publicos modernos e incluyentes.

6.3. Visidn

En el 2030 Medellin sera una ciudad cuyo principal valor es el respeto a la vida. Tendra una

sociedad incluyente, equitativa, cohesionada, educada y con sélidos valores democraticos y
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ética ciudadana. Econdmicamente competitiva y generadora de riqueza colectiva. Respetuosa

de la diversidad y promotora de la cultura. Con una institucionalidad publica eficiente y

transparente, garante del ejercicio de los derechos humanos fundamentales y articulados con

los actores del desarrollo. Territorialmente integrada y abierta al mundo, ambientalmente

sostenible y con un habitat seguro y de calidad.

6.4.

Principios Orientadores

La vida es el valor supremo, todos nuestros esfuerzos deben dirigirse a protegerla,
honrarla y valorarla; y nada puede vulnerarla sin que nos movilicemos a defenderla.

La equidad es un fin de toda sociedad, desde lo moral, lo politico, lo social y lo
empresarial.

La educacidn, el conocimiento y la innovacién son la base de una ciudad con trabajo
decente, productividad y competitividad.

Un desarrollo sostenible, que respete y potencie nuestras fortalezas e identidad.
Transparencia y buenos gobiernos que actien y construyan bajo una cultura de
legalidad y la activa construccién de una sociedad participante, son la base fundamental

para el desarrollo democratico.
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6.5. Valores

Valores

Honestidad

Respeto Diligencia

Justicia Solidaridad

6.6. Articulacidn con los Planes de Desarrollo y Plan de Accién

La planeacién estratégica de la gestion documental en el Distrito responde a
lineamientos que desde el Plan de Desarrollo Distrital Medellin Te Quiere, en articulacion con el
Plan de Desarrollo Departamental Antioquia Firme, Plan de Desarrollo Nacional Colombia
Potencia Mundial de la Vida, y la Agenda 2030 en el contexto de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible, propenden por instituciones fortalecidas en el acceso y uso de la informacién para
impulsar la transformacién social, mediante la simplificacion de tramites, eficiencia
administrativa, calidad del servicio, asi como una adecuada implementacién de la politica de

gestién documental y administracién de archivos que impulse el propdsito de un estado abierto
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y transparente, con la informacidn institucional dispuesta de tal forma que sea recuperable para
el uso de la administracién en el relacionamiento con las demas partes interesadas, que
fomente la participacién y el control ciudadano en las decisiones que los afecten y que sea

fuente para la toma de decisiones informadas asi como testimonio de los hechos histéricos.

6.6.1 Plan de Nacional de Desarrollo “Colombia Potencia Mundial de la Vida”

o Transformacién. Seguridad Humana y Justicia Social: La Seguridad Humana garantizard
el desarrollo de las capacidades necesarias para que las personas y los hogares puedan
llevar a cabo el plan de vida que consideran valioso.

o Pilar. Habilitadores que potencian la Seguridad Humana: Se definen como el conjunto de
elementos estructurales para la garantia de los derechos fundamentales, la superacion
de privaciones y el desarrollo las capacidades de los individuos y las comunidades.

o Catalizador, Acceso, uso y aprovechamiento de datos para impulsar la transformacion
social: La disponibilidad de datos de calidad es un elemento fundamental para la
formulacidn de politicas publicas de inclusién y proteccidn social.

o Componente. Interoperabilidad como bien publico digital: Se implementardny
dispondrdn las herramientas y servicios que garanticen la aplicacion de la
interoperabilidad por defecto en las entidades publicas, incorporando las

modificaciones normativas que se requieran para tal fin.

6.6.2. Plan de Desarrollo Departamental “Por Antioquia Firme”
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o Linea Estratégica 3. Inversion desde la Confianza
o Obijetivo: Impulsar la competitividad y la productividad con acciones que van desde la
inversidn publica estratégica en infraestructura, hasta la innovacién en productos y servicios
en las diferentes regiones generando territorios con entornos sostenibles, seguros y con un
desarrollo social sélido y equitativo.

o Infraestructura para la equidad y la competividad.

6.6.3. Plan de Desarrollo Medellin Te Quiere

o Pilar 1: Creemos en la educacién y en las oportunidades para el bienestar econémico.

o Objetivo: Aumentar las condiciones para el desarrollo humano integral desde la primera
infancia, posibilitando la inclusidn, acceso a derechos y oportunidades tanto educativas,
como deportivas, recreativas y culturales para el progreso social, bienestar y calidad de
vida de las y los habitantes del distrito de Medellin, promoviendo el desarrollo de
capacidades y capital humano, que integrado con ciencia, tecnologia e innovacion
impulsan el desarrollo econdmico inclusivo y sostenible, generando oportunidades
equitativas para las y los jovenes y mujeres del territorio, ademads de posicionar al
Distrito como un destino turistico y centro empresarial de relevancia global.

o Componente: Desarrollo Econdmico, Productividad y Competitividad; fortalecer la
productividad, competitividad y sostenibilidad.

o Programa: Medellin Distrito Inteligente

o Obijetivo de Desarrollo Sostenible: 9. Industria, Innovacion e Infraestructura.
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6.7. Articulacidn con el Plan de Accion.
El PINAR se integra al Plan de Accién de que trata el articulo 26 del Capitulo VI de la Ley
152 de 1994, debe ser publicado de acuerdo al Manual de Formulacién del Plan Institucional de
Archivos-PINAR y en consonancia con la publicacién del Plan de Accidn de que trata el Articulo
74 de la Ley 1474 de 2011, de otro lado, se armoniza con los lineamientos del articulo 1 del
Decreto Nacional 612 de 2018, “Por el cual se fijan directrices para la integracién de los Planes
Institucionales y Estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado”.
o Nombre del Proyecto: Implementacion de los planes para la gestién documental y
archivistica del Distrito Medellin.
o Codigo BPIN: 2024050010039
o Cddigo SAP: 240337
o Producto, bien o servicio 1: Sistemas de Informacion Actualizado.
o Objetivo 1: Mejorar la preservacion y valoracién de los documentos en soporte fisico y
electrdnico.
o Actividad: Fortalecer las capacidades para la implementacién de politica de gestién
documental del distrito.
o Indicador: Sistema de Informacién Actualizado
o Meta:1
o Codigo DNP 230107700

o Producto, bien o servicio 2: Sistemas de informacidn implementados
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o Obijetivo 2: Realizar la implementacidn y control a la aplicacion de las politicas,
procedimientos e instructivos para la gestion documental en soportes fisicos y
electrdnicos.

o Actividad: Soportar y mantener los servicios tecnolégicos de la gestiéon documental y la
administracién archivistica.

o Meta. 1l

o Indicador: Sistema de informacién implementado

o Cddigo DNP 230107500

02 - Resumen fuentes de financiacion

Inversion Antioguia Departamentos Propios $1.168.880.149,00
1 $1.285.768.163,00

2 $1.414.344.980,00

Total $3.868.993.292,00

Total Inversién $3.868.993.292,00

Total $3.868.993.292,00

llustracion 1 Resumen Fuentes de Financiacion MGA WEB 2025
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Estructura Organica

Estructura Administrativa del Distrito de Medellin
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llustracion 2 Estructura Organizacional Distrito de Medellin Acuerdo 007 de 2024

6.8. Modelo de Operacién por Procesos
En el marco del Sistema Integral de Gestion que articula el Modelo de Operacidon por Procesos,
el Proceso de Gestidn de Tecnologias de la Informacidn gobierna la Politica de Gestidn
Documental y Administracidn de Archivos la cual esta a cargo de la Unidad de Gestion
Documental adscrita a la Secretaria de Innovacion Digital.
Centro Administrativo Distrital CAD
Calle 44 N° 52-165. Cddigo Postal 50015 &
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MODELO DE OPERACION
POR PROCESOS

NIVEL DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
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llustracion 3 Modelo de Operacion por Procesos Distrito de Medellin

7. MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION-MIPG

La Administracion Central del Distrito de Medellin cuenta con el Modelo de Operacién
por Procesos el cual esta integrado por un inventario de veintisiete (27) procesos, con sus
respectivos responsables definidos en cada caracterizacion con su respectivo codigo, con la

siguiente clasificacidn: Procesos Estratégicos, uno (1); Procesos Misionales, quince (15);

Centro Administrativo Distrital CAD
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Procesos de Apoyo, diez (10); Procesos de Evaluacién y Mejora, uno (1). En el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y de Gestidon-MIPG, la Politica de Gestion Documental hace parte de la
Dimensién 5 Informacidon y Comunicacién, interactda con la Politica de Transparencia y acceso a
la informacién publica y lucha contra la corrupcidn y la Politica de Informacién Estadistica. El
propdsito de la politica es lograr mayor eficiencia para la implementacién de la gestion
documental y Administracién de Archivos para: propiciar la transparencia en la gestién publica y
el acceso a los archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos
y las entidades del Estado; recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la
nacién en diferentes medios y soportes como fuente de memoria e identidad cultural; promover
el gobierno abierto (transparencia, colaboracion y participacion) a través de los archivos como
herramienta de control social de la gestién publica; fomentar la modernizacién de los archivos a
través de la generacion de estrategias que propicien el uso de tecnologias y proyectos de
innovacién; impulsar en los servidores publicos, la cultura archivistica y el desarrollo de
estrategias que permitan fortalecer las capacidades para el adecuado manejo y tratamiento de
los archivos; asi como velar por la recuperacion, proteccidn y custodia de los Archivos de los
Derechos Humanos, grupos étnicos, comunidades indigenas y poblacion vulnerable. La relacion
de los procesos del nivel central del Distrito son los siguientes:
o PROCESOS ESTRATEGICOS: relativo al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de
objetivos, comunicacion, disposicidon de recursos necesarios y revisiones por parte de la Alta

Direccion de la entidad.
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[1. PROCESOS ESTRATEGICOS

[ Cadigo

|1.1 Direccionamiento Estratégico

| DIES

PROCESOS MISIONALES: Incluyen aquellos que proporcionan el resultado previsto por la entidad

en el cumplimiento del objeto social o razén de ser, redne todas las actividades orientadas al

cumplimiento de las funciones especificas de la Entidad, que establecen la Constituciény la Ley

de acuerdo con su nivel y naturaleza juridica.

2. PROCESOS MISIONALES | codigo |
|2.1. Fortalecimiento de la Ciudadania || FOCI |
2.2. Gestién Ambiental I GEAM |
[2.3. Gestidn Catastral | GCAT |
2.4. Gestion Cultural I GECU |
|2.5. Gestion de la Educacion || GEDU |
2.6. Gestién de la Gobernanza Local I GGOL |
2.7. Gestidn de la Movilidad | GMOV |
|2.8. Gestidn de la Salud || GESA |
2.9. Gestion de la Seguridad I GESE |
2.10. Gestion de Servicios Publicos Domiciliarios y No Domiciliarios I GSPD |
[2.11. Gestion del Control Urbanistico | GCUR |
|2.12. Gestion del Desarrollo Econémico || GDEC |
2.13. Gestion del Riesgo de Desastres I GRDD |
2.14. Gestién Social del Riesgo I GESR |
2.1.5. Servicio a la Ciudadania I SECI |

PROCESOS DE APOYO: Incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios para el desarrollo

de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacidn. Se compone de todos los procesos de

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Cadigo Postal 50015
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soporte administrativo que proporcionan los recursos humanos, fisicos, financieros y

tecnoldgicos y los que son necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

3. PROCESOS DE APOYO | codigo |
|3.1. Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles “ ADMI |
|3.2 Comunicacién Publica || CMPU |
3.3. Gestién de Compras Pdblicas Transparentes | GECO |
|3.4. Gestidn de Hacienda Publica || GEHA |
3.5. Gestidn de la Informacién I GINF |
|3.6. Gestion de la Obra Publica || GEOP |
3.7. Gestion de la Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones | GTIC |
|3.8. Gestidn Integral del Talento Humano || GETH |
B.9. Gestion Juridica I GEJU |
3.10 Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles I MBMI |

PROCESOS DE EVALUACION Y MEJORA: Son procesos necesarios para medir y recopilar datos
para el analisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia de la entidad. Agrupa los
procesos que permiten hacer seguimiento sobre el desempefio de la entidad, a través de
mecanismos de autocontrol, autoevaluacién y evaluacién independiente; generando las

acciones de mejora, innovacién y conocimiento, que aumenten el desempeiio de la entidad.

l4. PROCESOS DE EVALUACION Y MEJORA |  cédigo |
4.1. Evaluacion y Mejora Institucional | EVMI |

POLITICAS DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION-MIPG.
1. Planeacidn Institucional

2. Gestidn presupuestal y eficiencia del gasto publico

>

Centro Administrativo Distrital CAD & )
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3. Compras y Contratacién Publica
4. Talento humano
5. Integridad
6. Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcion
7. Fortalecimiento organizacional y simplificaciéon de procesos
8. Servicio al ciudadano
9. Participacién ciudadana en la gestion publica
10. Racionalizacion de tramites
11. Gobierno digital
12. Seguridad digital
13. Defensa juridica
14. Mejora normativa
15. Gestion documental
16. Gestion de la informacidn estadistica
17. Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional
18. Gestion del conocimiento y la innovacion
19. Control interno
El Plan Institucional de Archivos-PINAR 2025-2028 Distrito Especial de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de Medellin desarrolla sus proyectos en el marco de los objetivos y
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y de Gestion-MIPG en articulacion con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn y la Gestidn de la Informacién Estadistica; con el fin

Centro Administrativo Distrital CAD
Calle 44 N° 52-165. Cédigo Postal 50015
Linea de Atencidn a la Ciudadania: (604) 44 44 144
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de garantizar una adecuada gestion de la informacion que permita satisfacer las necesidades de

la entidad, la interaccidon con la ciudadania y los diferentes grupos de valor en la garantia de sus

derechos, toma de decisiones basadas en datos y el control ciudadano.

o

DIMENSION 5
Informacién -
v comunlcaclén 'olitica de gestion

documental
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Ciudadanos Politica de transparencia, acceso Gestién de la Informacién Ciudadanos
a la informacién publica y lucha Estadistica
contra la corrupcion
llustracion 4 Dimension 5 Informacion y Comunicacion, Politica de Gestion Documental-MIPG
7.1. Responsables del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio en relacién con el

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG y Politicas de Gestion Documental.
Desde el Decreto Municipal 0854 de 2023 (Octubre 06) “Por medio del cual se conforma el

Comité Institucional de Gestién y Desempefio y se derogan unas disposiciones contrarias”.

Articulo 3. Integracion del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio. EI Comité Institucional

de Gestién y Desempefio del Nivel Central del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion de Medellin, estd integrado por:

Centro Administrativo Distrital CAD
Calle 44 N° 52-165. Cédigo Postal 50015
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1. El Alcalde del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacidon de Medellin, quien lo
presidira.
2. El Secretario de despacho de la Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania,

o quien haga sus veces, presidira el Comité en caso de ausencia del Alcalde.

3. El Director del Departamento Administrativo de Planeacidn, o quien haga sus veces.

4, El Secretario de Despacho de Gobierno y Gestién del Gabinete, o quien haga sus veces.
5. El Secretario de Despacho de la Secretaria Privada, o quien haga sus veces.

6. El Secretario de Despacho de la Secretaria General, o quien haga sus veces.

7. El Secretario de Despacho de la Secretaria de Hacienda, o quien haga sus veces.

8. El Secretario de Despacho de la Secretaria de Comunicaciones, o quien haga sus veces.
9. El Secretario de Despacho de la Secretaria de Suministros y Servicios o quien haga sus
veces.

10. El Secretario de Despacho de la Secretaria del Medio Ambiente o quien haga sus veces.
11. El Secretario de Despacho de la Secretaria de Innovacion Digital o quien haga sus veces.
12. El Secretario de Despacho de la Secretaria de Evaluacion y Control, o quien haga sus

veces (con voz pero sin voto).

Pardgrafo 1. El Subsecretario de Desarrollo Institucional y el Lider de Programa de la Unidad de
Planeacién Organizacional de la Secretaria de Gestién Humana y Servicio a la Ciudadania,

asistiran como invitados permanentes con voz, pero sin voto.

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015 & 0
Linea de Atencién a la Ciudadania: (604) 44 44144 2,
Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia % oGS

CO17/7740




Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

En su composicidn se representa la politica de gestion documental por medio de la designacion
del Secretario de Innovacién Digital quien es el llamado a gestionar y comunicar ante la alta

direccion y la instancia asesora, los planes, programas y proyectos asociados a la politica.

8. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Los siguientes son los postulados de la Politica de Gestién Documental vigente para el Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin, las cuales fueron planteadas a la luz de
los cinco componentes del Modelo de Gestidn Documental y Administracién de Archivos-

MGDEA.

Para el Componente Estratégico, el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion de Medellin se compromete a:

o Adelantar acciones tendientes para implementar la Politica de Gestién Documental de
acuerdo a la normatividad vigente.

o Realizar procesos de mejora continua de acuerdo con el Diagndstico Integral de Archivos-
DIA.

o Actualizar los instrumentos archivisticos de acuerdo con contexto del Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin y la normatividad vigente aplicable.

o Definir las estrategias para el seguimiento y control al Plan Institucional de Archivos —PINAR,

articulando los planes y programas de la Gestion Documental y Administracion de Archivos

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015 & 0
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con los planes institucionales y estratégicos del el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacidn de Medellin.

o Actualizar los procesos, procedimientos, documentos especificos e instructivos de la gestion
documental de acuerdo con los lineamientos del sistema de gestién de la calidad de la
entidad, la normatividad vigente y las herramientas tecnolégicas implementadas.

o Elaborar el plan para el Analisis de Procesos y Procedimientos de la Produccién Documental
en los diferentes soportes con el fin de contar con una herramienta que permita realizar el
seguimiento y control a la produccidon documental de archivo del Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

o Realizar seguimiento y control a la matriz de riesgos asociados a la gestion documental, de
acuerdo con el Mapa y Plan de Tratamiento de Riesgos de Gestion y Corrupcion del Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

o Formular las acciones relacionadas con los procesos de mejora continua de acuerdo con los
resultados del seguimiento y control tanto internos como externos, implementados en el
Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

o Adelantar las acciones pertinentes para el cierre de brechas relacionadas con la gestion
documental y la funcidn archivistica en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion de Medellin.

En el Componente Administracion de Archivos, el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion de Medellin se compromete a:

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015 & 0
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o Gestionar acciones que conduzcan a la implementacién de planes, programasy
proyectos definidos en el Plan Institucional de Archivos-PINAR, instrumento de la
planeacién estratégica; relacionadas con la politica de Gestion Documental y
Administracion de Archivos y aquellas que en el desarrollo de la gestién documental
sean identificados como fundamentales para un éptimo desempenio de la funcién
archivistica en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

o Promover estrategias que aseguren la seleccidn de los perfiles y competencias laborales
para el personal que interactua con los archivos y los procesos de la gestion documental
en concordancia con la normatividad vigente.

o Analizar y disefiar y difundir en articulacién con la Unidad de Gestién del Riesgo Laboral,
los protocolos de seguridad y salud en el trabajo aplicables para el drea de archivo.

o Promover en coordinacién con la Escuela de Formacién Institucional y en concordancia
con el Plan Institucional de Formacion y Capacitacidn, acciones conducentes a la
difusién de la cultura archivistica en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin.

o Establecer estrategias que permitan el cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente en relacién con el ciclo vital del documento, sus diferentes soportes y medios de

almacenamiento en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin.

Para el Componente Procesos de la Gestién Documental, en el Distrito Especial de Ciencia,

Tecnologia e Innovacion de Medellin se compromete a:

Centro Administrativo Distrital CAD
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Realizar procesos de mejora continua a los lineamientos para la creacién uso,
mantenimiento, acceso conservacion y preservacion de la informacidn independiente de
su soporte y medio de creacion, el contexto de la produccién documental en el Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

Definir y establecer la articulacion entre los instrumentos de gestidn de la informaciény
tecnoldgicos con los demas instrumentos y herramientas archivisticas.

Identificar los documentos producidos en medios y soportes diferentes al papel,
estableciendo buenas practicas durante las etapas de su ciclo de vida.

Implementar las Tablas de Retencidn Documental — TRD, teniendo en cuenta la
produccién documental en sus diferentes soportes e incorporarlas al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo —SGDEA.

Implementar las Tablas de Valoracién Documental —TVD para el fondo Alcaldia de
Medellin y demas fondos en custodia.

Realizar procesos de actualizacion al Programa de Gestion Documental-PGD teniendo en
cuenta los procesos de tecnologia emergente aplicables en el Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

Implementar un Sistema de Gestidon de Documentos Electrdnicos de Archivo —SGDEA,
ajustado al Modelo de Requisitos MoReq del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin.

Implementar procesos de descripcidon documental en el SGDEA, generando metadatos

de descripcién, estructura y contenido de manera automatica que permitan la

Centro Administrativo Distrital CAD
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caracterizacién de la informacién documental producida y generada en el Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

o Disefiar e implementar metodologias y herramientas de difusidn para los documentos
digitalizados, digitales y electrénicos en un repositorio seguro e interoperable para la
gestidn y consulta de usuarios internos y externos, teniendo en cuenta la Tabla de
Control de Acceso —TCA y normativa vigente respecto del derecho de acceso a la
informacidn publica.

o Disefiar e implementar el Plan de Transferencias Documentales que incluya los
documentos fisicos, electronicos y demas soportes y/o medios de produccion
documental en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin.

o Disefiar e implementar procesos de interoperabilidad en relacién con la gestidn
documental y la funcidn archivistica de cara a la modernizacion y adecuada difusién de
los archivos, agregando valor a los servicios que presta el Archivo.

o Implementar el Sistema Integrado de Conservacién-SIC, mediante la ejecucién de los
programas establecidos en él, con miras a proteger y salvaguardar el patrimonio
documental y la memoria institucional en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e

Innovacién de Medellin.

En el Componente Tecnoldgico, el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de

Medellin se compromete a:

Centro Administrativo Distrital CAD
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Identificar e implementar los procesos, procedimientos, tramites y servicios que
sean susceptibles de automatizacién, con el fin de integrarlos al Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo —=SGDEA, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

Disefar un esquema de seguridad, validacion de datos y creaciéon de documentos,
en concordancia con el Modelo Integrado de Seguridad y Privacidad de Ia
Informacién-MSPI aplicable en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin.

Realizar la conformacién de expedientes electrdnicos de archivo, utilizando los
componentes de: autenticidad, fiabilidad, disponibilidad, trazabilidad, no repudio y
preservacion; ajustado la definicidn de los diferentes instrumentos y herramientas
archivisticas vigentes en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de
Medellin.

Aplicar el modelamiento de procesos y de automatizacion en el del ciclo de vida de
los documentos electrdnicos.

Coordinar acciones tendientes a integrar la informacion que contienen los sistemas
de informacién que gestionen documentos de archivo, con el Sistema de Gestion de
Documentos Electrdnicos de Archivo-SGDEA en el Distrito Especial de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de Medellin.

Actualizar el Modelo de Requisitos-MoReq, seglin requerimientos normativos

aplicables al Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin.
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Disefar e implementar mediante el uso de medios tecnoldgicos los documentos
técnicos relacionados con protocolos, procedimientos, estandares, matriz de
operacion, planes de accién a corto, mediano y largo plazo, instrumentos de control
y seguimiento para gestion documental y administracion de archivos en el Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

Disefar e implementar el Plan de Preservacion Digital con fundamento en el modelo
OAIS (Open Archival Information System), asegurando la disponibilidad de la
informacidn producida y generada en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin.

Apoyar la actualizacién del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién —
MSPI, con el fin de asegurar la operacién de la gestion documental en el Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

Implementar estrategias de migracidn para los diferentes soportes (discos dpticos,
discos duros, entre otros), en cumplimiento con lo establecido en el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo de la Alcaldia Distrital de Medellin.

Definir el mapa de ruta tecnoldgico para la arquitectura y la infraestructura
tecnoldgica, de los procesos relacionados con la gestion documental y
administracién de archivos en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion de Medellin.
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En cuanto al Componente Cultural, el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de

Medellin se compromete a:

O

Coordinar acciones con las dreas encargadas de las diferentes politicas asociadas la
Modelo Integrado de Planeacién y de Gestidn-MIPG donde la Politica de Gestién
Documental actua transversalmente, con el fin de planificar e implementar los
lineamientos en la materia aplicables en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin.

Definir estrategias con el Archivo General de la Nacién para la difusion de la cultura
archivistica en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.
Actualizar la caracterizacién de los usuarios de los archivos, con el fin de identificar las
necesidades respecto de la difusion de la cultura archivistica en el Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

Actualizar la informacién relacionada con la Politica de Gestion Documental publicada
en el portal de la entidad, con el fin de propiciar la transparencia en las actuaciones
administrativas, el relacionamiento estado-ciudadano y los procesos de rendicion de
cuentas.

Coordinar las acciones pertinentes que permitan la adecuada gestion, identificacion,
proteccion, y garantia de acceso a la informacién relacionada con los archivos de

derechos humanos, memoria histdrica y conflicto armado.
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9. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL
Para la definicidn de la situacion actual se tuvo en cuenta documentos de trabajo de la funcidn
archivistica como:

e Diagnéstico Integral de la Gestién Documental y Administracién de Archivos.

e Mapa de Riesgos.

e Planes de Mejoramiento generados a partir de auditorias internas y externas.

e Planes de Mejoramiento generados a partir de auditorias de entes de control.

e Planes de Mejoramiento Archivistico.

e Resultados Formulario Unico de Reporte a la Gestién-FURAG y Autodiagndstico.

e Compromisos normativos.

e Revision estado de los instrumentos archivisticos.

e Plan Institucional de Archivos-PINAR vigencia 2020-2025.

e  Otras condiciones asociadas al cumplimiento de los lineamientos de los sistemas con los

que interactua la politica de gestion documental.

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn de Medellin esta regulado por la Ley 594
de 2000, Ley General de Archivos, en tal sentido, se describe la situacion actual del estado de la
funcién archivistica para la entidad en su nivel central.

La Unidad de Gestion Documental adquiere estatus de unidad a partir del Decreto 0863 de

2020. Sus funciones se oficializan en la Resolucion 202050072527, mediante la cual fue
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adoptada la planta de cargos de la Secretaria de Innovacion Digital, las cuales se describen a
continuacién:

1. Participar en la elaboracidn y actualizacidn del Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién en coordinacion con las demds unidades de la Secretaria.

2. Apoyar al gobierno de Tl a través de la definicidn de politicas en términos de Gestién
documental fisica y electrdnica.

3. Realizar las acciones requeridas en el Sistema de Gestidén de Seguridad de la Informacién

de la Alcaldia de Medellin.

4, Realizar las acciones requeridas en el Sistema de Gestién de la innovacion de la Alcaldia
de Medellin.
5. Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de Gestion Documental, en todos sus

soportes, con el fin de conservar y preservar el acervo documental de la Alcaldia de Medellin.
6. Formular y proponer politicas, estrategias, normas y procedimientos para la gestién de
documentos fisicos y electrénicos que permitan su conservacién y preservacion a largo plazo,
conservando sus caracteristicas de autenticidad e integridad.

7. Administrar los sistemas para la recepcion, radicacion y distribucion de los documentos
en soporte fisico y electrénico, promoviendo el uso de los formularios y firmas electrénicas y
digitales.

8. Implementar las normas, directrices e instructivos de Archivo y Correspondencia que
emita el Archivo General de la Nacidn y el Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las

Comunicaciones.
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9. Dirigir y controlar el plan de apropiacidn del Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA), para el adecuado tramite de los documentos electrénicos de
archivo en el Municipio de Medellin.

10. Definir, estructurar y aprobar los procesos de adquisicion e implementacion de la
infraestructura fisica necesaria para la gestion flexible, segura, centralizada y controlada de los
documentos electrdnicos.

11. Promover, controlar e implementar estrategias institucionales para la preservacion
digital a largo plazo de documentos electrénicos y la conversion digital de soportes impresos,
sonoros, audiovisuales, filmicos, magnéticos y en otros soportes.

12. Administrar las Plataformas de los Sistemas de Gestion Documental Electrénicay las
herramientas que apoyen los procesos de Digitalizacidn Certificada y la custodia electrdnica.
13. Facilitar la consulta de los documentos en soporte fisico y electrénico, disefiando y
aplicando la infraestructura fisica y tecnoldgica requerida y procedimientos orientados a los
usuarios internos y externos.

14. Realizar las acciones que requiera la Unidad de Planeacién, dentro del sistema integral
de Gestioén de la Calidad y el sistema de control interno, de acuerdo a la competencia y
responsabilidad de la Secretaria.

15. Realizar las acciones necesarias en el marco de las tecnologias de la informaciény la
innovacion digital para el conglomerado publico cuando asi sea dispuesto por el gobierno

corporativo.
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Para lograr establecer el estado de la situacion actual en la entidad, se llevé a cabo
durante la vigencia 2024 la recoleccién de informacion para el levantamiento del Diagndstico
Integral de la Gestién Documental y Administracién de Archivos, alli se relacionaron aspectos
referentes al desarrollo e implementacién de la funcidn Archivistica en la Entidad; se analizaron
los instrumentos archivisticos, los informes de evaluacidn y control, plan de mejoramiento con
el Archivo General de la Nacién, recomendaciones desde la medicion del indice de desempefio
institucional con la herramienta FURAG y autodiagndstico; asi como otros aspectos normativos

transversales a la gestion documental en cualquiera de sus soportes.

Definicién de los Componentes desde el Modelo de Gestién Documental y
Administracion de Archivos-MGDEA.

Para el planteamiento del Plan Institucional de Archivos-PINAR se torna fundamental
apoyar la generacién de planes, programas, proyectos desde el modelo toda vez que es fuente
de las actividades planteadas para el desarrollo de la funcién archivistica y permite clasificar las
acciones a la luz de los 5 componentes lo que le da una mejor organizacion a la forma de
procesar y presentar la informacién, también contribuye a la orientacién del usuario respecto de

la forma de analizar los proyectos, asi como su evaluacion, seguimiento y control.
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llustracion 5 Componentes del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos-AGN.

Componente Estratégico: : Comprende actividades relacionadas con el disefio,
planeacion, verificacién, mejoramiento y sostenibilidad de la funciéon archivistica (administracidn
de archivos y gestiéon documental), mediante la implementacién de un esquema gerencial y de
operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan los objetivos estratégicos de
la institucidén, ademas de articularse con otras politicas del modelo integrado de planeaciony

gestidn en el marco de la eficiencia administrativa.
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Este componente incluye disefio o actualizacion, implementacién seguimiento y control
de los instrumentos archivisticos y demdas herramientas de planificacion y articulacién con los
demas sistemas: Diagndstico Integral de la Gestion Documental y Administracidon de Archivos-
DIA, Politica de Gestiéon Documental, Programa de Gestion Documental-PGD, Plan Institucional
de Archivos-PINAR, Sistema Integrado de Conservacion-SIC, Plan de Analisis de Procesos y
Procedimientos de la Producciéon Documental, Matriz de Riesgos de la Gestion Documental,
Articulacidn de la Gestion Documental con el Plan Estratégico Institucional, Articulacion de la
Gestidn Documental con Politicas del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién-MIPG,
Indicadores de Gestion, Indicadores de Gestidn, Programa de Auditoria y Control.

Sobre este componente y desde el diagndstico efectuado, en el desarrollo de la funcién
archivistica del Distrito se presentan debilidades en la gestion de los recursos presupuestales
para el desarrollo de los planes, programas y proyectos que dan cumplimiento a los
requerimientos normativos lo que ha ocasionado un crecimiento sostenido en el nimero de
brechas de auditoria respecto de la implementacidn, seguimiento y control politica de gestion

documental y administracién de archivos.

e Desconocimiento desde la Alta Direccién de las funciones y compromisos
normativos de la Unidad de Gestion Documental y su importancia para los demas
procesos que integran el nivel central del Distrito.

e Desarticulacién con la Alta Direccidn en el trabajo colaborativo con los demas
sistemas (Calidad, Riesgo Laboral, Emergencias, Mantenimiento, Gestién Ambiental,
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Suministros y Servicios, Seguridad de la Informacién con el MSPI) para el
tratamiento de asuntos inherentes a la funcidn archivistica que estan delineados por
la norma con el fin de lograr una éptima gestién de la politica.

e Deficiencias en la evaluacion, control y seguimiento a los planes, programas y
proyectos planteados a la luz de la politica de gestién documental y administracién

de archivos en el Distrito.

Administracion de archivos: Comprende el conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, necesarios para la realizacion de los procesos de la gestion
documental y el eficiente funcionamiento de los archivos, en el marco de la administracion
institucional como lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo IV.

Compete a éste apartado, la Planeacion de la Administracion de Archivos,
Infraestructura Locativa, Gestién Humana, Capacitacion en Gestion Documental, Aseguramiento
de las Condiciones de Trabajo.

e Falta de aplicacidn de la normatividad vigente respecto de la Ley 1409 de 2010 “Por

la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Cédigo de
Etica y otras disposiciones” lo que propicia debilidades en la profesionalizacién del
personal a cargo de los archivos en todos los niveles.

e Insuficiencia de talento humano profesional archivista para la atencidn de las

necesidades de los procesos del Distrito en el nivel central, deficiencias en la
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actualizaciéon de la formacién de los profesionales fundamentado en planes de
estudios de pregrado que permitieron apropiar conocimientos de bibliotecologiay
dejaron de lado las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones asociadas al
soporte electrdnico.

Falta de oportunidad y pertinencia en la provisidn de las vacantes resultantes de los
procesos de retiro o renuncia del personal de la planta de empleo de la Unidad de
Gestién Documental.

Insuficiencia en los recursos presupuestales para el mantenimiento adecuado de la
infraestructura locativa y adquisicidon de equipos para el sostenimiento de las
condiciones ambientalmente adecuadas de los depdsitos del Centro Administrativo
Distrital y San Benito lo que genera condiciones inestables para el mantenimiento y
conservacion de los archivos en custodia de la Unidad lo que genera
incumplimientos normativos respecto de lo consignado en el Sistema Integrado de
Conservacién-SIC.

Cargas laborales excesivas para el personal de planta de la Unidad de Gestion
Documental, lo que provoca la asignacidn de procesos estratégicos a personal
contratado por prestacion de servicios lo que ocasiona suspensién o atencidn

ineficiente en los servicios que presta el archivo.
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Deficiencias en la apropiacidn del uso de los elementos de proteccidn personal para
el manejo de la documentacién en custodia de la Unidad asi como para la
prestaciéon de servicio al usuario.

Ausencia de espacios adecuados de descanso y alimentacién para el personal que
integra la Unidad de Gestién Documental, ello propicia el uso inadecuado de las
areas de trabajo con el consiguiente riesgo para el manejo de la documentacion.
Deficiente o inadecuada capacidad instalada para el almacenamiento de la
documentacién en cualquiera de sus soportes, o uso inadecuado de la misma, lo que
pone en riesgo series documentales de conservacion total e impide gestionar
adecuadamente la documentacién de acuerdo a la disposicion final consignada en

los instrumentos archivisticos en especial aquella producida en formato electrdnico.

Procesos de la Gestion Documental: Comprende el disefio e implementacion de los

procesos de la gestion documental a través de actividades relacionadas con la informacién vy la

documentacioén institucional para que sea recuperable para uso de la administracion en el

servicio al ciudadano y fuente de la historia. Dichos procesos son: planeacion (técnica),

produccidn, gestion y tramite, organizacidn, transferencia, disposicion de documentos,

preservacion a largo plazo, y valoracion.

Desde los procesos de la gestion documental se considera el disefio y creacién de

documentos, documentos especiales, Cuadro de Clasificacién Documental, Tablas de Retencion

Documental, Tablas de Valoracién Documental, medios y técnicas de produccion, reprografia,
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registro y distribucién de documentos, descripcidon documental, plan de transferencias

documentales, eliminacidon de documentos, plan de conservacién documental, plan de

preservacion digital a largo plazo, valoracién primaria y secundaria.

Incumplimientos en la gestidn de las acciones para el cierre de brechas de auditoria
interna, externa y Plan de Mejoramiento Archivistico-PMA.

Inadecuados procesos de produccion documental algunos de ellos con valores
archivisticos deficientes, produccidn en soporte electrénico sin control desde la
funcidn archivistica, ausencia de asociacion de la documentacién con lo consignado
en los instrumentos archivisticos.

Deficiencias en la gestidon oportuna de las comunicaciones oficiales y las solicitudes
de algunos servicios que presta la Unidad.

Documentacién en riesgo inminente de deterioro como microfichas de historias
laborales y tomos de licencias de inhumacion.

Procesos de registro de la informacion en los inventarios documentales deficientes o
inexistentes.

Ausencia de medios para el almacenamiento de documentos especiales.

Ausencia de formacion en primeros auxilios para documentos y falta de soporte en

temas asociados a conservacioén y preservacion documental a largo plazo.
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Desarticulacidn con las dependencias productoras para suministrar el servicio de
consulta a las partes interesadas en la documentacién que no ha sido objeto de
transferencias documentales.

Deficiencias en el acompafiamiento a las dependencias en el proceso de
organizacion documental (clasificacién, ordenacidn, descripcién, foliacion) desde la
Unidad de Gestion Documental.

Deficiencias en la aplicacién de los instrumentos archivisticos, proceso de
disposicion final eliminacidn inexistente, ausencia de equipos adecuados para llevar
a cabo el picado del soporte papel, ausencia de procedimiento de borrado seguro
para el soporte electrénico.

Inexistencia de procedimiento archivistico para el almacenamiento del soporte
electrénico en el repositorio oficial, inexistencia de transferencias documentales
primarias y secundarias para el soporte electrénico.

Desconocimiento en la fundamentacion tedrica para la asignacién de metadatos a
los documentos de archivo, ausencia de procedimiento para el propédsito descrito.
Desconocimiento de las estrategias de preservacidn documental a largo plazo en la
entidad, ausencia de gobierno en los repositorios o servicios de almacenamiento de
la produccion en soportes digitalizados o electrénicos.

Ausencia del instrumento Tablas de Valoracién Documental para el fondo Alcaldia

de Medellin.
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e Deficiente capacitacidn o actualizacion de los servidores adscritos a la Unidad en
temas asociados a la funcion archivistica.

e Deficiencias en la divulgacion del gobierno de la politica de gestion documental y
administracién de archivos, dependencias toman decisiones en materia de funcién
archivistica sin el acompafiamiento desde la unidad.

e Deficiencias en el conocimiento del devenir del Distrito, criterio fundamental para la

aplicaciéon de los instrumentos archivisticos.

Tecnolégico: Comprende las actividades relacionadas con la incorporacién de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones al desarrollo de la gestién documental y la
administracién de archivos, de manera que se permita la articulacién de los documentos
electrénicos con los procesos y procedimientos administrativos.

A partir del uso del soporte electrénico, la armonizacidn de la archivistica con las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones exige la implementacion de medidas
relacionadas con: Gestion de documentos electrdnicos en los procesos, procedimientos,
tramites o servicios internos, Gestion de documentos electrénicos en los canales virtuales de
atencién externos, Sistemas de informacién corporativos, Modelo de Requisitos para la gestion
de documentos electrdnicos, Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo,
Digitalizacion, Esquema de Metadatos, Sistema de Preservacion Digital, Almacenamiento en la

nube, Repositorios Digitales, Articulacién con Politicas de Seguridad de Informacidn, Copia de
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seguridad archivo digital, Aspectos normativos, técnicos desde la arquitectura de la

infraestructura tecnolégica, semantico, interoperabilidad, en tal sentido se encuentra:

Deficiencia en la Identificacidén de los documentos electrdnicos (internos y externos)
gue hacen parte del flujo documental.

Deficiencia en el tratamiento documental del soporte electronico desde tipo de
documentos, formatos electrénicos. Metadatos, expediente electrénico, indice
electrénico, otros inherentes al ciclo vital para ese soporte.

Inexistencia del procedimiento de transferencias documentales electrdnicas
respecto del ciclo vital asi como técnicas para el borrado seguro de archivos en el
procedimiento de valoracion con disposicidn final eliminacion.

Inexistencia de procedimientos para archivamiento web y de medios como canales
virtuales y correo electrénico.

Desarticulaciéon en la implementacion de los sistemas de informacion
organizacionales respecto de los documentos que producen en el marco de la
teoria archivistica con fundamento en el Programa especifico de normalizacién de
formas y formularios electrénicos.

Pérdida de gobierno en la extraccién de datos cuantitativos del sistema de
informacion Mercurio V.8.0, con la consecuente afectacion a la elaboracion de

informes de indicadores.
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Ausencia de lineamientos para la conformacidn de expedientes electrdnicos en
articulacién con el SGDEA.

Deficiencia en la identificacidn de requisitos funcionales y no funcionales especificos
para la Entidad asociados a la gestién de documentos electrénicos en linea con un
sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo SGDEA, los cuales deben
incluir entre los requisitos funcionales; clasificacidn y organizacidn, retenciény
disposicion, captura e ingreso, blisqueda y presentacion de informes, metadatos,
control y seguridad, flujos de trabajo, requisitos no funcionales, rendimiento y
escalabilidad, disponibilidad del sistema, normas técnicas, requisitos de caracter
normativo y legal, servicios externos y gestion de datos por terceros.

Ausencia de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA
que gestione todo el ciclo vital de la produccién de documentos electrdnicos de
archivo.

Ausencia de procedimiento para digitalizacidn con fines archivisticos de las series de
conservacién permanente el cual debe incluir requisitos minimos para: alistamiento,
captura, identificacidn, control de calidad, almacenamiento, definicién de
metadatos, técnicas de escaneo, mecanismos tecnolégicos de valor probatorio.
Ausencia de integracion entre el esquema de metadatos e iniciativas de

interoperabilidad llevadas a cabo en la entidad.
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Ausencia de requisitos funcionales y no funcionales para un repositorio de
preservacion digital que contemple las necesidades especificas de la Entidad.
Ausencia de procedimiento para el almacenamiento en la nube, no hay articulacién
con la Unidad de Infraestructura de Tecnologias de la Informacidn respecto de
procedimiento para copias de respaldo de la informacién que contemple la teoria
archivistica.

Deficiencia en la articulacion con la Unidad de Seguridad Informatica respecto de las
medidas a adoptar frente a la formulacion del plan de seguridad y privacidad de la
informacidn y el plan de tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la
informacidn para la Unidad de Gestién Documental en el marco de la funcién
archivistica.

Deficiencia en el procedimiento de aval técnico respecto del Modelo de Requisitos
para Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo-MOREQ el cual debe
incorporarse desde la misma concepcion del Sistema de Informacion

Articulacidn entre areas de sistemas y gestion documental considerando aspectos
sobre la seguridad de informacién respecto al archivo digital e Elaboracién de Tablas
de Control de Acceso que incluyan especificacidon de acceso a informacién contenida

en archivos digitales.
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e Ausencia de los requisitos para el procedimiento de intercambio de la informacién
asociada a procesos archivisticos que incorpore lo delineado en la tabla de control

de acceso.

Cultural: Comprende aspectos relacionados con la apropiacién la cultura archivistica
para el fortalecimiento de la gestion documental que aporte a la optimizacion de la eficiencia y
desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace parte, mediante
la gestidon del conocimiento, gestién del cambio, la participacion ciudadana, la proteccién del
medio ambiente y la difusion. Todo ello en el marco del concepto de cultura como “conjunto de
rasgos distintivos, espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que caracterizan a los
grupos humanos y que comprende, mas alld de las artes y las letras, modos de vida, derechos
humanos, sistemas de valores, tradiciones y creencias.” Ley 397 de 1997. Art. 1
Para definir la situacidn actual del componente se tiene en cuenta caracteristicas
relacionadas con: Programa de Gestidn del Conocimiento, Memoria Institucional, Archivos
Historicos, Redes Culturales, Rendicidon de Cuentas, Mecanismos de Difusidn. La situacién
evidenciada parte de:
e Deficiencia en la articulacién con la Subdireccion de Prospectiva Informacidn y
Evaluacion Estratégica del Departamento Administrativo de Planeacién, frente a
temas asociados a la articulacidn de la Politica de Gestién del Conocimiento y la

Innovacion con la Politica de Gestion Documental.
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Ausencia de gobierno sobre la informacidn especializada en cualquiera de sus
soportes producida desde los Observatorios de cada dependencia del nivel central.
Falta de procedimientos para la transferencia del conocimiento en el marco
funcional y normativo de la Politica de Gestion Documental.

Deficiencia en la articulacién con el Archivo Histérico y la Subdireccién de
Prospectiva para el fortalecimiento de la memoria institucional.

Deficiencia en la articulacién con el drea encargada para la difusién de la Cultura
Archivistica en la entidad.

Falta de actualizacidon en la caracterizacion de usuarios del archivo central con el fin
de identificar aspectos necesarios para la mejora en el proceso de consulta y acceso
de la informacién.

Deficiencias en el cumplimiento normativo desde la actualizacion de los
instrumentos archivisticos y los instrumentos de gestion de la informacion para el
caso la Tabla de Control de Acceso a cargo de la Unidad de Gestidon Documental, asi
como deficiencias en la articulacién con el Departamento Administrativo de
Planeacién respecto del indice de informacidn clasificada y reservada y el inventario
de activos de informacidn los cuales deben armonizarse con las tablas de retencién

documental.
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e Respecto de los servicios que presta el archivo, desactualizacién del procedimiento
de publicacion de los actos administrativos vinculado a la publicacién de la Gaceta
Oficial.

e Oportunidad de mejora en la gestidn del clima laboral y la cultura del trabajo en

equipo al interior de la Unidad de Gestion Documental.

10. SITUACION IDEAL

Luego de analizados los aspectos relevantes de la politica de gestién documental y
administracion de archivos en su estado actual, es necesario establecer una situacion ideal, de
modo que a partir de subsanar las no conformidades, normativas, administrativas, técnicas u
operativas se puedan proponer soluciones desde la formulacién de planes, programas o
proyectos tendientes a mejorar o fortalecer las areas de intervencion, servir de soporte a la
gestidn presupuestal, dar respuesta a requerimientos de entes de control, asignar los roles,
responsabilidades y competencias de todo el personal de la Unidad que produce o gestiona
documentos. Para el éxito de la situacion ideal es necesario definir la actualizacién de los
instrumentos y herramientas para la politica de gestion documental y administracion de

archivos en el Distrito.

Componente estratégico.
e Articulacion con la Alta Direccion del Distrito con el fin de sensibilizar sobre los

requerimientos para el adecuado cumplimiento de las obligaciones normativas que

implica el ejercicio de la politica de gestién documental y administracién de archivos, asi
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como de la importancia de contar con los recursos necesarios para otras necesidades
transversales que impactan el proceso (articulacién con los demds sistemas y politicas).
Articulacién con el Consejo Distrital de Archivos del Distrito Especial de Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn de Medellin, en el marco del ejercicio de la Presidencia por
parte de la Secretaria de Innovacién Digital y la Secretaria Técnica a cargo de la Unidad
de Gestién Documental con el fin liderar y coordinar esfuerzos en el fortalecimiento de
implementacién de la Politica de Gestion Documental y Administracidon de Archivos en el
Distrito.

Procesos y procedimientos documentados y actualizados publicados en el sistema de
informacién ISOLUCION.

Recursos focalizados adecuadamente mediante la jerarquizacién de las necesidades de
la Unidad en el contexto de los 5 componentes del Modelo de la Gestién Documental y
Administracion de Archivos.

Politica de gestion documental a socializada a alto nivel con el fin de que las
dependencias se suscriban a compromisos comunes que propendan por el
fortalecimiento de la funcidn archivistica en la entidad.

Requisitos del ejercicio de la profesidn archivistica implementados con el fin de

fortalecer el proceso de gestion documental en entidad.

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015 & 0
Linea de Atencién a la Ciudadania: (604) 44 44144 2,
Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia % oGS

CO17/7740



Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Cargas laborales gestionadas con el fin de lograr los objetivos de la politica en los
tiempos establecidos, designar roles y responsabilidades al interior de la unidad y hacer
seguimiento.

Informacién que le aporta a los indicadores focalizada, responsables definidos e
informacidn disponible en tiempo real con el fin de dar adecuado cumplimiento a los
informes y reportes para las partes interesadas y medicidén y seguimiento del plan de

accion de la unidad.

Componente Administracidn de Archivos.

Estudios del estado de la infraestructura locativa realizados con el fin de establecer
prioridades frente a la gestidn de recursos para intervenciones locativas.

Soporte por prestacidn de servicios con servidores par de tal modo que no se presenten
alteraciones en la prestacion del servicio sobrevinientes de la terminacién de la vigencia
contractual.

Adquisicién de un servicio de restauracion de documental con el fin de recuperar los
soportes fisicos de las licencias de inhumacién y las microfichas de historias laborales.
Politica de Gestidon Documental articulada con los demas sistemas con el fin de gestionar
las acciones necesarias para el mantenimiento del Sistema Integrado de Conservacion,
adquiridos y operativos.

Servicios de almacenamiento disponibles para los archivos en sus diferentes soportes.
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Componente Procesos de la Gestién Documental

Personal adscrito a la entidad, capacitado en el proceso de organizacién documental
durante el ciclo vital.

Documentos del proceso disponibles para las partes interesadas.

Seguimientos técnicos realizados, comunicados y controlados, dirigidos a los archivos de
gestidn que presenten situaciones particulares que puedan poner en riesgo la
produccién documental.

Articulacidn con el Archivo Histérico para la gestion de las transferencias documentales
secundarias.

Procedimiento de conformacion del expediente electrdnico, gestidn durante el ciclo
vital y transferencias documentales disponible para las partes interesadas, éste debe ser
soportado con capacitacidén constante.

Documentacién disponible en cualquiera de los soportes para las partes interesadas.
Gestion oportuna de las comunicaciones oficiales y las solicitudes de algunos servicios
que presta la Unidad.

Documentacidn en riesgo inminente de deterioro como microfichas de historias
laborales y tomos de licencias de inhumacidn procesada para su conservacién mediante
técnicas de reprografia especializada.

Registro de la informacidn en los inventarios documentales en tiempo real.
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e Medios para el almacenamiento de documentos especiales implementados.
e Archivistas formados en primeros auxilios para documentos y capacitados en temas

asociados a conservacién y preservacion documental a largo plazo.
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11. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

1- Falta elaboracién, convalidacidn, registro
e implementacidén para instrumento
archivistico TVD, Fondo Alcaldia de Medellin.

2- Instrumento archivistico Tabla de
Retencién Documental-TRD desactualizado.

o) 0 www.medellin.gov.co

Pérdida de documentos con valores
patrimoniales.

Desarticulacién con otros sistemas.
Detrimento patrimonial.

Altos costos en servicio de almacenamiento
externo.

Documentacién sin disposicion final.
Fondos documentales sin gestionar.
Informacidén no recuperable.

Afectacidon del Patrimonio Documental.
Incumplimientos en tiempos de respuesta a
solicitudes de informacidn.
Incumplimientos en materia normativa.

Pérdida de informacion,

Desarticulacién con otros sistemas.
Detrimento patrimonial.

Altos costos en servicio de almacenamiento
externo.

Documentacidn sin disposicion en las
diferentes etapas del ciclo vital del
documento.

Documentos con deficientes criterios de
organizacion.

Incumplimientos en tiempos de respuesta a
solicitudes de los grupos de valor.
Incumplimientos normativos.
Documentacién vulnerable por
inadecuada disposicion.

Documentos en formato electrénico

sin aplicacion de los procesos
archivisticos.

Dos estructuraciones organicas
pendientes por elaboracidn
instrumento archivistico TRD.
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Procesos sin seguimiento y control.
3- PGD, sus programas y documentos de los Incumplimientos en materia normativa.
procesos desactualizados. Desactualizacidon de documentos del proceso
en el sistema de calidad.
Desarticulacién con los instrumentos
archivisticos TRD.
Incumplimientos normativos.
Creacion de documentos sin estandares
adecuados a la funcién archivistica.
Sistemas de informacidn sin caracterizar su
produccién documental.
Pérdida de informacién.
Informacidn sin estructura acorde con los
lineamientos de la normativa vigente en
gestién documental, en servicios ciudadanos
e interoperabilidad, en transparencia y
seguridad y privacidad.

4- Sistema de Gestion de Documentos Expedientes incompletos por ausencia de
Electrénicos de Archivo-SGDEA no estandarizacion del proceso.
implementado en la entidad. No conformacion de expediente con sus

respectivas caracteristicas como indice
electrénico.

Ausencia de trazabilidad en algunas
dependencias sobre la documentacién que
se genera mediante los tramites electrénicos.
Inmaterializacién de la informacién sin
aplicacion de los procesos del ciclo vital del
documento.

Ausencia de estandares para el
almacenamiento, custodia, transferencias,
disposicion final.

Duplicidad de la informacion.

Riesgo de obsolescencia.

Falta implementar métodos de captura de la
informacidn que reduzca el soporte papel en
las ventanillas de atencién a los grupos de
valor.

Documentos digitalizados sin el cumplimiento
de la normatividad vigente respecto de valor

5- Proceso de desmaterializacidn de la
informacién no implementado para toda la
entidad. (Digitalizacién)
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probatorio, conservacion, estandares.
Documentos digitalizados que no cumplen
para integrarse a un sistema interoperable.
Incumplimientos en normatividad vigente.
Altos costos en procesos de digitalizacion
desarrollados sin estandares.
Procesos de digitalizacion aislados sin cumplir
normativa vigente.
Incumplimiento a la normatividad por
desconocimiento a alto nivel de la funcidn
archivistica en la entidad.
Riesgos para la preservacion de la Memoria
Institucional.
Recursos presupuestales insuficientes para la
Implementacién, seguimiento y control de
Gestion Documental y Administracién de
Archivos en la entidad.
Ausencia de personal de acuerdo a la Ley
1409 de 2010 ejercicio de la profesion
archivistica para soportar los procesos de la
Gestién Documental.
Riesgo de pérdida de la informacion por
tratamiento inadecuado a causa de
6- Deficiencia en la Difusidn de la Cultura desconocimiento de la normatividad vigente.
Archivistica a Alto Nivel. Incumplimientos ante los entes de control.
Posibilidad de incursion en faltas
disciplinarias de parte de quienes
administran y producen la informacién.
Cargas laborales inadecuadas en los archivos
de la entidad.
Procesos asociados a la funcion archivistica
sin la debida implementacidn.
Detrimento patrimonial para la entidad.
Incumplimientos normativos en la
contratacidn del personal que atienden la
funcidn archivistica en las dependencias.
Procesos y politicas desarticulados.
Desarticulacién con las demas politicas del
Modelo Integrado de Planeacién y de
Gestién-MIPG.
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7- Falta fortalecer el Sistema Integrado de
Conservacion.

Desarticulacion de la gestion documental en
las dependencias.

Desconocimiento de la normatividad
archivistica.

Desconocimiento de los procesos de la
Gestion Documental en la entidad.

Falta de aplicacidn de los instrumentos
archivisticos a los diferentes soportes
electronicos.

Falta de transferencia del conocimiento ante
la alta rotacién del personal de los archivos
de gestion.

Falta articulacién con la instancia asesora
Consejo Distrital de Archivos, se presenta
deficiente socializacion respecto del alcance
en el Distrito para el Nivel Central y frente a
las demas entidades que hacen parte de la
competencia jurisdiccional.

Documentos es riesgo de afectacion por
amenazas provenientes de infraestructura
locativa deficiente o infraestructura
tecnoldgica inexistente de acuerdo con la
normativa vigente.

Deterioro de los documentos

Pérdida de informacion

Dificultades para la recuperacion de la
informacidn de forma oportuna

Falta de seguimiento y control en el estado
de conservacion de los documentos.
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12. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

La Priorizacién de los aspectos criticos permite determinar mediante una evaluacién el impacto

de los aspectos evaluados frente a los ejes articuladores.

EJES ARTICULADORES - TABLA PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO : ; oS PRIORIDAD
ADMINISTRACIONDE |  ACCESOALA PRESERVACION DE TECNOLOGICOS ¥ DE FORTALECIMIENTO
ARCHIVOS INFORMACION | LA INFORMACION Y ARTICULACION
SEGURIDAD

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo-SGDEA disefiado e implementado de acuerdo a 6 5 10 9 7 37
normatividad vigente

Actualizar el Programa de Gestion Documental (PGD). 8 5 5 3 7 28
Formulacion de la estrategia de fortalecimiento de la

6 8 3 2 9 28
Cultura Archivistica desde la Alta Direccion.
Implementacion de solucion para la desmaterializacion
4 |delainformacion aplicada de acuerdo a normatividad 1 6 7 6 5 25
vigente.
5 |Fortalecimiento del Sistema Integrado de Conservacion. 6 1 10 2 4 23
5 Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental ; 5 6 1 3 »
Alcaldia de Medellin, Nivel Central

Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental
(TVD) Alcaldia de Medellin.
TOTAL 31 21 28 8 27

‘Alto riesgo. O Aspectos Importantes. ‘ Aspectos Moderados

4 2 4 0 4 14

13.  VISION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL.
El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin, en el marco del
Programa Medellin Distrito Inteligente y los lineamientos de la politica de gestién documental y

administracién de archivos, contara con adecuada gestidon administrativa, profesionalizacion del
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equipo humano, instrumentos archivisticos actualizados, éptima infraestructura locativa y
tecnoldgica, servidores y contratistas capacitados, informacién en cualquiera de los soportes
custodiada y conservada, disponible para tomar decisiones basadas en antecedentes que
fortalezcan la implementacién, seguimiento y control de las estrategias, politicas, planes,
programas y proyectos necesarios para el desarrollo de procesos de innovacion organizacional,
apropiacioén y transformacion digital del distrito, cuyo resultado se orienta a una mejor calidad
de vida de los ciudadanos, al ejercicio de sus derechos y una éptima relacion entre el estado y
sus administrados en términos de transparencia, Estado Abierto, Ciudadano 360; y apoyo en la
formulacion e implementacién de estrategias de seguridad, movilidad, salud, educaciéony
desarrollo econdmico para prestar servicios con un alto componente tecnolégico e innovador
que le permita al ciudadano optimizar tiempo, recursos y al distrito mejorar los indicadores de

calidad , eficiencia y generacién de valor publico.

13.1 Objetivo General del Plan Institucional de Archivos-PINAR 2025-2028

Fortalecer y mejorar la funcidn archivistica en el nivel central del Distrito Especial de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin mediante la implementacién de proyectos a corto,
mediano y largo plazo que integren tecnologias innovadoras, disefiadas por equipos técnicos
especializados y compartidas entre los diferentes grupos de interés, con el fin de avanzar hacia
procesos modernos, seguros y eficientes, apoyar la toma de decisiones informadas y el control

ciudadano, promover una gestidn publica transparente y ambientalmente responsable,
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garantizar el acceso a la informacién y preservar la memoria institucional y el patrimonio

documental de la entidad.

13.1.1 Objetivos Especificos del Plan Institucional de Archivos PINAR 2025-2028

1. Implementar el sistema de gestidn de documentos electrénicos de archivo-
SGDEA mediante la incorporacién de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, con el fin de optimizar los procesos y servicios digitales
internos y externos de cara a la satisfaccion de las partes interesadas.

2. Actualizar, implementar, divulgar y evaluar el Programa de Gestién
Documental (PGD) asi como sus programas especificos seglin normatividad
vigente.

3. Fortalecer la Cultura Archivistica a todo nivel mediante la articulacién de
estrategias de trabajo con los demds planes y programas desarrollados en la
Administracion Distrital Municipal.

4. Aplicar técnicas de desmaterializacion e inmaterializacién de la informacion
segln normatividad vigente con el fin de garantizar la conservacién a largo
plazo de la informacidn y facilitar su recuperacidn para la satisfaccién de las
necesidades de los diferentes grupos de valor.

5. Elaborar, actualizar, implementar, divulgar y evaluar la Tabla de Retencién

Documental (TRD) para los diferentes soportes, con el fin de disponer
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adecuadamente la producciéon documental en la Alcaldia de Medellin segin
normatividad vigente.
6. Elaborar la Tabla de Valoracion Documental (TVD), con el fin de gestionar el

fondo documental Alcaldia de Medellin, Nivel Central.

7. Fortalecer el Sistema Integrado de Conservacién mediante los instrumentos
faltantes e intervenciones a la infraestructura locativa y tecnolégica con el
fin de garantizar los espacios adecuados de almacenamiento tendientes a
conservar y preservar la documentacién en cualquiera de sus soportes de

acuerdo a normatividad vigente.

14. FORMULACION DE PROYECTOS ASOCIADOS AL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS —
PINAR 2025-2028.

La Alcaldia de Medellin en el contexto de la politica de gestion documental y la
administracién de los archivos, lleva a cabo proyectos de ejecucidon permanente tendientes a
garantizar el desarrollo y mantenimiento de la funcién archivistica en la entidad; estos proyectos
se caracterizan por su ejecucion constante y hacen parte del plan de trabajo que comprende la
recepcion, revision, radicacidn y reparto de las comunicaciones oficiales, mensajeria
especializada y valor probatorio, radicacién y publicacién en la Gaceta Oficial de los Actos
Administrativos en la entidad, recibo de transferencias documentales, asesoria y seguimientos
técnicos a los archivos de gestion, revision de expedientes, custodia de la documentaciony

servicio al ciudadano. Adicional a esto, se plantean en la planeacion estratégica proyectos
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especiales que por su alcance contribuyen a fortalecer, mejorar y modernizar el desarrollo de los

proyectos permanentes y de la funcidn archivistica en general en la entidad.

No.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR 2025-2028
DISTRITO ESPECIAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DE MEDELLIN

FORMULACION DE OBJETIVOS Y PROYECTOS

ASPECTO CRITICO/
EJE ARTICULADOR

Sistema de Gestion de
Documentos
Electrénicos de Archivo
no implementado en la
entidad.

OBJETIVOS

documentos electrénicos de archivo
mediante la incorporacién de
tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, con el fin de
optimizar los procesos y servicios
digitales internos y externos de cara a
la satisfaccion de las partes
interesadas.

PROYECTOS

Implementar el sistema de gestién de

Sistema de Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo-SGDEA
disefado e
implementado de
acuerdo a
normatividad vigente

Programa de Gestidn
Documental (PGD) sin
actualizar.

Actualizar, implementar, divulgar y
evaluar el Programa de Gestidn
Documental (PGD), sus programas y
documentos segun normatividad
vigente.

Actualizar el Programa
de Gestién
Documental (PGD).

Estrategia de
fortalecimiento de la
Cultura Archivistica
desde la Alta Direccién
no implementada.

Fortalecer la Cultura Archivistica
mediante la articulacidn de
estrategias de trabajo con los demds
planes y programas desarrollados en
la Alcaldia de Medellin.

Formulacion de la
estrategia de
fortalecimiento de la
Cultura Archivistica
desde la Alta
Direccidn.

o 0 O www.medellin.gov.co
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR 2025-2028
DISTRITO ESPECIAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DE MEDELLIN

FORMULACION DE OBJETIVOS Y PROYECTOS

ASPECTO CRITICO/
" EJE ARTICULADOR

OBJETIVOS

PROYECTOS

. Aplicar técnicas de digitalizacion .,
Solucién para la . . . .| Implementacién de
e segln normatividad vigente con el fin .,
desmaterializacién de la . .. solucién parala
. . . de garantizar la conservacion a largo e
informacion aplicada de . . . desmaterializacion de
4 . plazo de la informacién y facilitar su . C
acuerdo a normatividad ., . ., la informacion
. recuperacion para la satisfaccion de .
vigente no . . aplicada de acuerdo a
. las necesidades de los diferentes . .
implementada. normatividad vigente.
grupos de valor.
Fortalecer el Sistema Integrado de
. Conservacién mediante los .
Sistema Integrado de . ) Fortalecimiento del
. instrumentos faltantes con el fin de .
5 | Conservacion con Sistema Integrado de
conservary preservar la .,
faltantes. ., Conservacion.
documentacién de acuerdo a
normatividad vigente.
Elaborar, actualizar, implementar,
., divulgar y evaluar la Tabla de L
Tablas de Retencién & .,y Actualizacidn de las
Retencion Documental (TRD) para los .,
Documental-TRD diferentes soportes. con el fin de Tablas de Retencién
6 |Alcaldia de Medellin, . P ! Documental Alcaldia
. . disponer adecuadamente la -
Nivel Central, sin ., , | de Medellin, Nivel
. produccién documental en la Alcaldia
actualizar. L . Central
de Medellin nivel central segln
normatividad vigente.
Tablas de Valoracion Elaborar, implementar, divulgar y L
. Elaboracion de las
Documental (TVD) evaluar la Tabla de Valoracion -
. Tablas de Valoracidn
7 | Fondo Documental Documental (TVD) con el fin de
, . . , Documental (TVD)
Alcaldia de Medellin sin | gestionar el Fondo Alcaldia de , ,
L Alcaldia de Medellin.
elaborar. Medellin, nivel central.

o o o www.medellin.gov.co
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14.1 Descripcion de los Proyectos PINAR 2025-2028.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR ALCALDIA DE MEDELLIN 2025-2028
PROYECTO: 1
ALCANCE DEC PROVECTO: Comprende Ta estructura descriptiva del trabajo a alto
nivel, el alcance de laimplementacion del SGDEA, objetivos, productos o
entregables, los riesgos, tiempo y los recursos necesarios a partir del analisis de las [META ESPERADA: 100% de las
NOMBRE DEL PROYECTO: Sistema de necesidades del Distrito, actividades orientadas a conocer la estructura general de la |etapas definidas para el Sistema
Gestion de Documentos Electrénicos de entidad y a determinar la necesidad de informacién desde lo organizacional o de Gestion de Documentos
Archivo-SGDEA disefiado e implementado  |estratégico, normativo, tecnolégico, documental y cultural, en el disefio se incluye la|Electrénicos de Archivo-SGDEA
de acuerdo a normatividad vigente proyeccién y analisis de alternativas y soluciones para garantizar la adquisiciéon de aplicable al Distrito Especial de
una solucién escalable, interoperable, segura, funcional y sostenible financieray Ciencia, Tecnologia e Innovacién
técnicamente que se ajuste a los requerimientos normativos vigentes. Finaliza con |de Medellin, finalizadas.
la propuesta del Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA
aue resulte del eiercicia antes descrity
OBJETIVO DEL PROYECTO: Implementar el sistema de gestién de documentos electrénicos de
archlvc.—SGDEA, me‘dlante la |ncorp0rac|o’r1 cfe tef:nplogl’aé de lainformaciony las comunlcatflonesv,’ Fecha inicial: 02 de mayo Fecha Final: 20 diciembre de 2028
con el fin de optimizar los procesos y servicios digitales internos y externos de cara a la satisfaccion |2025
de las partes interesadas y dar cumplimiento a los requerimientos normativos vigentes.
PESO PORCENTUAL ETAPAS RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD INDICADOR PROYECTO EJECUCION FECHA DE ENTREGA
Planeacion:
Alcance, Objetivos, Contexto Normativo, Etapa de Planeacion Equipo Contratista
definicion de roles y responsabilidades, L 20% . . Febrero 28 de 2026
L, . L finalizada. Equipo Archivo Central
elaboracién del plan de trabajo, gestion del
riesgo del proyecto.
An; :
Analisis Organizacional, Articulacion con los
demas Sistemas, Analisis de Sistemas de
Informacién e Interoperabilidad, analisis
recursos técnicos y tecnologicos, Etapa de Analisis Equipo Contratista
diagnéstico de la infraestructura fisicay finaplizada_ 30% Eguizo Archivo Central Marzo 20 de 2027
tecnoldgica, Identificacion de requisitos y
necesidades de la organizacion (Plan de
ajuste tecnologico), andlisis DOFA, analisis
documental, articulacién con los
instrumentos archivisticos.
Disefio:
Disefio de la estrategia de implementacién,
Analisis de alternativas (Andlisis de las
soluciones existentes en el mercado,
Andlisis del mercado actual, Facilidad de
uso respecto de el grado de cumplimiento
de estandares de accesibilidad, usabilidad y
facilidad de desarrollo, Cumplimiento de
requisitos funcionales, Calidad de -
prgducto/servicio), Cumplimiento Etapa de Disefio Equipo Contratista
. .~ - finalizada. (Propuesta de 40% . . Diciembre 20 de 2028
normativo, Escalabilidad, extensibilidad y . Equipo Archivo Central
L . SGDEA para la entidad)
mantenimiento, Adaptacion software
existente o desarrollo ala medida,
Desglose de las etapas para la adquisicion o
adaptacién de una herramienta tecnoldgica,
Estimacion de tiempo, Sostenibilidad
financiera y organizacional, Definicién de
metas de desempefio, Estrategias de
preservacion a largo plazo vinculadas al
SGDEA.
INDICADORES Observaciones al indicador
INDICADOR INDICE META
Etapas del Sistema de Gestion de
E?ocu.mentos Electrénicos d&Ie'Archlvlo. ) AVANCE 100%
finalizadas. (Etapas Planeacion, Analisis,
Disefio)
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS
Humanos 5 Profesionales, 3 Profesional: Profesionales en Archivistica, Ingeniero de
Técnicos Sistemas, Tecnélogos en Gestion Documental, Auxiliares
Financieros Afio 2025 CDP No
Tecnoldgicos
Documento de referencia: Guia de Implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA, Archivo General de la Nacién-AGN.
RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Unidad de Gestién Documental.

Centro Administrativo Distrital CAD
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Programa de Gestion Documental.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR ALCALDIA DE MEDELLIN 2025-2028
PROYECTO: 2
ALCANCE DEL PROYECTO: comprende Ta actualizacion del corpus del Programa de

Gestion de Documentos-PGD, empleando la metodologia establecida por el AGN y el
Decreto 1080, armonizado con la Politica de Gestion Documental de la Alcaldia de
Medellin. Actualizacién de los ocho (8) programas especificos que conforman el

META ESPERADA: 100% de la

NOMBRE DEL PROYECTO: Programa de Gestion Documental - PGD. L,
. ., ., . . actualizacion del Programa de
Actualizar el Programa de Gestidn |Presentar el Programa de Gestion Documental -PGD ante las instancias aprobadoras: L,
., o o, = Gestién Documental-PGD para el
Documental (PGD). Comité Institucional de Gestion y Desempefio

. .. Distrito de Medellin, Nivel Central.
Publicar el Programa de Gestion de Documentos - PGD en la pagina web de la

Alcaldia de Medellin en el marco de la ley de transparencia.
Implementary realizar seguimiento del Programa de Gestion de Documentos - PGD
v sus nrogramas esnecificos

OBJETIVO DEL PROYECTO: actualizar, implementar, divulgary evaluar el Programa de
Gestién Documental (PGD), sus programas y documentos seglin normatividad vigente para |Fecha inicial: 30 de mayo de . .

. X . " Fecha Final: 30 de julio de 2025
los diferentes soportes, con el fin de disponer adecuadamente la produccién documental |2025
en el Distrito de Medellin nivel central segin normatividad vigente.

PESO PORCENTUAL ETAPAS RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD INDICADOR PROYECTO EJECUCION FECHA DE ENTREGA

Actuﬂlzacmn del Programa de Programa de Gestlcl)n S0% EqU{po Contlratlsta 30/05/2025
Gestion Documental-PGD. Documental actualizado Equipo Archivo Central
Anualli%acién de los programas Progra.mas Especificos 40% Equipo Contlratista 30/05/2025
especificos del PGD actualizados Equipo Archivo Central
Presentar el Programa de Gestidn
Documental -PGD ante las
instancias aprobadoras:
1. Mesa Técnica Politica de Programa de Gestion Equipo Contratista
Gestion Documental y 5% X A 30/06/2025

L ., X Documental aprobado Equipo Archivo Central
Administracion de archivos
(Comité Primario UGD)
2. Comité Institucional de Gestion
y Desempeiio
Publ|car_e| PGD en la paginaweb [Programa de Gest_lon 5% Equ!po Cont.ratlsta 30/07/2025
de la entidad. Documental publicado Equipo Archivo Central

INDICADORES Observaciones al indicador
INDICADOR INDICE META o ] ] ]
El indicador de implementacién del PGD se mide con el avance
PGD ACTUALIZADO Y PUBLICADO  |AVANCE 100% de los procesos técnicos, variables que hacen parte del
instrumento de medicidn.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS
Humanos 5 Profesionales, 3 Profesional: Profesionales en Archivistica, Ingeniero de
Técnicos Sistemas, Tecndlogos en Gestion Documental, Auxiliares

Financieros Afio 2025 CDP No I
Tecnoldgicos

Observaciones: El Programa de Gestion Documental se encuentra en actualizacidn desde la vigencia 2023, los recursos destinados corresponden al equipo
que tiene a cargo varias necesidades en el marco de laimplementacién de la politica de gestién documental y administracion de archivos. Comprende la
actualizacion y laimplementacion la cual es medida a partir de la ejecucién permanente.

El Programa de Gestion Documental refleja los procesos técnicos de la gestion documental y es objeto de auditoria anual desde la Secretaria de Evaluaciony
Control.

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Unidad de Gestién Documental.

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015 &

Linea de Atencién a la Ciudadania: (604) 44 44144 2,

OV.CO Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia Y SGS

CO17/7740




Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Estrategia de Difusidon de la Cultura Archivistica.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR ALCALDIA DE MEDELLIN 2025-2028

PROYECTO: 3

NOMBRE DEL PROYECTO:
Formulacién de la estrategia de
fortalecimiento de la Cultura
Archivistica desde la Alta
Direccién.

ALCANCE DEL PROYECTO: Comprende la planificacién, disefio, implementacidn, seguimiento y evaluacién de
la estrategia de difusion de la cultura archivistica a alto nivel, mediante la coordinacién de acciones con las
dependencias que tienen a cargo politicas en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG,
implementacion de acciones para la gestion del conocimiento a partir de la competencia de la politica de
gestion documental y administracion de archivos, propuesta de sistematizacion de la informacién para su
mayor aprovechamiento en el marco del relacionamiento estado-ciudadano, difusién del patrimonio
documental para las partes interesadas, fortalecimiento de la memoria institucional, sensibilizacion a la alta
direccion del Distrito en su nivel central sobre los derechos y deberes, laimportancia de los archivos como
garantes de éstos, ello con el fin de que se puedan adelantar procesos de gestion presupuestal y de recursos
para el mejoramiento de los archivos de la entidad, fortalecimiento de la comunicacién y trabajo
colaborativo con las instancias asesoras Comité Institucional de Gestion y Desempefio, Consejo Distrital de
Archivos y Archivo General de la Nacidn. Termina con el seguimiento y evaluacién de la estrategiay la
definicion de temas focalizados objeto de mejora.

META ESPERADA: 100% Estrategia
para la difusion de la Cultura
Archivisticaimplementada.

OBJETIVO DEL PROYECTO: Fortalecer la Cultura Archivistica mediante la articulacion de estrategias de trabajo con  [Fechainicial: 30 de junio de . .
. o . L s . Fecha Final: 20 diciembre de 2025
los demas planes y programas desarrollados en la Administracién Municipal, sensibilizados a Alto Nivel. 2025
PESO PORCENTUAL ETAPAS RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD INDICADOR RECURSOS FECHA DE ENTREGA
PROYECTO EJECUCION
Estrategia para la difusion . .
‘. . S Equipo Contratista
Planeacion de |a estrategia para la |de la cultura archivistica | APROPIATIC 20% . R 30/06/2025
e L o Equipo Archivo Central
difusion de la Cultura Archivistica. |planificada.
Estrategia para la difusion Equino Contratista
Disefio de la estrategia para la de la cultura archivistica | APROPIATIC 20% a ‘p ) 30/08/2025
e, - - Equipo Archivo Central
difusién de la Cultura Archivistica. [disefiada.
Implementacion de la estrategia Estrategia para la difusion Equipo Contratista
prementac €2 lde la cultura archivistica | APROPIATIC 0% quipo ont 30/11/2025
para la difusion de la Cultura . Equipo Archivo Central
L implementada.
Archivistica.
Seguimiento y Evaluacién de la Inf de Evaluacis Equino Contratist
estrategiaparaladifusiondela |/ o co SAUAAONY | ApropiaTic 20% quipo Fontratista 20/12/2025
e Seguimiento. Equipo Archivo Central
Cultura Archivistica.
INDICADORES Observaciones al indicador
INDICADOR INDICE SENTIDO META o i B ] o
- — El indicador de implementacién de la estrategia de difusion de
Estrategia para sz difusion de la la cultura archivistica a alto nivel se medira con los porcentajes
Fultura Archivistica AVANCE PORCENTAJE 100% asignados por etapas, al final de la vigencia 2025 se presentara
implementada. informe de gestidn que le dard el cierre al indicador.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS
Humanos 5Profesionales, 3 Profesional: Profesionales en Archivistica, Ingeniero de Sistemas, Tecnélogos en
Técnicos Gestion Documental, Auxiliares
Financieros Afio 2025 $ 50.000.000| CDP No

Tecnoldgicos

Observaciones: La estrategia estara coordinada con el la Unidad de Innovacién desde el componente APROPIATIC.

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Unidad de Gestién Documental.
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Soluciéon de desmaterializacion de la informacidn.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR ALCALDIA DE MEDELLIN 2025-2028

PROYECTO: 4

NOMBRE DEL PROYECTO:
Implementacion de una solucién
para la desmaterializacién de la
informacién aplicada de acuerdo a
normatividad vigente.

ALCANCE DEL PROYECTO: Comprende la implementacion de linea de digitalizacion
con fines de consultay conservacion, de acuerdo a la Guia de Requisitos Minimos de
Digitalizacion del Archivo General de la Nacion-AGN y el Programa Especifico de

Reprografia.

META ESPERADA: 100% de las
imagenes digitalizadas a partir de
la solucién de desmaterializacion
implementada.

OBJETIVO DEL PROYECTO: Aplicar técnicas de digitalizacién segun normatividad vigente
con el fin de garantizar la conservacion a largo plazo de la informacién y facilitar su
recuperacion para la satisfaccidn de las necesidades de los diferentes grupos de valor.

Fechainicial: 30 de abril de
2025

Fecha Final: 20 diciembre de 2028

PESO PORCENTUAL ETAPAS RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD INDICADOR FECHA DE ENTREGA
PROYECTO EJECUCION
L, L, Solucién parala
Planeacién de una solucién para la o
d terializacion de | desmaterializacion de la Eauino Contratist
esmaterializacién de la uipo Contratista
X - . informacién aplicada de 10% q ,p K 30/04/2025
informacidn aplicada de acuerdo a o Equipo Archivo Central
. ) acuerdo a normatividad
normatividad vigente. .
vigente, planeada.
Solucién parala
Disefio de unasolucién para la desmaterializacion de la . i
s . ) . Equipo Contratista
desmaterializacién de la informacién aplicada de 20% . ) 30/05/2025
. L. . - Equipo Archivo Central
informacién aplicada de acuerdo a [acuerdo a normatividad
normatividad vigente. vigente, disefiada.
Solucién parala
Implementacion de la solucidn desmaterializacion de la Eauipo Contratista
para la desmaterializacién de la informacidn aplicada de 60% a Ap . 30/07/2025
. L. . -, Equipo Archivo Central
informacidn aplicada de acuerdo a [acuerdo a normatividad
normatividad vigente. vigente, implementada.
Seguimiento y Evaluacién de la
solucion parala Inf de Evaluacis EqUino Contratist
desmaterializacion de la " or.me_ € Evaluaciony 10% qu!po on ra sta 20/12/2028
. " . Seguimiento Equipo Archivo Central
informacion aplicada de acuerdo a
normatividad vigente.
INDICADORES Observaciones al indicador
INDICADOR INDICE META L . [T
— La medicidn se adelantard con el avance de digitalizacion
Solucién parala L . .
o respecto de la meta de imagenes para la vigencia anual,
desmaterializacion de la . K , o X
N ., . acumulada al término de la vigencia administrativa. (Meta
informacién aplicada de acuerdo a AVANCE 100% R o, . R
L . propuesta 30 millones de imagenes al final del periodo
normatividad vigente, . A
X administrativo).
implementada.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS
Humanos 5 Profesionales, 3 Profesional: Profesionales en Archivistica, Ingeniero de
Técnicos Sistemas, Tecndélogos en Gestion Documental, Auxiliares
Financieros Afio 2025 CDP No

Tecnoldgicos

Observaciones: Para la medicion del avance en digitalizacion se tendran en cuenta las lineas de produccion de las Secretarias de Hacienda, Catastro, Gestion
Humana, Planeacion, Educacion, toda vez que el consolidado le suma a estrategias como el Pacto por la Transparencia.
El informe de Seguimiento y Evaluacién de la solucidn para la desmaterializacidn de la informacidn aplicada de acuerdo a normatividad vigente se realizara
anualmente y considerara los principales aspectos que impactaron el indicador.

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Unidad de Gestién Documental.

Centro Administrativo Distrital CAD
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR ALCALDIA DE MEDELLIN 2025-2028

PROYECTO: 5

NOMBRE DEL PROYECTO:
Fortalecimiento del Sistema
Integrado de Conservacion.

ALCANCE DEL PROYECTO: Comprende laimplementacién seguimiento y control de
acciones tendientes a garantizar la conservacion de la documentacion, de la
infraestructura tecnoldgica y la infraestructura fisica de los depdsitos de Archivo, en
el marco del Sistema Integrado de Conservacidn-SIC, actualizacion de los programas
de conservacidn y las estrategias de preservacion, adquisicion de los instrumentos
faltantes para el soporte del SIC.

META ESPERADA: 100% de la
actualizacién del documento
Sistema Imtegrado de
Conservacion, sus programas de
conservacion y estrategias de
preservacion, 100% de las
intervenciones en infraestructura
fisica a los dep0sitos realizadas.
(Depdsito Central, Seccién de
Consulta, Area de
Correspondencia) 100%
adquisicion de instrumentos

faltantes.
OBJETIVO DEL PROYECTO: Fortalecer el Sistema Integrado de Conservacién mediante los
instrumentos faltantes con el fin de conservary preservar la documentacién de acuerdoa [Fechainicial: 01 de marzo
. ) ) . e " R ) Fecha Final: 20 diciembre de 2028
normatividad vigente, implementar las acciones tendientes a garantizar la conservacién de |de 2025
lainformacién.
PESO PORCENTUAL ETAPAS RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD INDICADOR FECHA DE ENTREGA
PROYECTO EJECUCION
Actualizacién del Sistema
Integrado de Conservacion -SIC Documento SIC Equipo Contratista
s . 20% . . 30/04/2025
(Plan de Conservaciony Plande |actualizado Equipo Archivo Central
Preservacion)
Actualizar los seis (6) programas  |Programas del Plan de . .
i ., Equipo Contratista
que hacen parte integral del plan [Conservaciéon 10% N . 30/05/2025
., | Equipo Archivo Central
de conservacién actualizados
Formular las estrategias de .
S Estrategias de . .
preservacion digital a largo plazo L, Equipo Contratista
J ) preservacion a largo plazo 10% ) ) 30/07/2025
que haran parte integral del Plan Equipo Archivo Central
RO, formuladas
de Preservacion Digital
Presentacion del SIC para ) .
s . " Equipo Contratista
aprobacién ante las instancias SIC aprobado 10% ) ) 30/08/2025
Equipo Archivo Central
competentes.
Equipo Contratista
L, SIC publicado 10% a Ap ) 15/09/2025
Publicacién del SIC Equipo Archivo Central
Implementacién y seguimiento
i Equipo Contratista
del SIC en conjunto con sus SIC Implementado 10% quip ! 10/10/2025
programas, estrategias y Equipo Archivo Central
proyectos.
Instrumentos Equipo Contratista
g . . 10% . . 1/04/2026
Adquisicidn de instrumentos SIC  |implementados Equipo Archivo Central
Intervencion a lainfraestructura |Infraestructura fisica Equipo Contratista
N - 20% . . 1/06/2026
fisica de los depositos. adecuada Equipo Archivo Central
INDICADORES Observaciones al indicador
INDICADOR INDICE META La medicién se adelantar con el avance de cada una de las
. . etapas descritas en el presente documento, algunas de ellas
SIC Actualizado e implementado AVANCE 100% . " Lo .
sujetas a la disponibilidad de las dreas responsables.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS
Humanos 5 Profesionales, 3 Profesional: Profesionales en Archivistica, Ingeniero de
Técnicos Sistemas, Tecndlogos en Gestion Documental, Auxiliares
Financieros Afo 2025 CDP No

Tecnoldgicos

lainformacion.

Observaciones: El SIC se implementa constantemente, |as acciones aqui descritas fortalecen las medidas adoptadas para la conservacion y preservacion de

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Unidad de Gestién Documental.

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Cadigo Postal 50015

Linea de Atencidn a la Ciudadania: (604) 44 44 144
Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia
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Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Tablas de Retencion Documental

PROYECTO: 6

NOMBRE DEL
PROYECTO:
Actualizacién de las
Tablas de Retencion
Documental-TRD Alcaldia
de Medellin, Nivel Central
(incluye actualizacion,
CCD; BANTER).

ALCANCE DEL PROYECTO: Comprende el disefio, elaboracion, actualizacion,
presentacion ante las instancias de aprobacién, convalidacion, implementacion
de ajustes segun conceptos técnicos del Archivo General de la Nacion-AGN,
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales RUSD del Archivo
General de la Nacién-AGN de las Tablas de Retencion del Distrito de Medellin
para los documentos en cualquiera de sus soportes, con fundamento en la
normativa vigente.Comprende la actualizacién del Cuadro de Clasificacién
Documental (CCD) y del cuadro de codificacién de la estructura organizacional
asi como la actualizacién del Banco Terminolégico de Series y Subseries
Documentales de la Alcaldia de Medellin para los documentos producidos o
generados en razoén al relacionamiento estado-ciudadano y demas partes
interesadas. Finaliza con los instrumentos elaborados o actualizados,
aprobados, ajustados, convalidados, registrados, publicados y disponibles para
su implementacion en las diferentes dependencias de la Alcaldia de Medellin.

Aplica para los documentos en formato fisico, electrénico, digital y aquellos
contenidos en medios sociales todo ello enmarcado en la normativa vigente
emanada del Archivo General de la Nacién, Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones de Colombia y demés normas que le sean
aplicables.

META ESPERADA: 100% Tablas de|
Retencién Documental Alcaldia de
Medellin, Nivel Central elaboradas,
actualizadas, convalidadas,
registradas y publicadas,
disponibles para su aplicacion
segun normativa vigente. Cuadros
de Clasificacién Documental
actualizado.

Banco terminolégico de series y
subseries actualizado.

Aplica para los documentos en
formato fisico, electrénico, digital y
aquellos contenidos en medios
sociales todo ello enmarcado en la
normativa vigente emanada del
Archivo General de la Nacion,
Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones
de Colombia y deméas normas que
le sean aplicables.

Tecnoldgicos

OBJETIVO DELC PROYECTO! Elaborar, actualizar, Someter a ruta de
aprobacién, convalidacion, registro y publicacion de las Tablas de Retencién
Doct_Jr_nen_t,aI (TRD) Alcaldia de Medellin, _vae:I C_:entral, asfcomo Cuagro de Fecha inicial: 02 de enero Fecha Final: 30 de octubre de 2025
Clasificacion Documental y Banco Terminoldgico de Series y Subseries para  |de 2025
los diferentes soportes, con el fin de disponer adecuadamente la produccién
documental de la entidad de acuerda a la narmatividad vicente
PESO PORCENTUAL ETAPAS RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD INDICADOR FECHA DE ENTREGA
G can PROYECTO EJECUCION < @
Eaui "
Convalidacion TRD convalidadas qU{po Contratlsta 30/08/2025
80% Equipo Archivo Central
Equipo Contratist:
. . auipo Fontratista 30/09/2025
TRD Registro RUSD Registro RUSD 10% Equipo Archivo Central
Equipo Contratista
30/10/2025
Publicacién TRD publicadas 10% Equipo Archivo Central /10/
INDICADORES Observaciones al indicador
INDICADOR INDICE META
Las TRD se encuentran en convalidacién, por Plan de Mejoramiento
Archivistico estd pendiente un 10% de ejecucién de la totalidad del
TRD PUBLICADAS AVANCE 100% L
proyecto, el cual corresponde al 100% para la presente medicidn.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humanos 5 Profesionales, 3 Profesional: Profesional en Calidad, Profesionales en
Técnicos Archivistica, Tecndlogos en Gestion Documental,
Financieros Afio 2025 CDP No

Observaciones: Las TRD que al corte de éste documetno se encuentran en convalidacién ante el Archivo General de la Nacién, corresponden a la
estructura organizacional del Decreto 0863 de 2020, quedando pendiente la actualizacidn por Acuerdo 001 de 2024 Secretaria de Turismo y otras y
Acuerdo 007 de 2024 Comisarias de Familia.

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Unidad de Gestién Documental.

o www.medellin.gov.co

Linea de Atencidn a la Ciudadania: (604) 44 44 144
Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia

Centro Administrativo Distrital CAD
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Tablas de Valoracién Documental Fondo Alcaldia de Medellin

PROYECTO: 7

NOMBRE DEL
PROYECTO: Elaboracion
de las Tablas de
Valoracién Documental
(TVD) Fondo Alcaldia de
Medellin.

ALCCANCE DL PRUTECTU. CUMPrETIuE €T UiSTTU, ETdUUraCtorT, PreseTiacion
ante las instancias de aprobacion, convalidacion, implementacion de ajustes
segun conceptos técnicos del Archivo General de la Nacion-AGN, inscripcion en
el Registro Unico de Series Documentales RUSD del Archivo General de la
Nacién-AGN de las Tablas de Valoracion-TVD Fondo Alcaldia de Medellin,
elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y del cuadro de
cadificacion de la estructura organizacional asi como la actualizacién del Banco
Terminolégico de Series y Subseries Documentales del Fondo Alcaldia de
Medellin para los documentos producidos o generados en razén al
relacionamiento estado-ciudadano y demas partes interesadas. Finaliza con los
instrumentos elaborados, aprobados, ajustados, convalidados, registrados,
publicados y disponibles para su implementacién en el Fondo Alcaldia de
Medellin.

META ESPERADA: 100% Tablas de
Valoracién Documental Fondo
Alcaldia de Medellin, Nivel Central
elaboradas, convalidadas,
registradas y publicadas,
disponibles para su aplicacion,
Cuadros de Clasificacion
Documental actualizado.

Banco terminolégico de series y
subseries actualizado, segun
normativa vigente.

OBJETIVO DEL PROYECTO: Elaborar, someter a ruta de aprobacion,
convalidacién, registro y publicacion de las Tablas de Valoracién Documental
TVD)Fondo Alcaldia de Medellin, Nivel Central, asi como Cuadro de Fechainicial: 01 de junio .
(TVD)Fond ental . . ! Fecha Final: 30 de octubre de 2028
Clasificacién Documental y Banco Terminolégico de Series y Subseries para |de 2026
los diferentes soportes, con el fin de disponer adecuadamente la produccién
documental de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente.
PESO PORCENTUAL ETAPAS RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD INDICADOR PROYECTO EJECUCION FECHA DE ENTREGA
L, Equipo Contratista
Elaboracion TVD TVD elaboradas 0% Equipo Archivo Central 1/06/2026
Equipo Contratist
Convalidacién TVD convalidadas qu!po on -ra sta 1/03/2027
30% Equipo Archivo Central
- - Equipo Cont-ratista 30/11/2027
TRD Registro RUSD Registro RUSD 10% Equipo Archivo Central
Equipo Contratista
20/12/2027
Publicacién TVD publicadas 10% Equipo Archivo Central /12/
INDICADORES Observaciones al indicador
INDICADOR INDICE META . L .
Indicador con medicién de acuerdo a etapas realizadas.
TVD PUBLICADAS AVANCE 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humanos 5 Profesionales, 3 Profesional: Profesional en Calidad, Profesionales en
Técnicos Archivistica, Tecndlogos en Gestion Documental,
Financieros Afio 2025 CDP No

Tecnoldgicos

COETTITd COMMO DTETITE €T ACCIONES UE auaTtorTa Y PraT Ue MeJOTdmETTto arenvisteo, S|

elaborada a la cual se le debe ajustar los requerimientos que por concepto técnico solicitd el Archivo General de la Nacidn e iniciar nuevamente el

S CUETTd COMT una propuesta oe 1vo. |

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Unidad de Gestién Documental.

Los proyectos aqui descritos conforman el componente de desarrollo archivistico, su ejecucion
obedece a compromisos normativos, de auditorias y de la implementacion de la politica de
gestién documental y administracién de archivos.

Centro Adm
Calle 44 N° 52-16

Linea de Atencidn a la Ciudadania: (604) 44 44 144
Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia

inistrativo Distrital CAD
5. Codigo Postal 50015
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15. MAPA DE RUTA

En la imagen se relaciona el mapa de ruta que dara cuenta de entrada en ejecuciény

desarrollo de los proyectos descritos en el PINAR 2025-2028, adicional a ser una herramienta de

referencia para los reportes a las diferentes instancias. En él se incluyeron otros proyectos

denominados de ejecucidon permanente que hacen parte de los servicios que presta la Unidad en

concordancia con las recomendaciones del Manual de Formulacién del Plan Institucional de

Archivos-PINAR 2025-2028 para el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de

Medellin.

Resumen Mapa de Ruta

Proyecto Objetivos

Plan /
Proyecto

Tiem

Implementar el sistema de
gestion de documentos
electrénicos de archivo
mediante la incorporacion de
tecnologias de la informacién y
1 las comunicaciones, con el fin
de optimizar los procesos y
servicios digitales internos y
externos de cara ala
satisfaccion de las partes
interesadas.

Sistema de Gestion de
Documentos
Electrénicos de Archivo-
SGDEA disefiado e
implementado de
acuerdo a normatividad
vigente

MEDIANO PLAZO
2026 2027

Actualizar, implementar,

2 divulgar y evaluar el Programa
de Gestién Documental (PGD),
sus programas y documentos
segun normatividad vigente.

Actualizar el Programa
de Gestion Documental
(PGD).

- N _
91;53 “ig, © @ www.medellin.gov.co

Linea de Atencidn a la Ciudadania: (604) 44 44 144

oS!

Centro Administrativo Distrital CAD
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Proyecto

Objetivos

Plan /
Proyecto

Tiem

Fortalecer la Cultura
Archivistica mediante la
articulacion de estrategias de

Formulacion de la
estrategia de

MEDIANO PLAZO | LARGO PLAZO
2026 2027 2028
1|2 1 2 1 2

3 . ) fortalecimiento de la
trabajo con los demas planes y ot
Cultura Archivistica
programas desarrollados en la desde la Alta Direccién
Administracién Municipal. :
Aplicar técnicas de
digitalizacion segin v
normatividad vigente con el fin Imple_rpentacmn €z
d - i solucion para la
e garantizar la conservacion a d ializacion de |
4 largo plazo de la informaciény | . efsmate_r[a |za(|:_|ond ed a
2 L informacion aplicada de
fac!lltar Su recuperacion para la acuerdo a normatividad
satisfaccién de las necesidades | .
; vigente.
de los diferentes grupos de
valor.
Fortalecer el Sistema Integrado Fortalecimiento del
5 de Conservacion mediante los S(')rta e(:l:mten Oded
instrumentos faltantes con el fin CIS ema Integrado de
de conservar y preservar la SISk
documentacion de acuerdo a
normatividad vigente.
Elaborar, actualizar,
implementar, divulgar y evaluar
la Tabla de Retencion
Documental (TRD) para los Actualizacion de las
6 diferentes soportes, con el fin Tablas de Retencion
de disponer adecuadamente la | Documental Alcaldia de
produccion documental en la Medellin, Nivel Central
Alcaldia de Medellin nivel
central segun normatividad
vigente.
Elaborar, implementar, divulgar »
y evaluar la Tabla de Elaboracion de las
7 Valoracion Documental (TVD) | Tablas de Valoracion

con el fin de gestionar el Fondo
Alcaldia de Medellin, nivel
central.

Documental (TVD)
Alcaldia de Medellin.

Linea de Atencidn a la Ciudadania: (604) 44 44 144
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Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015
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Alcaldia de Medellin

———— Distritode
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Detalle Mapa de Ruta: en el detalle de mapa de ruta se especifican las actividades para cumplir
cada uno de los proyectos

AN P
= =
fras o smmate
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El mapa de ruta en su totalidad se encuentra en el documento anexo Mapa de Ruta PINAR

Centro Administrativo Distrital CAD X

Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015 & 0
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16. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El Plan Institucional de Archivos-PINAR 2025-2028 serd objeto de seguimiento mediante las
acciones tendientes a la gestidn del instrumento de medicidn, alli se consolidan las variables que
alimentan los diferentes indicadores resultantes del PINAR, a saber: indicador de gestién e
indicadores de producto. Como documento de planeacién estratégica que hace parte de los
planes institucionales y estratégicos integrados al Plan de Accién de que trata el Decreto 612 de
2018, se reportard su avance al Departamento Administrativo de Planeacién. La Unidad
Administrativa y de Planeacion de la Secretaria de Innovacién Digital son las encargadas del

envio de la informacion de los indicadores ante la Alta Direccidén.

Centro Administrativo Distrital CAD
Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015 & 0
Linea de Atencién a la Ciudadania: (604) 44 44144 2,

ov.Cco Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia Y SGS
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DISTRITO ESPECIAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DE MEDELLIN
REPORTE MEDICION AVANCE PROYECTOS PINAR 2025-2028

PROYECTO

META

AVANCE

PORCENTAIJE
CUMPLIMIENTO

EQUIVALENCIA FRENTE AL
TOTAL DEL PROYECTO

ASESORIAS ARCHIVISTICAS

1500

0

0%

0,00

SEGUIMIENTO TECNICO A LOS
ARCHIVOS DE GESTION

5

0

0%

APLICAR TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL

1000

0%

APLICAR TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

5000

0%

REVISAR LAS TRANSFERENCIAS
RECIBIDAS

15000

0%

GESTION DE LAS TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

120

0%

GARANTIZAR LOS SERVICIOS QUE
PRESTA EL ARCHIVO CENTRAL DE
ACUERDO A REQUERIMIENTOS DE LA
CIUDADANIA Y DEPENDENCIAS DE LA
ENTIDAD.

4000

0%

0,00

GESTION DE LAS TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES SECUNDARIAS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

50

0%

0,00

PUBLICAR LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS EN LA GACETA
OFICIAL DEL MUNICIPIO DE
MEDELLIN

1100

0%

RADICACION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

1100

0%

GESTION DE LAS COMUNICACIONES
OFICIALES

1300000

0%

17. APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos-PINAR 2025-2028 serd presentado ante el Comité

Institucional de Gestidon y Desempefio para su aprobacion, luego de expedida el acta que

aprueba por parte del a Secretaria Técnica de dicha instancia, se procede a solicitar la

publicacion en el portal web de la entidad de acuerdo a los lineamientos establecidos para ello.

De igual manera se adelantara las acciones pertinentes para cargar en el Sistema de Informacion

Centro Administrativo Distrital CAD
Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015
Linea de Atencidn a la Ciudadania: (604) 44 44 144
Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia
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ISOLUCION el documento aprobado. La Unidad de Gestion Documental participa con la

coordinaciéon de actualizacion del documento y de la revisidn técnica.

18. GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidn,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede
entender como la institucién que ésta al servicio de la gestiéon administrativa, la informacion, la

investigacion y la cultura.

Activo de Informacion: En relacion con la seguridad de la informacidn, se refiere a cualquier
informacidn o sistema relacionado con el tratamiento de la misma que tenga valor para la

organizacion. Segun [ISO/IEC 13335-1:2004]: Cualquier cosa que tiene valor para la organizacion.

Archivamiento WEB: Proceso de recoleccién de fracciones o partes de la World Wide Web y la
garantia de que la coleccién se conserva en un archivo o sistema de informacién para futuros

investigadores, historiadores y publico en general.

Diagndstico de archivos: Procedimiento de observacidn, levantamiento de informacién y analisis,
mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacién de los procesos

archivisticos necesarios.

Documento electrénico: Informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por

medios electrdnicos, dpticos o similares.

Eliminacion Segura de Documentos electréonicos (Borrado): El proceso de eliminaciéon de
documentos constituye un proceso clave en la gestién de documentos y tiene como objetivo

impedir su restauracidn y posterior reutilizacion.

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Cadigo Postal 50015

Linea de Atencidn a la Ciudadania: (604) 44 44 144
Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia
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Para ello, es necesario aplicar un proceso que incluya tanto el borrado de la informacion (el propio
documento y sus metadatos) como la destruccion fisica del soporte, en funcién de las

caracteristicas del formato y las del propio soporte.

Esquema de Metadatos: “Plan légico que muestra las relaciones entre los distintos elementos del
conjunto de metadatos, normalmente mediante el establecimiento de reglas para su uso y gestion
y especificamente relacionados con la semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores”

Norma ISO 23081.

Indicadores de Gestion: Cuantifica los recursos fisicos, humanos y financieros utilizados en el
desarrollo de las acciones; y mide la cantidad de acciones, procesos, procedimientos y

operaciones realizadas durante la etapa de implementacion.

Informes de Gestion: El informe de gestidon es un instrumento de consolidacién de la informacién
general de una entidad, donde se da cuenta de los logros, metas, proceso y dificultades de Ila

gestidn en un periodo determinado de tiempo.

Interoperabilidad: Actividades encaminadas a implementar mecanismos que permitan el

intercambio de datos y documentos electrénicos entre sistemas de informacion.”

Matriz de Riesgos en Gestion Documental: Es la herramienta con la que se determina el nivel de
los dafios a los que los trabajadores de una organizacidn estan expuestos, la Matriz de riesgos
clasifica todos los peligros segln sea su prioridad, también expone diferentes medidas para evitar

o para solucionar cada uno de estos peligros.

El riesgo es el efecto de la incertidumbre y dicha incertidumbre puede tener efectos positivos o

negativos.

Metadato: Informacién estructurada o semiestructurada que posibilita la creacién, la gestién y el

uso de los documentos a lo largo del tiempo. (NTCISO 23081 — 2:2007)

Centro Administrativo Distrital CAD
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Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrdnicos: Este es un instrumento de

planeacién el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestidon de documentos

electrdnicos de las entidades.

Organizacional (Interoperabilidad): Modo en que las misiones, politicas, procesos y expectativas
interactlian con aquellos de otras entidades para alcanzar las metas adoptadas de comun acuerdo

y mutuamente beneficiosas, a través del intercambio de informacion.

Plan de conservacion documental: Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que
tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener
las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservando sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad

a través de tiempo.

Plan de preservacidon Digital a largo plazo: Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos,
tendientes a asegurar la preservacién a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo,
manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,

fiabilidad, interpretacion, comprensioén y disponibilidad a través del tiempo.

Plan Institucional de Archivos: Es un instrumento para la planeacion de la funcién archivistica, el

cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por las entidades.

Politica de Gestion Documental: Conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener
un marco conceptual claro para la gestidén de la informacion fisica y electrénica, un conjunto de
estandares para la gestidn de la informacion en cualquier soporte, una metodologia general para
la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacién de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacidn, un programa de gestién de informacion vy
documentos, una adecuada articulacion y coordinacidn entre las areas de tecnologia, la oficina de

Archivo, las oficinas de planeacidon y los productores de la informacion.
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Politico - Legal (Interoperabilidad): Conjunto de politicas y normas que permiten el intercambio

de informacién. Consiste en garantizar que las entidades publicas realizan el intercambio de

informacidn ajustado al marco juridico vigente.

Preservacion Digital a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su

medio y forma de registro o almacenamiento.

La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio

correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Auditoria y Control: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo
de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico. Un programa de auditoria

incluye todas las actividades necesarias para planificar, organizar y llevar a cabo las auditorias.

Programa de Gestion Documental - PGD: Instrumento archivistico que formula y documenta a
corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados
a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién producida y
recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su

utilizacidn y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

Redes culturales: Conjunto de organizaciones y procedimientos que conducen a disponer de
informacidn y de los servicios relacionados con la misién de cada organizacién en los procesos

culturales del pais.

Rendicion de Cuentas: Se refiere al proceso en el que los ciudadanos vigilan y evaltdan el actuar
responsable de los servidores publicos por medio de mecanismos como la transparencia y la

fiscalizacion.

Repositorio digital: Sistema informatico donde se almacena la informacién de una organizacion

con el fin de que sus miembros la puedan compartir (traduccién definicion TERMCAT).
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Un depdsito de documentos digitales, cuyo objetivo es organizar, almacenar, preservar y difundir
en modo de acceso abierto (Open Access). Archivo centralizado donde se almacenan y

administran datos y documentos electrdnicos y sus metadatos.

Requisito funcional: Define una funcién del sistema de software o sus componentes. Una funcion

es descrita como un conjunto de entradas, comportamientos y salidas.

Requisito no funcional: Es, en la ingenieria de sistemas y la ingenieria de software, un requisito
gue especifica criterios que pueden usarse para juzgar la operacion de un sistema en lugar de sus

comportamientos especificos.

Seguridad y privacidad: Actividades encaminadas a implementar mecanismos de seguridad en los
entornos fisicos y digitales, de tal manera que garantice la integridad, confidencialidad y

disponibilidad de los documentos de archivo de la entidad.

Semantico (Interoperabilidad): Permite garantizar que, en el momento de intercambiar datos, el
significado de la informacién sea exacto y el mismo para todas las partes interesadas. De igual
manera, permite que las entidades del Estado colombiano puedan estandarizar, gestionar y

administrar su informacion.

Sistema de Gestion de documentos electronicos de archivo-SGDEA: Herramienta informatica
destinada a la gestidon de documentos electréonicos de archivo. También se puede utilizar en la

gestién de documentos de archivo tradicionales

Sistema Integrado de Conservacion - SIC: Conjunto de planes, programas, estrategias, procesos
y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo
total, acorde con la politica de gestiéon documental y demds sistemas organizacionales, tendiente
a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,

integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento
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de su produccion y/o recepcidn, durante su gestion, hasta su disposicidon final, es decir, en

cualquier etapa de su ciclo vital.

Técnico (Interoperabilidad): Aplicaciones e infraestructuras que conectan sistemas de
informacidn, a través de los servicios de intercambio de informacién. Incluye aspectos como
especificaciones de interfaz, protocolos de interconexidn, servicios de integracion de datos,

presentacién e intercambio de datos y protocolos de comunicacién seguros.

En todo caso hard parte integral de las definiciones de éste documento, el Glosario AGN 2.0,

recuperable de:

https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/GlosarioAGN/

19. ANEXOS

Hace parte integral del Plan Institucional de Archivos-PINAR 2025-2028, los siguientes
documentos:

e Diagnéstico Integral de la Gestién Documental y Administracién de Archivos.
e Mapa de Ruta PINAR
e Instrumento de seguimiento, control y mejora (cuadro de mando)

e Instrumento de recoleccion de informacidn para los indicadores. (Informe de actividades
UGD).
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