Alcaldia de Medellin

ARCHIVO CENTRAL ALCALDIA DE MEDELLIN

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

2020-2024

Centro Administrativo Municipal CAM

Calle 44 N° 52-165. Cédigo Postal 50015
@ O o ° o Linea de Atencion a la Ciudadania: (57) 44 44 144

Conmutador: 385 5555 Medellin - Colombia
www.medellin.gov.co



Alcaldia de Medellin

Elaboré: Claudia Sanchez Alzate
Técnico Administrativo

Reviso: Fredy Alberto Espinosa Yepes
Lider de Programa.

Archivo Central Alcaldia de Medellin

2020

Plan Institucional de Archivos-PINAR 2020-2024 Alcaldia de Medellin.

Aprobado mediante Acta No 08 de Diciembre 16 de 2020 del Comité Institucional de
Gestion y Desemperio de la Alcaldia de Medellin, reorganizado en su integracion y
funciones mediante el Decreto 0691 de 2020 que unifico los Decretos Municipales
578 de 2018 y 1869 de 2019.

Centro Administrativo Municipal CAM
Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015
@ O 0 O o Linea de Atencion a la Ciudadania: (57) 44 44 144 3 a
Conmutador: 385 5555 Medellin - Colombia %
www.medellin.gov.co 7 _SGS




No

www.medellin.gov.co

Contenido
[N RI@] 1801 [0 ] N R 4
1. CONTEXTO ESTRATEGICO .....ciiieeeeee ettt ettt ettt ne e aresneatesae e nens 5
1.1. Mision de la Alcaldia de Medellin. ..........eiiiiiiiriiiie e 6
1.2. Vision de la Alcaldia de Medellin. ..........ccuiiiiiiiiiie e eree e srree e 6
1.3. Principios y Valores de la Alcaldia de Medellin. ...........cccovuiereeei i 7
1.4.  Articulacién con el Plan de Desarrollo Medellin Futuro 2020-2023 ..........cccoveveeeeiiiieeeenns 8
1.5. Articulacién con el Plan de ACCION. .........oociiiiiiieee it 8
2. MODELO DE OPERACION POR PROCESOS. ...ttt ettt 9
3. MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION......cciiiiieiieieieeee e 11
3.1 Responsables de los Comités en relacion con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion-MIPG y Politicas de Gestion Documental. .......ccccvveeeeeiiiiiiiiieeee e 12
4. POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL. ....uotiuititeteteteteieieeee et sesesesesenas 14
5. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL ...covtiii et e e e 14
6. SITUACION IDEAL. ...ttt ettt e e e e e e et n s e e et e e e ta b r e e e e e e eesbabanseaeaaes 16
7. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS.....c.ciiiiiiiiiieitee sttt 18
8. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS. ..ottt 22
9. VISION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL. ...cooviieieieecece et 22
10. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR. ..o, 23
10.1 ODJELIVO GENETAL ....eiiiiiiiiieiieiee ettt s et e e e et e e e et e e e e 23
10.2 ODJEtiVOS ESPECITICOS. ...eeiiiiuiiiii ettt et e e e 23
11. FORMULACION DE PROYECTOS ASOCIADOS AL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
— P IN A R . et e et e e — L e e e e et et a e e et ee it aaaaaes 24
12, MAPA DE RUT A ittt ettt e e et e et e e a e s e e et e e e et s e e e e e e e eebaaan s e e e e eeeentaan s 26
13. SEGUIMIENTO Y CONTROL. ...ciiiiiiiiiiie ettt e s e e e et s e e e e e e ea e s e e e e e e aeneann s 27
14. APROBACION Y PUBLICACION. ....coouiiiiiiiiieisieisis et 28
15, GLOSARIO. Lttt e et et a et et e e ra 29
L8, ANE X O S, i et e e e et et aa e e e e 31
17. BIBLIOGRAFIA. ..ottt ettt 32

Centro Administrativo Municipal CAM

Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015

Linea de Atencion a la Ciudadania: (57) 44 44 144
Conmutador: 385 5555 Medellin - Colombia

§
&

SGS



Alcaldia de Medellin

INTRODUCCION

La Alcaldia de Medellin en cumplimiento del Decreto Nacional 1080 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Cultura mediante el cual se reglamentan las
Leyes 594 de 2000 y 1437 de 2011 modificada por la Ley 1755 de 2015 en su
Literal d, presenta la actualizacion del Plan Institucional de Archivos-PINAR?,
herramienta estratégica que contribuye a garantizar la adecuada planificacion y
funcionamiento de la Gestion Documental como un sistema transversal a toda la
organizaciéon municipal; el Plan Institucional de Archivos-PINAR 2020-2024
Alcaldia de Medellin se articula al Plan de Accién de la Alcaldia de Medellin dando
cumplimiento al Decreto Nacional 612 de 2018.

Este instrumento archivistico se plantea como una hoja de ruta para desarrollar la
funcién archivistica en la Alcaldia de Medellin para la vigencia 2020-2024,
armonizado con el Plan de Desarrollo Medellin Futuro, y los demas planes
programas y proyectos que en el marco de la normatividad vigente dicten
lineamientos en materia de Gestion Documental; teniendo en cuenta que para
lograr su ejecucién se deben garantizar recursos humanos, econdémicos,
materiales y tecnolégicos.

La metodologia utilizada para su disefio fue la establecida por el Archivo General
de la Nacién de Colombia en el Manual para la Formulacién del Plan Institucional
de Archivo? y la Metodologia General Ajustada (MGA) del Municipio de Medellin y
demas normativa vigente?.

El equipo de trabajo del Archivo Central como responsable de la elaboracion del
PINAR, presenta a continuacion este instrumento de planeacién archivistica para
la Alcaldia de Medellin.

1 Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Cultura, mediante el cual se
reglamentan las Leyes 594 de 2000 y 1437 de 2011, incluye dentro de los instrumentos archivisticos para la
gestién documental el Plan Institucional de Archivos - PINAR
2http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%20SINAE%202013/PINAR.pdf

3 Anexo 1 Marco Normativo.
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Alcaldia de Medellin

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

La Alcaldia de Medellin es una entidad estatal de orden municipal que por su
naturaleza publica se acoge a lo establecido en la Ley General de Archivos 594
de 2000, a sus decretos, acuerdos, y circulares reglamentarias.

En el contexto del Decreto Municipal 883 de 2015, “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, modificado por el
Acuerdo 01 de 2016 que introdujo algunos cambios en la estructura y organizacion
de la Administracién Municipal de Medellin#, en las funciones de algunas de sus
dependencias y se dictan otras disposiciones y recientemente modificado por el
Decreto Municipal 863 de 2020 “Por el cual se modifica la estructura del nivel
central de la Alcaldia de Medellin”, se presenta la estructura administrativa de la
Alcaldia de Medellin la cual queda conformada asi: 23 Secretarias, 2
Departamentos Administrativos, 56 Subsecretarias, 5 Subdirecciones y 6
Gerencias, 2 entes descentralizados y 1 Unidad Administrativa Especial®.

La Secretaria de Innovacion Digital, creada con la ultima modificacion a la
estructura de la administracion municipal del nivel central tiene entre sus
funciones; “Planear, organizar, dirigir y controlar la Gestion Documental en sus
soportes fisicos y electronicos con el fin de conservar y custodiar los documentos
en sus diferentes soportes durante todo el ciclo vital”; en tal sentido, por medio
de la Subsecretaria de Servicios de Tecnologias de la Informacién, donde esta
adscrita la Unidad de Archivo Central se propende por:

Planear, dirigir, implementar, controlar y mejorar los servicios de gestion
documental fisica y electronica con el fin de conservar, custodiar y preservar los
documentos, en sus diferentes soportes durante todo el ciclo vital.

Formular y proponer politicas, estrategias, normas y procedimientos para la
gestiébn de documentos fisicos y electronicos que permitan su conservacion y
preservacion a largo plazo conservando sus caracteristicas de autenticidad e
integridad.

4 Acuerdo 01 de 2016 ARTICULO DECIMO PRIMERO. Modifiquese el articulo 84 del Decreto 883 de 2015,
Estructura y Organizacion de la Administracion Municipal.

® Decreto Municipal 863 de 2020 Art. 84 Estructura de la Administracién Publica Municipal.
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Alcaldia de Medellin

Con el fin de garantizar el cumplimiento de los lineamientos mencionados, La
Unidad de Archivo Central cuenta con un equipo de trabajo conformado por
servidores, entre el Lider de Programa, Técnicos, Auxiliares y Contratistas; desde
alli se define la responsabilidad de elaborar el Plan Institucional de Archivos-
PINAR de la entidad; el cual deber& ser coherente con el contexto estratégico de
la Alcaldia de Medellin.

El Plan Institucional de Archivos-PINAR 2020-2024 Alcaldia de Medellin se
fundamenta en los lineamientos vigentes armonizados con el Plan de Desarrollo
Medellin Futuro 2020-2023° y tiene su alcance en la Administraciéon Central,
Archivos de Gestion de las Dependencias y Archivo Central.

A continuacion se relaciona el contexto estratégico en el marco de la normatividad
vigente.

1.1. Misién de la Alcaldia de Medellin.

Fomentar en conjunto con la sociedad el desarrollo humano. Garantizar
el acceso a oportunidades y el ejercicio de los derechos fundamentales
como salud y educacién, impulsando el crecimiento econémico en un
ambito territorial articulado e integrado y soportado en una
institucionalidad moderna efectiva y flexible. Promotor de Ia
construccion de una ciudad segura, con espacios publicos modernos e
incluyentes’.

1.2. Vision de la Alcaldia de Medellin.

En el 2030 Medellin serd una ciudad cuyo principal valor es el respeto
a la vida. Tendrd una sociedad incluyente, equitativa, cohesionada,
educada y con solidos valores democréaticos y ética ciudadana.
Econ6micamente 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”®.

® Anexo 2 Marco Programético PMD Medellin Futuro 2020-2023.
7 Decreto Municipal 500 de 2013 Art. 1. Aprueba la Misién de la Alcaldia de Medellin.
8 Decreto Municipal 500 de 2013 Art. 2. Aprueba la Vision de la Alcaldia de Medellin.
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Alcaldia de Medellin

1.3. Principios y Valores de la Alcaldia de Medellin.

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

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

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

e Un desarrollo sostenible, que respete y potencie nuestras fortalezas e
identidad.

e Transparencia y buenos gobiernos que actlen y construyan bajo una
cultura de legalidad y la activa construccion de una sociedad
participante, son la base fundamental para el desarrollo democratico®.

/

SERVICIO RESPONSABILIDAD

N

TRANSPARENCIA
HONESTIDAD

AN -

SENTIDO DE
PERTENENCIA

llustracién 1: Valores Alcaldia de Medellin

9 Decreto Municipal 500 de 2013 Art. 2. Aprueba los Principios Orientadores de la Funcién Publica Alcaldia
de Medellin.
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Alcaldia de Medellin

1.4. Articulacion con el Plan de Desarrollo Medellin Futuro 2020-2023

Linea Estratégica 1: Reactivacion Economica y Valle del Software.
Componente 3.1.4: Informacion, datos y generacion de valor publico.
Programa 3.1.4.1: Gobierno Digital.

Proyecto: Fortalecimiento de la Politica de Gobierno Digital.
Indicador de Proceso:

Satisfaccion de los ciudadanos en el uso de los servicios digitales
disponibles.

Indicador Producto:

a. Procesos y servicios digitales internos y externos para satisfacer las
partes interesadas. (PMD)

b. Uso y apropiacion de servicios digitales por parte de los servidores
publicos, contratistas y ciudadanos en general. (PMD)

c. Servicio de Gestion Documental. (MGA)

1.5. Articulacion con el Plan de Accion.

El PINAR se integra al Plan de Accion de que trata el articulo 26 del Capitulo VI
de la Ley 152 de 1994, debe ser publicado segun el Articulo 74 de la Ley 1437 de
2011 en consonancia con lineamientos del articulo 1 del Decreto Nacional 612 de
2018, “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los Planes
Institucionales y Estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del
Estado”.
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Plan
Estratégico
Sectorial

Plan
Estratégico
Institucional

Plan de Accion
Anual

llustracion 2: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG

2. MODELO DE OPERACION POR PROCESOS.

El Decreto Municipal 1985 de 2015 “Por medio del cual se deroga el Decreto 499
de 2013 y se ajusta el Modelo de Operacién por Procesos del Municipio de
Medellin, Nivel Central”; en su Articulo 1° sefala los diferentes procesos para la
Administracion Central del Municipio de Medellin entre ellos los Procesos de
Apoyo que en el numeral 3.2 consagra el Proceso Tecnologia de la Informacion y
de las Comunicaciones??, que contiene entre otros, procedimientos, instructivos y
formatos en materia de Gestién Documental elaborados desde el Archivo Central.

10 Modelo de Operacién por Procesos https://www.medellin.gov.co/Isolucion/Administracion
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Alcaldia de Medellin

MODELO DE OPERACION
POR PROCESOS

Nivel Estratégico P Direccionamiento Estratégico

) . Adaquisicion de
Hacienda Piblica Bienes y Servicios
COmMUMCAcIones Administracion de Bienes
Nivel Misional Muebles e Inmuebles

a Fisica
= Gestidn

Catastro * Infraestruc
Movilidad » Gestid

vicio a la m
I I TN
Gobierno Local * Ed .

Necesidades y Fortalecimient de la Ciudadania Necesidades y
expectativas Tecnologia de la Salud * Gesticn Social del Riesgo expectativas
d_e las partes Informjacion y Control Urbandstico satisfechas
interesadas Comunichciones Gestion Juridica d_e las partes
interesadas

Gestion Integral del
Talento Humano

Nivel Evaluacion y Mejora P Evaluacin y Mejora

llustracion 3: Modelo de Operacién por Procesos Alcaldia de Medellin https://www.medellin.gov.co/Isolucion

Gestidn de la del Riesgo de De: o
m Informacicn Ciudadanta » Gestion Cultural * Gestidn de la Mantenimiento de
Seguridad » Desamollio Econdmico * Servicios Bienes Muebles e

Ak Piblices Domiciliarios y No Domiciliarios Inmuebles

Caciin

2dody op PN

El objetivo del Proceso Tecnologia de la Informacion y de las Comunicaciones es
dirigir, gestionar y controlar las soluciones y los servicios tecnoldgicos y
archivisticos, mediante la implementacion de sistemas de informacion,
herramientas e instrumentos organizacionales y administrativos, para asegurar la
disponibilidad de la plataforma, de los servicios y el cubrimiento a los procesos
gue operan en toda la Administracién.

En el Municipio de Medellin, se trabaja en articular los diferentes sistemas de
gestién, con el fin de lograr un nivel de desarrollo eficaz y eficiente, optimizacion
de los recursos, aprovechamiento de sinergias para garantizar el buen
desempefio institucional, de cara a la consecucién de la satisfaccion de las
necesidades de la ciudadania como su principal razén de ser.
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Alcaldia de Medellin

3. MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION!

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG, como marco de referencia
contribuye a dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la
gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados
gue atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas
de los ciudadanos con integridad y calidad en el servicio para generar valor
publico; segun dispone el Decreto Nacional 1499 de 2017, “Por medio del cual se
modifica el Decreto Nacional 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.

El modelo integra los Sistemas de Desarrollo Administrativo y Gestion de la
Calidad y los articula con el Sistema de Control Interno, para hacer los procesos
de la entidad mas sencillos y eficientes??.

En éste contexto la Politica 15 de Gestion Documental orientada desde el Archivo
General de la Nacion, contribuye para el alcance de los objetivos de la Dimension
5 Informaciéon y Comunicacion.®?

El Plan Institucional de Archivos-PINAR 2020-2024 Alcaldia 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 Informacién y la Gestion de la Informacién Estadistica; con el fin de
garantizar una adecuada gestion de la informacion que permita satisfacer las
necesidades de la entidad, la interaccién 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.

La Politica de Gestion Documental en la Alcaldia de Medellin, se articula con El
Comité Institucional de Gestion y Desempefio a través del Comité Interno de
Archivo, érgano que por su naturaleza y complejidad se decidié conservar.'4

11 pecreto Nacional 1499 de 2017 que modifica al Decreto Nacional 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el Art.
133. De la Ley 1753 de 2015.

12 https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG

13 Anexo 3 Contexto Dimension 5 Informacion y Comunicacién Modelo Integrado de Planeacion

y Gestién —MIPG, Politica 15 Gestién Documental.

14 pecreto Municipal 0691 de 2020 Art. 6. Numeral 13.
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Alcaldia de Medellin

No obstante como lo consagra el Decreto Municipal 0691 de 2020 en su articulo
6 numeral 12, EI Comité Institucional de Gestidon y Desempefio aprobara los
diferentes instrumentos de Gestion Documental presentados por el Presidente del

Comité Interno de Archivo.

3.1 Responsables de los Comités en relacidon con el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestiéon-MIPG y Politicas de Gestién Documental.®

COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL
MUNICIPIO DE MEDELLIN

Decreto 1499 de 2017.

ARTICULO 2.2.22.3.8. Comités
Institucionales de Gestion y
Desempefio. En cada una de las
entidades se integrara un Comité
Institucional de Gestion y Desempefio
encargado de orientar la
implementacion y operacion del
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG, el cual sustituira los
demas comités que tengan relaciéon
con el Modelo y que no sean
obligatorios por mandato legal.

Creado mediante Decreto
Municipal 0578 de 2018.

Modificado por el Decreto 0691 de
2020 “Por el cual se reorganiza en su
integracion y funciones el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio
de la Alcaldia de Medellin, unificando
los decretos municipales 578 de 2018
y 1869 de 2019".

Orienta la implementacion y operacion
del Modelo Integrado de Planeacién y

El Alcalde quien lo presidira,

El Secretario de Gestibn Humana y Servicio a la
Ciudadania quien presidira las reuniones en caso de
ausencia del Alcalde o quien haga sus veces.

El Director del Departamento Administrativo de
Planeacion o quien haga sus veces.

El Secretario de Gobierno y Gestion del Gabinete o
guien haga sus veces.

El Secretario Privado o quien haga sus veces.

El Secretario General o quien haga sus veces.

El Secretario de Hacienda o quien haga sus veces.

El Secretario de Comunicaciones o quien haga sus
veces.

El Secretario de Suministros y Servicios o quien haga
Sus veces.

El Secretario de Medio Ambiente o quien haga sus
veces.

El Secretario de Evaluacion y Control o quien haga sus
veces, asistird con voz y sin voto.

15 Decreto 0691 de 2020 CIGD y Decreto 1154 de 2016 CIA.
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Gestion- MIPG, teniendo en cuenta los
sistemas y modelos adoptados, asi
COmo otros que se armonicen e
integren para el fortalecimiento de la
gestion.

Para los anteriores mencionados seran los titulares o
guienes hagan sus veces.

El Subsecretario de Desarrollo Institucional de la
Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la
Ciudadania y el Lider de Programa de la Unidad de
Planeacién Organizacional de la misma Subsecretaria,

asistiran como invitados permanentes con voz y sin voto.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO
DEL MUNICIPIO DE MEDELLIN,
INTEGRADO AL COMITE
INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPENO.

Creado y reglamentado por medio del
Decreto Municipal 1154 de 2016.

Asesora a la alta direccion de la
entidad en materia archivistica y de
gestion documental, define las
politicas, los programas de trabajo y
los planes relativos a la funcion
archivistica institucional, de
conformidad con la Ley 594 de 2000 y
demas normas reglamentarias.

Vela por la aplicacion de los
lineamientos y politicas del Ministerio
de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, en lo concerniente
con el uso de tecnologias, Gobierno
Digital, la iniciativa Cero Papel, y
demas aspectos de competencia del
Ministerio.

El Comité Interno de Archivo se
conserva por su naturaleza 'y
complejidad segun el Decreto
Municipal 0691 de 2020.

El Comité Interno de Archivo del Municipio de Medellin
estara conformado de la siguiente manera:

1. El Secretario de Gestion Humana y Servicio a la
Ciudadania o su delegado, quien lo presidira.

2. El Lider de Programa del Archivo Central, quien
actuara como secretario técnico y reemplazara al
presidente, en sus ausencias.

3. El Subsecretario de Prevencion del Dafio Antijuridico,
o0 su delegado.

4. El Director del Departamento Administrativo de
Planeacion, o su delegado

5. El Subsecretario de Servicios de Tecnologias de la
informacién, o su delegado

6. El Subsecretario de Desarrollo Institucional, o su
delegado.

7. El Secretario de Cultura Ciudadana, o su delegado.

8. El Secretario de Evaluacién y Control, o su delegado,
quien tendra voz pero no voto.

9. Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto,
servidores o particulares que puedan hacer aportes en
los asuntos tratados en el Comité (especialistas,
historiadores o usuarios externos entre otros).

Tabla 1. Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio, Comité Interno de Archivo.
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4. POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL.

Las Politicas de Gestion Documental’® del Archivo Central del Municipio de
Medellin son:

e Garantizar la Administracion de la Informacién. Garantizar la
administracion eficiente de los documentos para el fortalecimiento de la
administracion municipal, la transparencia administrativa.

e Proteccién del Patrimonio Documental. Recuperar y proteger el
patrimonio documental del Municipio de Medellin, en las mejores
condiciones de conservacion y acceso.

e Consolidacion de la Gestion Documental. Consolidar y mejorar el
modelo de gestion documental del Municipio de Medellin en armonia con
las normas vigentes y la planeacion institucional.

e Difusion del Patrimonio Documental. Difundir el Patrimonio Documental
del Municipio de Medellin como parte de la memoria y la identidad nacional.

e Modernizacién de la Gestibn Documental. Modernizar la gestiéon
documental del Municipio de Medellin incorporando los avances
tecnoldgicos de la gestion de la informacién en armonia con las directrices
aprobadas por la Ley General de Archivo y el Archivo General de la Nacién

e Direccionamiento Nacional. Desarrollar la Gestion Documental con base
en los principios de centralizacion normativa y descentralizacion operativa
del Sistema Institucional de Archivos y las directrices del Nivel Nacional.

5. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La funcidn archivistica en la Alcaldia de Medellin se desarrolla bajo los
lineamientos y normativa vigente del Archivo General de la Nacién, en

16 Tomado del documento: Programa de Gestion Documental-PGD Alcaldia de Medellin.2017
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concordancia con las demas normas y enmarcada en las orientaciones plasmadas
en el Modelo Integrado de Planeacion y de Gestion—MIPG mediante el Sistema
Integrado de Gestion.

En el periodo a tratar se han identificado aspectos que requieren ser gestionados
mediante soluciones a corto, mediano y largo plazo, desde el ambito
administrativo, tecnoldgico, de acceso y seguridad, de conservacién y
preservacion, asi como desde el fortalecimiento de los procesos que ya se tienen
implementados.t’

Durante el andlisis se evidencié que aunque se cuenta con una linea base en
Sistema de Gestion Documental Electronica de Archivo-SGDEA, ésta no se
articula con los diferentes aplicativos y contenedores de informacion
implementados en las dependencias.*®

Si bien se tiene una cultura en gestion documental que nos ha permitido
permanecer con altos estandares ante los 6rganos de control, ésta se ve
impactada por la alta rotacién de personal, paradigmas por parte de algunos
integrantes de la Administracién Municipal y deficiencias a la hora de cubrir toda
la entidad en temas de acompafamiento en materia archivistica.

Aungue se cuenta con los instrumentos que delinea la normatividad vigente, éstos
en muchas ocasiones no son conocidos por los responsables de los archivos de
gestion y los integrantes de la administracion municipal.

Frente a temas de infraestructura se detecta que ésta no es suficiente por lo que
se acude a bodegajes externos que hacen dispendiosa la consulta y elevan los
costos de administracion.

Aungue se ha implementado la certificacion de correos electronicos certificados y
firmas digitales y redujo en alguna medida el ingreso y uso de soporte papel a la
entidad, aun se percibe que llegan muchos documentos fisicos en las
comunicaciones oficiales tanto internas como externas lo que impide una politica
de cero papel mas acorde con la realidad ambiental a la que busca llegar la
entidad en el marco de la Ecociudad.

Se tienen grandes voliumenes de informacion sobre los cuales se dificulta la
consulta, muchos han perdido sus valores por haber cumplido su tiempo de

7 Anexo 4 Documento que recopila los soportes diagnostico de la Gestion Documental. (2020)
18 Anexo 5 Documento de trabajo Célula de Gestion Documental Inteligente. (2020)
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permanencia en las diferentes etapas del archivo, otros se encuentran en
sistemas en soporte digital o electronico y deben ser articulados con los
expedientes fisicos.

Desconocimiento de la validez de los documentos electrénicos por lo que aun se
perciben dependencias donde usan imprimir, duplicando la informacién, elevando,
costos y desconociendo politica de Cero Papel, gran cantidad de documentos
digitalizados sin el cumplimiento de los estandares en valor probatorio y sin ser
asociados a un tramite o contenedor para consulta.

Se evidencia la necesidad de contar con personal especializado en las diferentes
areas del conocimiento inherentes a la funcién archivistica, con el fin de atender
los requerimientos presentes en el desarrollo de la misma.t?

6. SITUACION IDEAL.

Se requiere implementar procesos y procedimientos modernos, inteligentes, en
armonia con la visién de la Medellin Futuro y el Valle del Software, gestion
documental tanto en el documento fisico como electronico, articulada con
desarrollos tecnologicos que garanticen su perdurabilidad e interoperabilidad con
otros sistemas, asi como la conservacion y preservacion de la informacion para
satisfacer las necesidades de los grupos de valor y la garantia de proteccion del
patrimonio documental de la entidad.

Se evidencia la necesidad de articular la informacion existente en medios
electrénicos o digitales mediante sistemas inteligentes de procesamiento, gestion,
integracion, interoperabilidad y disposiciéon de la informacion, todo en armonia con
los lineamientos del orden nacional y los emanados en el contexto del Plan de
Desarrollo Medellin Futuro.

Fortalecimiento en el acompafiamiento a las dependencias en materia
archivistica, amplia divulgacion de los instrumentos archivisticos, sensibilizacién
constante a los responsables de archivos de gestion, a los productores de
informacion y demas equipo humano de la entidad, asi como a los grupos de
interés, que en el desarrollo de sus relaciones con la Administracion Municipal
generen informacion con caracteristicas de activos para la entidad sea cual fuere
Su soporte.

19 Anexo 6 Matriz DOFA y Criterios Diferenciales MIPG.(2020)
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Instrumentos archivisticos Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de
Valoracion Documental (TVD) para la informacion fisica y electronica,
actualizados, aplicados, evaluados, segun sea.

Instrumentos archivisticos y programas actualizados, divulgados, evaluados y
fortalecidos segun aplique, con equipamientos adicionales a los ya adquiridos.

Mecanismos de captura y procesamiento inteligente de la informacién, que
encamine la entidad a una reduccion considerable de la recepcién de documentos
en soporte papel en armonia con la politica Cero Papel y el contexto ambiental de
la Ecociudad.

Informacion que por su importancia y consulta requiere ser desmaterializada o
inmaterializada e integrada a sistemas que interactien y estén disponibles para
ser interoperables como lo orientan las politicas del orden nacional en la materia.2°

Plan de Capacitacion orientado al documento electronico, sensibilizado vy
divulgado por los diferentes medios para llegar a un publico mas amplio y generar
conciencia de laimportancia de adecuar los procesos a las demandas del contexto
de la cuarta revolucién industrial en consonancia con los requerimientos del
cuidado del medio ambiente.

Gestion de recursos que permitan atender las necesidades de la entidad en
materia de desarrollo de la funcion archivistica, apalancamiento de proyectos de
gran alcance necesarios para llevar a la entidad a modernizar sus procesos en
materia de Gestibn Documental, personal técnico y profesional para contribuir al
logro de los objetivos que demandan los requerimientos en administracion de la
informacion, conservacion, y demas procesos relacionados.

Politicas y lineamientos archivisticos actualizados, implementados, divulgados y
evaluados en toda la entidad, en consonancia con la normatividad vigente.

20 Decreto 620 de 2020 Servicios Ciudadanos Digitales.
Decreto 2106 de 2019 Simplificacién de Tramites Capitulo Il Transformacion Digital para una
Gestion Publica Efectiva.
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7. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Aspectos identificados a partir de los diferentes documentos recopilados,
mediante observacion directa, conversaciones desarrolladas con los diferentes
miembros en las asesorias archivisticas en la Administracion Municipal y analisis

al interior del Archivo Central y los Archivos de Gestion.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1- Falta convalidacién y registro para
aplicacion de instrumentos
archivisticos TVD.

Pérdida de documentos con valores
patrimoniales.

Desarticulacion con otros sistemas.
Incurrir en detrimento patrimonial.
Altos costos en bodegajes.
Documentacion sin disposicion final.
Fondos documentales sin gestionar.
Informacién no recuperable.
Afectacion del Patrimonio
Documental.

Incumplimientos en tiempos de
respuesta a solicitudes de
informacion.

Incumplimientos en materia
normativa.

2- Es necesario actualizar
instrumentos archivisticos TRD.
(Soporte fisico y electrénico)

Pérdida de informacion,
Desarticulacion con otros sistemas.
Incurrir en detrimento patrimonial.
Altos costos en bodegajes.
Documentacion sin disposicion en las
diferentes etapas del ciclo vital del
documento.

Documentos sin criterios de
organizacion.

Falta de continuidad en las
actividades misionales.
Incumplimientos en tiempos de
respuesta a solicitudes de los grupos
de valor.

Incumplimientos normativos.
Documentacion vulnerable por
inadecuada disposicion.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Documentos en formato electrénico
sin aplicacion de los procesos
archivisticos.

3- PGD, sus programas y documentos
de los procesos desactualizados.

Falta de estructuracion en los
procesos de la Gestion Documental.
Procesos sin seguimiento y control.
Incumplimientos en materia
normativa.

4- Falta estandarizar uso de formatos
integrados con el sistema de calidad.

Desarticulacion con las TRD.
Incumplimientos normativos.
Creaciéon de documentos sin ajuste a
la normatividad vigente.

5-Sistema de Gestiéon de Documentos
Electronicos de Archivo no
implementado en la entidad.

Multiplicidad de software y hardware
sin el cumplimiento de normas y
pérdida de informacion.

Informacién sin estructura acorde con
los lineamientos de la normativa
vigente en gestion documental
electronica, servicios ciudadanos e
interoperabilidad, transparencia y
seguridad.

Expedientes incompletos por
ausencia de estandarizacion del
proceso.

Expedientes hibridos que presentan
dificil acceso a la consulta por temas
de accesibilidad.

Ausencia de trazabilidad en algunas
dependencias sobre la
documentacion que se genera
mediante los tramites electronicos.
Inmaterializacion de la informacién sin
aplicacién de los procesos del ciclo
vital del documento en relacién con
almacenamiento, custodia,
transferencias, disposicion final.
Duplicidad de la informacién.

Riesgo de obsolescencia.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

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

6- Proceso de desmaterializacion
masiva de la informacién no
implementado.

(Digitalizacién)

Documentos digitalizados sin el
cumplimiento de la normatividad
vigente respecto de valor probatorio,
conservacion, estandares.
Documentos digitalizados que no
cumplen para integrarse a un sistema
interoperable.

Incumplimientos en normatividad
vigente de cara al servicio a los
grupos de valor.

Altos costos en procesos de
digitalizacion desarrollados sin
estandares.

Procesos de digitalizaciéon aislados
sin cumplir normativa vigente.

7- Mejorar interés de los Directivos y
demas integrantes de la
Administracion Municipal.

Incumplimiento a la normatividad y
falta de garantias para la
preservacion de la Memoria
Institucional.

Recursos insuficientes para la
Administracion y Gestion Documental
en la entidad.

Ausencia de personal especializado
para acompafar los procesos de la
Gestién Documental.

Riesgo de pérdida de la informacion
por tratamiento inadecuado a causa
de desconocimiento de la
normatividad vigente.
Incumplimientos ante los entes de
control.

Incursion en faltas disciplinarias de
parte de quienes administran y
producen la informacion.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Detrimento patrimonial para la
entidad.

Incumplimientos normativos en la
contratacion del personal que atiende
la funcion archivistica en las
dependencias.

Procesos y politicas desarticulados.
Desarticulacion con las demas
politicas del Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestion-MIPG.

8- Deficiencia en el acompafiamiento

en Gestion Documental en la entidad.

Desarticulacion de la gestién
documental en las dependencias.
Desconocimiento de la normatividad
archivistica.

Desconocimiento de los procesos de
la Gestion Documental en la entidad.
Falta de aplicacion de los
instrumentos archivisticos a los
soportes electrénicos.

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

9- Falta fortalecer el Sistema
Integrado de Conservacion.

Documentos es riesgo de afectacion
por diferentes amenazas segun
normativa vigente.
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8. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR ALCALDIA DE MEDELLIN 2020-2024

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES - TABLA PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

No. ASPECTO CRITICO ASPECTOS PRIORIDAD
ADMINISTRACIONDE | ACCESOALA | PRESERVACION DE TECNOLGGICOs v DE | FORTALECIMIENTO
ARCHIVOS INFORMACION | LA INFORMACION Y ARTICULACION
SEGURIDAD

Falta convalidacion y registro para aplicacion de
1 ) - 4 3 5 5 4 21
instrumentos archivisticos TVD.

Es necesario actualizar instrumentos archivisticos TRD.
(Soporte fisico y electronico)

PGD, sus programas y documentos de los procesos
desactualizados.

Formatos integrados con el sistema de calidad
desactualizados.

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

Proceso de desmaterializacion de la Informacion

6 |masiva noimplementado. 6 3 6 4 5 24
(Digitalizacién)
Mejorar interés de los Directivos y demas integrantes de

7 L . - 6 2 3 2 4 17
la Administracion Municipal.
Deficiente infraestructura fisica para garantizar el

8 . " 7 2 6 1 3 19
Sistema Integrado de Conservacion.

TOTAL................ 26 21 18 20

. Alto riesgo.O Aspectos Importantes. . Aspectos Moderados

9. VISION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL.

La Alcaldia de Medellin en el marco del programa gobierno digital, fortaleceray
mejorara la Gestion Documental, mediante el desarrollo de acciones a corto,
mediano y largo plazo que incorporen el uso y apropiacién de nuevas tecnologias,
ejecutadas y socializadas por equipos técnicos de altas calidades con el fin de
avanzar en procesos modernos, seguros y eficientes que contribuyan a la toma
de decisiones basadas en datos y al control ciudadano; que propendan por una
gestion publica, transparente y consciente de su participaciéon en el cuidado
ambiental, que garantiza la informacion disponible, y la preservacion de la
memoria institucional y el patrimonio documental de la entidad. Para ello
fortalecera la administracion de los archivos, trabajara en la preservacion de la
informacion, articulando las politicas de Gestion Documental con las politicas de
gobierno digital que garanticen el acceso a la informacion de los diferentes grupos
de valor en los términos de la normatividad vigente.
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10. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR.

10.1 Objetivo General.

Fortalecer y mejorar la Gestion Documental, mediante el desarrollo de acciones a
corto, mediano y largo plazo que incorporen el uso y apropiacion de nuevas
tecnologias, desarrolladas por equipos técnicos de altas calidades, y socializadas
entre los diferentes grupos de valor con el fin de avanzar en procesos modernos,
seguros y eficientes, garantizar la toma de decisiones basadas en datos y el
control ciudadano; fomentar una gestion publica, transparente y consciente de su
participacion en el cuidado ambiental, en la garantia de los derechos de acceso a
la informacién y la preservacion de la memoria institucional y el patrimonio
documental de la entidad.

10.2 Objetivos Especificos.

1. Implementar el sistema de gestion de documentos electronicos de
archivo 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. Aplicar técnicas de digitalizacién segin normatividad vigente con el fin
de garantizar la conservacion a largo plazo de la informacion y facilitar
Su recuperacion para la satisfaccibn de las necesidades de los
diferentes grupos de valor.

3. Elaborar, actualizar, implementar, divulgar y evaluar la Tabla de
Retencion Documental (TRD) para los diferentes soportes, con el fin de
disponer adecuadamente la produccion documental en la Alcaldia de
Medellin segun normatividad vigente.

4. Implementar, divulgar y evaluar la Tabla de Valoracibn Documental
(TVD), con el fin de gestionar el fondo acumulado en la Alcaldia de
Medellin, Nivel Central.
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5. Fortalecer el Sistema Integrado de Conservacion mediante los
instrumentos faltantes con el fin de conservar y preservar la
documentacion de acuerdo a normatividad vigente.

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

7. Fortalecer la Cultura Archivistica mediante la articulacion de estrategias
de trabajo con los demas planes y programas desarrollados en la
Administracién Municipal.

8. Formular, adoptar o aplicar lineamientos a través de politicas, procesos,
procedimientos y estandares para el manejo de la gestion documental
que permitan unificar los criterios para la administracion de los
documentos, articulados con la normativa vigente y el Sistema
Integrado de Gestion.

11. FORMULACION DE PROYECTOS ASOCIADOS AL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR.

La Alcaldia de Medellin en el contexto de la gestion documental y la administracion
de los archivos, lleva a cabo proyectos permanentes tendientes a garantizar el
desarrollo y mantenimiento de la funcion archivistica en la entidad; estos
proyectos se caracterizan por su ejecucion constante y hacen parte del plan de
trabajo que comprende la recepcion, revisidon, radicacién y reparto de las
comunicaciones oficiales, mensajeria especializada, radicaciéon y publicacion en
la Gaceta Oficial de los Actos Administrativos en la entidad, recibo de
transferencias documentales, asesoria y seguimientos técnicos a los archivos de
gestion, revisién de expedientes y custodia de la documentacion.

Adicional a esto, se plantean dentro de la planeacion estratégica proyectos
especiales que por su alcance contribuyen a fortalecer, mejorar y modernizar el
desarrollo de los proyectos permanentes y de la funcion archivistica en general en
la entidad.
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR ALCALDIA DE MEDELLIN 2020-2024

FORMULACION DE OBJETIVOS Y PROYECTOS

Objetivo General: Fortalecer la Gestion Documental para el soporte fisico y electrénico, mediante el desarrollo de acciones a
corto, mediano y largo plazo que incorporen el uso y apropiacion de nuevas tecnologias, desarrolladas por equipos técnicos de
altas calidades, y socializadas entre los diferentes grupos de valor con el fin de avanzar en procesos modernos, seguros y
eficientes, garantizar la toma de decisiones basadas en datos y el control ciudadano; fomentar una gestion publica,
transparente y consciente de su participacion en el cuidado ambiental, en la garantia de los derechos de acceso a la
informacidn y la preservacion de la memoria institucional y el patrimonio documental de la entidad.

ASPECTO CRITICO/EJE
No. ARTICULADOR OBJETIVOS PROYECTOS
Implementar el sistema de gestién de documentos
Sistema de Gestion de electrénicos de archivo mediante la incorporacion de Sistema de Gestion de
1 Documentos Electronicos de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, con|Documentos Electrénicos de
Archivo no implementado en la el fin de optimizar los procesos y servicios digitales Archivo-SGDEA implementado de
entidad. internos y externos de cara a la satisfaccion de las acuerdo a normatividad vigente.
partes interesadas.
o Aplicar técnicas de digitalizacién segun normatividad L L
Proceso de_ 'desmaFerlallzamon de vigente con el fin de garantizar la conservacion a largo Implementac_:lqn d(_e’solumon para
2 !a Informacion masiva no plazo de la informacion y facilitar su recuperacion para !a desme}t’erlahz.amon de la
im pl_em_enta_u'io. la satisfaccion de las necesidades de los diferentes mforma}c_lon aphcada de acuerdo a
(Digitalizacion) grupos de valor. normatividad vigente.
Elaborar, actualizar, implementar, divulgar y evaluar la
Es necesario actualizar Tabla de Retencion Documental (TRD) para los Actualizacion de las Tablas de
3 [instrumentos archivisticos TRD. diferentes soportes, con el fin de disponer Retencion Documental (TRD)
(Soporte fisico y electrénico) adecuadamente la produccion documental en la Alcaldia [Alcaldia de Medellin Nivel Central.
de Medellin Nivel Central segin normatividad vigente.
Falta convalidacion y registro para |Implementar, divulgar y evaluar la Tabla de Valoracion  |Aplicacion de las Tablas de
4 |aplicacion de instrumentos Documental (TVD) con el fin de gestionar el fondo Valoracion Documental (TVD)
archivisticos TVD. acumulado en la Alcaldia de Medellin, nivel central. Alcaldia de Medellin.
- . L. Fortalecer el Sistema Integrado de Conservacion
Deﬂcpnte mfrgestructura fisica para mediante los instrumentos faltantes con el fin de Fortalecimiento del Sistema
5 [gerantzar eI Sistema Integrado de conservar y preservar la documentacion de acuerdo a |Integrado de Conservacion.
gRnservacion. normatividad vigente.
Actualizar, implementar, divulgar y evaluar el Programa
6 PGD, sus programas y doc_:umentos de Gestion Documental (PGD), sus programas y
de los procesos desactualizados. documentos segn normatividad vigente.
For,r_nular, adoptar o aplicar_lin_eamientos :fltravés de Actualizar el Programa de Gestion
politicas, procesos, procedimientos y estandares para el Documental (PGD).
8 Formatos integrados con el sistema|manejo de la gestion documental que permitan unificar
de calidad desactualizados. los criterios para la administracion de los documentos,
articulados con la normativa vigente y el Sistema
Integrado de Gestion.
. . . L Fortalecer la Cultura Archivistica mediante la Formulacion de estrategia para el
Mejorar interés de los Directivos y ) S ) ) . .
P articulacion de estrategias de trabajo con los deméas fortalecimiento de la cultura
7 |demaés integrantes de la

Administracién Municipal.

planes y programas desarrollados en la Administracion
Municipal.

archivistica desde la Alta
Direccion.
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12. MAPA DE RUTA

Proyecto

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR-2020-2024 ALCALDIA DE MEDELLIN

Objetivos

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

2020 2021 2022 2023 2024

Tiempo

Implementar el sistema de gestién de
documentos electrénicos de archivo
mediante la incorporacion 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.

Implementacion Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo-
SGDEA.

Aplicar técnicas de digitalizacion
segun normatividad vigente con el fin
de garantizar la conservacion a largo
plazo de la informacién y facilitar su
recuperacion para la satisfaccion de
las necesidades de los diferentes
grupos de valor.

Implementacién de solucién para la
desmaterializacién de la informacion
aplicada de acuerdo a normatividad
vigente.

Elaborar, actualizar, implementar,
divulgar y evaluar la Tabla de
Retencion Documental (TRD) para
los diferentes soportes, con el fin de
disponer adecuadamente la
produccién documental en la Alcaldia
de Medellin nivel central segin
normatividad vigente.

Actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental Alcaldia de Medellin, Nivel
Central

Implementar, divulgar y evaluar la
Tabla de Valoracién Documental
(TVD) con el fin de gestionar el fondo
acumulado en la Alcaldia de Medellin,
nivel central.

Aplicacion de las Tablas de Valoracién
Documental (TVD) Alcaldia de Medellin.

Fortalecer el Sistema Integrado de
Conservacion mediante los
instrumentos faltantes con el fin de
conservar y preservar la
documentacién de acuerdo a
normatividad vigente.

Fortalecimiento del Sistema Integrado de
Conservacion.

Actualizar, implementar, divulgar y
evaluar el Programa de Gesti6n
Documental (PGD), sus programas y
documentos segln normatividad
vigente.

Actualizar el Programa de Gestion
Documental (PGD).

Fortalecer la Cultura en Gestién
Documental mediante la articulacién
de estrategias de trabajo con los
demas planes y programas
desarrollados en la Administracion
Municipal

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

Soportar y mantener la operacion de
la Gestién Documental en la Alcaldia
de Medellin

Servicio de Administracién Documental
(Apoyo para la Organizacién Técnica de
Archivos de Gestion)

Soportar y mantener la operacién de
la Gestién Documental en la Alcaldia
de Medellin

Mensajeria Integral.

10

Soportar y mantener la operacion de
la Gestién Documental en la Alcaldia
de Medellin

Servicio de edicién de Gaceta Oficial
(Publicacion Actos Administrativos)

11

Soportar y mantener la operacion de
la Gestién Documental en la Alcaldia
de Medellin

Servicio de almacenaje y custodia
(Bodegajes Externos)

Soportar y mantener la operacion de
la Gestion Documental en la Alcaldia
de Medellin

Servicio de arrendamiento de equipos
para la administracion documental
impresion y otros.

Soportar y mantener la operacion de
la Gestién Documental en la Alcaldia
de Medellin

Implementacién de herramientas para la
Gestion Documental Electrénica (Firmas

Digitales, Tokens)

000
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Convenciones.

Proyectos de desarrollo archivistico.

Proyectos de ejecucién permanente para el soporte y mantenimiento de la operacion.
Proyectos que no presentan inicio.

Proyectos que inician en cualquiera de las etapas. (Estudios previos, formulacion,
disefio, ejecucién, otros).

Nota: ampliacion de los proyectos en la estructura PINAR, documento anexo 8.

13. SEGUIMIENTO Y CONTROL.

Con el proposito de facilitar el seguimiento y control de los proyectos asociados al
Plan Institucional de Archivos-PINAR- 2020-2024 Alcaldia de Medellin de acuerdo
al numeral 2.8 Construccion de la herramienta de seguimiento y control; se hace
necesario ademas de incorporar éste cuadro de mando, adoptar la matriz de
seguimiento a proyectos confeccionada por el Equipo de Seguimiento a Proyectos
de la Subsecretaria de Servicios de Tecnologias de la Informacién y demas
instrumentos de seguimiento de la entidad, ello sin perjuicio de los que ordene
entes rectores en la materia, esto con el fin de armonizar los lineamientos del
Archivo General de la Nacion con los lineamientos de caracter interno en la
entidad.??

Los riesgos que de él deriven seran tratados conforme lineamientos de la Guia
para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas,
riesgo de gestion, corrupcién y seguridad digital; adoptada desde la Direccién
Estratégica de la Alcaldia de Medellin, la matriz del Plan de Tratamiento de Riesgo
del Proceso de Tecnologias de la Informacion y demas emanados de acuerdo a
normatividad vigente.

2L Instrumento de seguimiento a proyectos anexo, Equipo de Seguimiento a Proyectos T.1.
Herramienta de Seguimiento al PINAR, consignada en la matriz anexa Estructura PINAR.
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14. APROBACION Y PUBLICACION.

El Plan Institucional de Archivos-PINAR 2020-2024 Alcaldia de Medellin, luego de
surtir las revisiones internas por las partes interesadas, deberd ser sometido a
aprobacion por EI Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Seguidamente sera presentado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
para su aprobacién, constara en la portada del mismo el nimero, fecha y emisor
del Acto Administrativo que aprueba.

Una vez aprobado el documento y con el fin de dar cumplimiento a la normatividad
vigente, el Plan Institucional de Archivos-PINAR 2020-2024 Alcaldia de Medellin
sera publicado en la pagina web de la entidad en la seccion Transparencia,
apartado Planes Institucionales y Estratégicos en armonia con el Decreto 612 de
2018 “Las entidades del estado, de acuerdo con el ambito de aplicacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG, deberan integrar los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion de que trata el Articulo 74 de la
Ley 1474 de 20117, y en la seccion Instrumentos de Gestion de la Informacion
publica y en el aplicativo del Sistema Integral de Gesti6on-ISOLUCION o el que
haga sus veces durante el tiempo que indique la normatividad vigente.
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15. GLOSARIO.

Administraciéon de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del Talento Humano para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propositos especificos que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico; comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion
0 conservacion permanente.

MGA: Metodologia General Ajustada.
MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Modelo de operacion por procesos: organizacion de las funciones y tareas de
una entidad a través de procesos y procedimientos.

Plan Institucional de Archivos-PINAR: Es un instrumento para la planeacion de
la funcién archivistica, en el cual se articula con los demas planes y proyectos
previstos por la Entidad. Como herramienta de planeacion para la coordinacién
archivistica, fija importantes elementos que permiten la Planeacion Estratégica
para el proceso de Gestion Documental.

PGD: Programa de Gestion Documental.

Plan: Disefilo o esquema detallado de lo que habra de hacerse a futuro;
documento que recoge de manera detallada lo que una entidad desea hacer para
cumplir un propésito incorporando aspectos como rutas de trabajo (estratégicas u
operativas), objetivos, cronogramas, responsables, indicadores, recursos, riesgos
y controles.

Plan de Accion Anual: Programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.
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Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015

Linea de Atencion a la Ciudadania: (57) 44 44 144
Conmutador: 385 5555 Medellin - Colombia




Alcaldia de Medellin

Plan de Desarrollo Territorial: es el instrumento de planificacién que orienta las
acciones de las administraciones departamentales, distritales y municipales
durante un periodo de gobierno. En éste se determina la vision, los programas,
proyectos y metas de desarrollo asociados a los recursos publicos que ejecutaran
durante los préximos 4 afios.

Plan Institucional de Archivos-PINAR: Es un instrumento para la planeacion de
la funcién archivistica, en el cual se articula con los demas planes y proyectos
previstos por la Entidad. Como herramienta de planeacion para la coordinacion
archivistica, fija importantes elementos que permiten la Planeacion Estratégica
para el proceso de Gestion Documental.

Procedimiento: forma especificada o detallada para llevar a cabo una actividad
0 un proceso.

Proceso: secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas, para agregar
valor.

Riesgo: Probabilidad de que suceda algun evento que tendrd impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso.

TRD: Tabla de Retencibn Documental.
TVD: Tabla de Valoracibn Documental.

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.
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16. ANEXOS.

Anexo 1 Marco Normativo.

Anexo 2 Marco Programético.

Anexo 3 Contexto Dimension 5 Informacion y Comunicacion Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion —MIPG, Politica 15 Gestion Documental.

Anexo 4 Documento compilacion diagndstico Gestion Documental.

Anexo 5 Documento Célula Gestion Documental Inteligente.

Anexo 6 Documento Andlisis DOFA y criterios diferenciales.

Anexo 7 Instrumento de Seguimiento a Proyectos Equipo de Seguimiento a
Proyectos Subsecretaria de Servicios de Tecnologias de la Informacion.

Anexo 8 Estructura PINAR.
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