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1. INTRODUCCION

El Metro de Medellin LTDA., como entidad de derecho publico de orden municipal, debe atender la
normatividad archivistica colombiana establecida por el Archivo General de la Nacion, de tal manera
que garantice el acceso oportuno a la informacién publica por parte de los ciudadanos, los

empleados y contratistas de la misma entidad.

Por lo anterior, es pertinente reconocer la normatividad que contempla la elaboracién y aplicacion
de Instrumentos Archivisticos en materia de gestion documental y administracién de archivos, de tal
manera que se puedan identificar las necesidades de la entidad y priorizar las acciones a ejecutar
para disminuir el riesgo de pérdida de informacién y aumentar las buenas practicas que garanticen

el acceso a la informacion oportuna.

En el Decreto 1080 de 2015, expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia, especificamente en
el Articulo 2.8.2.5.8. se establece que, para el desarrollo de la gestiébn documental en las entidades

publicas, obligatoriamente se debe contar con Instrumentos Archivisticos tales como:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).

c) El Programa de Gestién Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcién de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y

restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
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En la administracion publica, uno de los primeros instrumentos archivisticos que se recomienda
elaborar es el Plan Institucional de Archivos-PINAR, ya que su disefio permite la identificacién y la
priorizacion de necesidades que requieren ser atendidas teniendo en cuenta los recursos
administrativos, humanos, tecnolégicos, econdémicos y de infraestructura, con los que cuenta la

entidad para su gestion documental.

Por tal motivo, el area de Administracion Documental presenta el Plan Institucional de Archivos-
PINAR de acuerdo con lo establecido por el Archivo General de la Nacion-AGN, con el fin de planear,
proyectar y articular las diferentes acciones necesarias para fortalecer la funcién archivistica en el
Metro de Medellin Ltda.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Actualizar el Plan Institucional de Archivos-PINAR del Metro de Medellin Ltda., de acuerdo con las
directrices establecidas por el Archivo General de la Nacion y las necesidades actuales de la Entidad

con relacién a la Gestion Documental.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar un diagnéstico integral de archivos en donde se identifique la situacion actual de la
gestion documental y la funcién archivistica en el Metro de Medellin Ltda.

o Definir los aspectos criticos que deben ser intervenidos para el mejoramiento de la funcion
archivistica y la gestién documental de la Entidad.

e Formular los planes o proyectos a corto, mediano y largo plazo que deben ejecutarse para
mejorar la situacion actual de la gestion documental en la Entidad.

o Establecer el mapa de ruta y las herramientas de seguimiento y control para reconocer el avance

de los proyectos a lo largo del tiempo.
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3. ALCANCE

Este Plan Institucional de Archivos-PINAR contempla la identificacion de la situacion actual a partir
del diagndstico integral de archivo hasta los proyectos definidos para la solucidon de los aspectos
criticos descritos y priorizados dentro del instrumento archivistico del Metro de Medellin Ltda.
Asimismo, presenta el mapa de ruta y las herramientas de control y seguimiento necesarias para

reconocer los avances de cada proyecto a lo largo del tiempo.

4. NORMATIVIDAD

Normativa Descripcion

Ley 594 de 2000 Congreso de la Republica de | “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Colombia. y se dictan otras disposiciones”.
Decreto 2609 de 2012 Presidente de la “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
Republica de Colombia. 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437

de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado”.

Decreto 1080 de 2015 Presidente de la | “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Republica de Colombia. Reglamentario del Sector Cultura”.

Acuerdo 042 de 2002 Consejo Directivo del | “Por el cual se establecen los criterios para la
Archivo General de la Nacion. organizacién de los archivos de gestién en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos
594 de 2000

Acuerdo 006 de 2011 Consejo Directivo del | “Por el cual se reglamenta la organizacién y manejo de
Archivo General de la Nacion. los expedientes pensionales”.

Acuerdo 004 de 2013 Consejo Directivo del | “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
Archivo General de la Nacion. 2578 y 2609 de 2012 y se maodifica el procedimiento para
la elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental
y las Tablas de Valoracion Documental.”

Acuerdo 005 de 2013 Consejo Directivo del | “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
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Normativa

Descripcion

Archivo General de la Nacion.

clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 002 de 2014 Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion.

“Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacién, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”.

Acuerdo 006 de 2014 Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion.

“Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley
594 de 2000".

Acuerdo 003 de 2015 Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion.

“Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electronicos generados como resultado del
uso de medios electrénicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 vy el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”.

Acuerdo 004 de 2019 Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion.

“Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobacion, evaluacién y convalidacion,
implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro
unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD”.

Circular 012 de 2004 Departamento
Administrativo de la Funciéon Publica y Archivo
General de la Nacion.

“Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004
de 2003 (Organizacion de las Historias Laborales)”.

Circular 003 de 2015 Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion.

“Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion
Documental”.

Circular conjunta No. 100-004 de 2018
Departamento Administrativo de la Funcién
Puablica y Archivo General de la Nacion.

“Por la cual se presenta el Comité de archivo integrado a
los Comités institucionales de gestion y desempefio”.

Tabla 1.Repositorio normativo Archivo General de la Nacion
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5. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

Para la elaboracion del presente documento, se aplicaron técnicas de recoleccién de informacién
gue permitiera conocer la situacion actual del Metro con relacion a la Gestibon Documental y
administracién de archivos, teniendo en cuenta lo establecido en el manual para la formulacion del
PINAR.

Entre las técnicas de recoleccién de informacion se aplicaron las siguientes:

Visita a los distintos Programacién de Recopilaciéne
depdsitos de archivo entrevistas a auxiliares interpretacion de los
con los que cuenta la administrativos y documentos institucionales
entidad coordinadores de tales como: actos
algunos procesos de administrativos, manuales,
la entidad estructura organizacional,

entre otros

| | e
., . Analisis de
Observacion O Entrevistas /§.« informacion (1)

\’b' Id \ - I/

Imagen 1 Metodologia para la formulacion del PINAR.

5.1 Observacion directa

Una de las técnicas utilizadas para la recopilacion de informacién fue la visita a cada uno de los
depositos de archivo y lugares de trabajo archivistico instalados en el area de Administraciéon
Documental y en otros espacios ubicados fuera de las instalaciones administrativas de la entidad.
De esta manera, se identific6 el volumen documental en custodia y el estado actual de la
infraestructura fisica y tecnoldgica instalada para la conservacion de documentos de archivo del
Metro de Medellin Ltda.

5.2 Entrevistas

Durante la elaboracion de este instrumento archivistico se realizaron reuniones con las areas

estratégicas y vinculadas directamente con la gestién de informacion del Metro de Medellin:
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- Gestion Legal

- Direccién de Comunicaciones y Relaciones Publicas
- Planeacion Estratégica

- Administracion Documental

- Gestion de Tecnologias de Informacion

- Servicio al Cliente

En estas sesiones se logroé identificar la articulacion entre las acciones realizadas por estas areas
con las politicas institucionales, el Sistema de Gestion Integral y la gestion de informacion, dando
lugar al reconocimiento de las buenas practicas, los avances y los retos en Gestion Documental y

administracién de archivos que presenta el Metro de Medellin Ltda.

5.3 Andlisis de informacion

En cuanto a la recopilacién y andlisis de informacion, cabe sefialar que se revisaron documentos
oficiales entre los que se identificaron actos administrativos, procedimientos, procedimientos de piso,
y registros entre otros. A continuacion, se presenta el listado de los documentos tenidos en cuenta

durante la formulaciéon de este instrumento archivistico:

o Estructura organizacional.

o Estatutos del Metro de Medellin LTDA.

o Normograma actualizado.

o Plan estratégico.

o Mapa estratégico.

o Plan de accion.

o Plan anual de adquisiciones.

o Plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano.
o Plan estratégico de tecnologias de informacion.
o Presupuesto aprobado para el afio.

o Plan de tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la informacion.
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o Plan de seguridad y privacidad de la informacion.

o Plan Institucional de Archivos-PINAR 2018.

o Programa de Gestiébn Documental.

o Listado con informacion de entidades que regulan al Metro.

o Manual integrado de gestion.

o Manual de funciones area de Administracion Documental.

o Resolucion 061 de 2017, Creacion del Comité Interno de Archivo.

o Resoluciéon 0264 de 2019, “Por medio de la cual se adopta el reglamento para el
tramite interno de peticiones, quejas, reclamos, denuncias y demas solicitudes de
informacion en la Empresa de Transporte Masivo del Valle de Aburra Limitada y se
deroga la Resolucién No. 9565 de 2017”.

o Resolucién 0021 de enero de 2019, creacion del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio y se adopt6 el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) en la
Empresa.

o Resolucion 161 de 2018, “Por la cual se modifica la estructura administrativa, se
adiciona la planta de personal de la Empresa y se crea un empleo publico, para
atender la estructura organizacional requerida por la UEN Civica, fortalecimiento de
proceso de publicidad, cumplimiento legal del Plan Estratégico de Seguridad Vial y
operacion y mantenimiento de Linea P (Cable Picacho)”.

o Informe PQRSD del primer semestre 2019.

o DR1234, Manual para el debido tratamiento de datos personales.

o GL002, Procedimiento para la actualizaciéon de los requisitos legales.

6. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
6.1 Antecedentes histdricos

La Sociedad conocida como “Empresa de Transporte Masivo del Valle de Aburra Limitada” o
“METRO DE MEDELLIN LTDA”, fue creada por escritura pablica namero 1020 del 31 de mayo de

1979 en la Notaria Novena del Circulo Notarial de Medellin, como entidad de derecho publico
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perteneciente al orden municipal, con domicilio principal en el municipio de Bello del Departamento

de Antioquia.t

El objeto social de esta entidad corresponde a la “planeacion, construccién, operacién, recaudo y
administracion de servicios de transporte publico de pasajeros”. Asimismo, podra “ofrecer y vender
servicios de asesoria, consultoria, asistencia técnica, capacitacion, mercadeo de bienes, servicios
técnicos de operacioén, control, recaudo y mantenimiento, relacionados con los diferentes modos y
sistemas de transporte™. También, podra ejecutar operaciones urbanas y desarrollos inmobiliarios,
orientados al desarrollo del sistema de transporte masivo, al igual que la explotacion comercial de
todos los negocios asociados con el transporte publico de pasajeros y espacios publicitarios.*

Por otro lado, la sociedad estd en facultad de explotar el comercio del sistema de Recaudo
centralizado y sus medios de pago, para lo cual podra realizar, de manera directa o a través de una
entidad independiente creada para tal fin, o a través de un instituto, sucursal u otra figura juridica
que permita desarrollarlo de manera eficiente y autbnoma, las siguientes actividades y aquellas
relacionadas que se identifiqguen con ocasién de la evolucién tecnolégica de dicho sistema y sus

medios de pago.®

Durante los afios 1979 y 1982, se adelantaron estudios de factibilidad técnica y econémica, y se
puso en consideracion del Gobierno Nacional la propuesta que llevaria a la licitacion internacional
para la construccion del Metro de Medellin. Para el afio 1984, se dio inicio al contrato con firmas
alemanas y espafiolas que ejecutaron el proyecto vial mas ambicioso de la administracion publica
de la ciudad de Medellin. Once afios después, en el afio 1995, se dio lugar a la operacién comercial

del Metro en un primer tramo que incluia estaciones desde Niquia hasta Poblado, convirtiéndose en

1 Metro de Medellin LDA. (2019). Estatuto del Metro de Medellin LTDA. pp. 1-3. Recuperado de
https://www.metrodemedellin.gov.co/qui%C3%A9nes-somos/buen-gobierno/estatutos-sociales

2 Metro de Medellin LDA. (2019). Estatuto del Metro de Medellin LTDA. pp. 4-8.

Recuperado de https://www.metrodemedellin.gov.co/qui%C3%A9nes-somos/buen-gobierno/estatutos-sociales

3Metro de Medellin LDA. (2019). Estatuto del Metro de Medellin LTDA. pp. 4-8.

Recuperado de https://www.metrodemedellin.gov.co/qui% C3%A9nes-somos/buen-gobierno/estatutos-sociales

4 Metro de Medellin LDA. (2019). Estatuto del Metro de Medellin LTDA. pp. 4-8.

Recuperado de https://www.metrodemedellin.gov.co/qui%C3%A9nes-somos/buen-gobierno/estatutos-sociales

5 Metro de Medellin LDA. (2019). Estatuto del Metro de Medellin LTDA. pp. 4-8.

Recuperado de https://www.metrodemedellin.gov.co/qui%C3%A9nes-somos/buen-gobierno/estatutos-sociales
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la Linea A. Este proyecto se extendid de tal manera que pudo constituirse una red con llegada a

Itaglii y cuatro estaciones; y al occidente con seis estaciones en la Linea B.

La Linea K que corresponde al Metrocable de nororiente, entré en funcionamiento en el afio 2004 y
cuatro afios después el publico pudo disponer del Metrocable Linea J en el occidente de Medellin.
En febrero de 2010, inicia el servicio del Cable Arvi, convirtiéndose en la Linea L turistica de la
ciudad. Un afio después, se inicid operacion de la Linea 1 de buses articulados y en el 2012, se
entregaron dos estaciones mas que se incluyeron en la Linea A (Sabaneta y La Estrella). En el 2013,
se dio inicio a la operacion de la Linea 2 de buses padrones.

Para el afio 2016, inicia la operacion comercial del Tranvia Ayacucho en el centro de la ciudad, con
tres estaciones y seis paradas. A finales de este afio, se presenta ademas la oferta de servicio de la
Linea H en el sentido oriente de Medellin. El 17 de diciembre de 2016 la linea H entrd en operacion
comercial, con una longitud de 1.402 metros, 42 cabinas, 3 estaciones (Oriente, Las Torres y Villa
Sierra) y la capacidad de movilizar hasta 1.800 pasajeros cada hora por sentido en el oriente de la

ciudad.

El Metro de Medellin LTDA. cuenta con 76 estaciones, 27 de trenes, 11 de cables, 9 de tranvia (de
ellas 6 son paradas) y 28 de buses de transito rapido (lineas 1 y 2, de las que 8 corresponde a
paradas). En estos 20 afios de funcionamiento, el Metro ha logrado incidir directamente en el
desarrollo de los siguientes municipios: Bello, Medellin, Itagii, Envigado, Sabaneta y La Estrella, al
movilizar millones de usuarios a través del uso de energias limpias. Asimismo, se resalta la

incidencia social que ha realizado mediante la Cultura Metro que se conoce a nivel internacional.®

6.2 Productos’

El Metro de Medellin Ltda., cuenta con dos fuentes de ingresos, que son el negocio esencial y los
negocios asociados, siendo el servicio de transporte publico de pasajeros con tecnologia metro, de

cable aéreo, BRT (Buses de transito rapido) y tranvia el negocio esencial.

& Metro de Medellin LTDA. (s.f). Historia. Recuperado de https://www.metrodemedellin.gov.co/qui%C3%A9nessomos/historia
" Metro de Medellin LTDA. (2019). Manual del Sistema Integrado de Gestion.
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El negocio conocido como esencial consiste en la prestacion del servicio de transporte publico con
tecnologia como metro, cable aéreo, buses de transito rapido y tranvia, para los ciudadanos de
Medellin y del Area Metropolitana del Valle de Aburra. Este servicio tiene influencia en los municipios
de Girardota, Barbosa, Copacabana, Bello, Medellin (ciudad nucleo), Itagui, Envigado, Sabaneta,
La Estrella y Caldas, con una poblacion aproximada de tres millones y medio de habitantes que

cuentan para su movilizacion con un sistema que se articula con otros medios de transporte publico.

Los negocios asociados estan relacionados con asesorias y servicios para el acompafiamiento a
ciudades latinoamericanas en el estudio, disefio, implementaciébn y operacién de soluciones

integrales de movilidad sostenible, generando a su vez ingresos adicionales para la Empresa.

En ese sentido, estos negocios se vinculan directamente con la operacion y mantenimiento de
sistemas de transporte, la sostenibilidad, gestién social y cultura metro. También se desarrollan
negocios relacionados con la gestién urbana y el aprovechamiento de infraestructura para capturar
valor mediante el desarrollo alrededor de las estaciones y de los corredores viales con los que se

cuenta actualmente vy los futuros.

Del mismo modo, los negocios asociados se relacionan con la administracion y explotacion de los
bienes inmuebles de la Entidad, ya sea a través del arrendamiento de locales comerciales,

publicidad u operaciones especificas en el espacio publico.

Por ultimo, se destaca el negocio de la gestién de servicios de ciudad a través de la explotacion del
sistema de recaudo Civica en el &mbito del transporte, facilitando su intermodalidad y el acceso a

los servicios.
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6.3 Sedes?®

Las instalaciones de funcionamiento del Metro de Medellin Ltda., se encuentran distribuidas de la

siguiente manera:

Estaciones, paraderos y paradas ubicadas a lo largo del Valle de Aburra.

La sede administrativa, los patios con vias de estacionamiento, los talleres de mantenimiento y
la Torre de Control (TRC), ubicados en el municipio de Bello.

Los patios de las L1 y L2 de Buses de Universidad de Medellin y Aeropuerto.

Los patios del Tranvia ubicados en Miraflores.

El Puesto Central de Control (PCC) para la supervision del trafico en la linea comercial.

Las subestaciones de energia distribuidas en zonas estratégicas a lo largo del sistema.

Los locales comerciales que se encuentran en las plazoletas de las estaciones y al interior en

algunas de ellas.

6.4 Propdsito Superior®

Generamos calidad de vida para las personas e integramos y transformamos territorios,

contribuyendo con la sostenibilidad de la region.

6.5 Valores corporativos?®

Servimos con alegria y pasion

Tenemos una vision integral y espiritu innovador
Construimos juntos resultados sobresalientes
Vivimos la cultura del respeto y solidaridad

Estamos comprometidos con la seguridad y el cuidado

8 Metro de Medellin LTDA. (2019). Manual del Sistema Integrado de Gestion.

9 Tom
10 Metro de Medellin LTDA. (s.f). Direccionamiento estratégico.
Recuperado de https://www.metrodemedellin.gov.co/qui%C3%A9nessomos/direccionamientoestrategico
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6.6 MEGA

Ser a 2025 una Empresa innovadora con un crecimiento eficiente, articuladora de la movilidad como
servicio, para conectar 1,3 millones de viajeros al dia y con una participacion de ingresos por

negocios asociados del 15%.

6.7 Planes rectores

Estos planes son documentos que dan cuenta de la planificacién a corto, mediano y largo plazo de
acciones administrativas del Metro de Medellin Ltda., con el fin de lograr las metas definidas desde
la MEGA al 2025, el propésito superior y los objetivos estratégicos, que permitan la continuidad del
servicio prestado a la comunidad y la existencia de la entidad.

Los planes rectores establecidos en el Metro de Medellin son los siguientes:

- Plan rector de expansioén del sistema - PRES

- Plan rector de infraestructura administrativa y operativa - PRI
- Plan rector de negocios — PRN

- Plan estratégico de tecnologias de informacion - PETI

- Plan rector de tecnologia operativa - PRTO
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6.8 Mapa Estratégico®!
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6.9 Estructura administratival?

La estructura administrativa expresa las relaciones que guardan entre si las areas que la integran,
es decir, los roles y responsabilidades, y evidencia la linea de autoridad y comunicacion dentro de
la Empresa.

En la figura se detalla la estructura administrativa aprobada mediante la Resolucién de Junta
Directiva 153 de 2017, 161 de 2018 y ajustada en diciembre de 2019 por medio de la Resolucion
1051:

1 Metro de Medellin LTDA. (s.f). Mapa Estratégico. Recuperado de

https://www.metrodemedellin.gov.co/qui%C3%A9nessomos/estructura, presentacion de Direccionamiento Estratégico 2021-2025, del
area de Planeacion Estratégica y Metro de Medellin LTDA. (2019). Manual Integrado de Gesti6n - MIG.

12 Metro de Medellin LTDA. (s.f). Estructura organizacional. Recuperado de
https://www.metrodemedellin.gov.co/qui%C3%A9nessomos/estructura y Metro de Medellin LTDA. (2019). Manual Integrado de Gestion -
MIG.
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Imagen 2 Estructura organizacional.

La Entidad esta distribuidas asi: una Gerencia General, una Secretaria General, siete Gerencias

Auxiliares, dos Direcciones y 2 oficinas.

La Gerencia General y la Gerencia de Planeacién, son las que determinan el norte y planeacion
estratégica de la entidad.

Gerencia de Operaciones y Mantenimiento, Gerencia de Gestion Social y Servicio al Cliente y
Gerencia de Desarrollo de Negocios, hacen parte de los procesos misionales, importantes para
el cumplimiento del objeto social de la entidad.

La Gerencia de Abastecimiento y Logistica, Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera y
Secretaria General, hacen parte de los procesos de soporte, necesarias para gestionar y
entregar los recursos a todas las dependencias

Areas obligatorias por ley: Control interno (Oficina de Asesoria en Gestion) y control disciplinario
(Oficina de Control Interno Disciplinario).

La Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas, hace parte del proceso estratégico de
Cultura Metro y reputacion corporativa.
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Ademas, la entidad cuenta con una Junta Directiva conformada por nueve miembros, entre ellos: el
Gobernador de Antioquia o su delegado; el Director del Departamento Administrativo de Planeacion
del Departamento de Antioquia, con la suplencia del Secretario de Infraestructura del Departamento;
el Alcalde Metropolitano o su delegado; el Director del Departamento Administrativo de Planeacion
del Municipio de Medellin, con suplencia del Secretario de Transporte y Transito del Municipio de
Medellin; cinco (5) particulares con sus respectivos suplentes personales, nombrados por el Sefior
Presidente de la Republica.

6.10 Sistema de Gestién Integral (SGI)*®

El Sistema de Gestidn Integral del Metro de Medellin Ltda., atiende los requisitos definidos en las
normas NTC ISO 9001, NTC ISO 14001, NTC OHSAS 18001 y el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién (MIPG) y el Modelo Estandar de Control Interno (MECI), enmarcado en el Plan maestro
2006-2030.

Para la comprensién del objetivo, alcance y componentes del SGI, se cuenta con el Manual Integrado
de Gestion — MIG donde se describe como se consolida y dinamiza la gestion a través de un sistema

anico de gestion.

Asimismo, existe un mapa de procesos en el que se identifican las relaciones de ejecucion de

actividades respecto a los resultados y requerimientos de los grupos de interés.

13 Este apartado fue descrito con base en el Manual Integrado de Gestion versién 39 perteneciente al Metro de Medellin Ltda. Y
Recuperado de presentacion direccionamiento estratégica 2021-2025 de Planeacion Estratégica.
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Imagen 3 Mapa de procesos.

Cabe sefalar que la revision del SGI lo realiza la alta direccién una vez en el afio, con base
en el proceso de piso Revision por la Direccion del proceso de Verificacion corporativa, con
la finalidad de asegurar la conveniencia, adecuacién, eficacia, eficiencia y efectividad bajo
los estandares NTC-ISO 9001, NTC-14001 y NTC-OHSAS 18001. Esto se logra mediante

una evaluacion donde los resultados se califican bajo la siguiente escala:

Satisfactorio: 85%-100%
Minimo: 70%-85%
Deficiente: 0%-70%

En caso de presentarse componentes con resultados deficientes o bajos, se establecen

acciones de mejora que permitan un nivel satisfactorio.
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7. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL Y DIAGNOSTICO DE ARCHIVO

La identificacion de la situacién actual de la gestion documental en el Metro de Medellin Ltda., se
describe en el diagndstico integral de archivo, documento anexo que hace parte de este instrumento
archivistico y el cual se elaboré con base en el Manual de Elaboracion de Diagnéstico y la
Autoevaluacion de la Funcion Archivistica AFA, recursos publicados por el Archivo General de la
Nacién, y adoptados para la recopilacién de informacién sobre el cumplimiento de la normatividad
archivistica y el desarrollo de los procesos técnicos de la gestion documental y la administracion de

archivos en la Entidad.

Entre los aspectos identificados y descritos se encuentran: Aspectos administrativos, archivisticos y
tecnolégicos, a través de los cuales se reconocen las fortalezas y acciones de mejora necesarias
para la garantia del acceso a la informacion para la toma de decisiones y la eficiencia en la gestién
administrativa. Ver anexo: Diagnoéstico integral de archivo.

8. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS

Una vez se elabor6 el diagnéstico integral de archivo en el cual se reconoce la situacion actual de
la gestion documental y la administracion de archivos en el Metro de Medellin Ltda., se encontraron
los siguientes aspectos criticos que son necesarios estudiar y resolver para garantizar las

condiciones suficientes para la gestion y conservacién de la informacion institucional.

A continuacion, se presentan los aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
*Sobrecosto por el espacio de almacenamiento de informacién por

Acumulacién de documentos fisicos y o ]
o o acumulacion innecesaria de documentos.
electronicos en los depodsitos de

archivo, discos duros y servidores, ] . . . )
_ o *Acceso inoportuno a la informacion por falta de directrices
debido a la no aplicacién de procesos| o ) o
institucionales de clasificacion, ordenacion y descripcion.
técnicos de la Gestion Documental.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

*Informacién desactualizada o no pertinente que afecte la toma de
decisiones efectivas.

*Presentacion de hallazgos por parte de entes de control y vigilancia
por incumplimiento de la norma relacionada con la funcion
archivistica o gestion de informacién administrativa, contable,

juridica, etc.

*Pérdida de informacion para la gestibn administrativa eficiente y

eficaz.

*Perdida de documentos de caracter histérico por falta de control de

la informacion.

Inventarios documentales

desactualizados y poco confiables.

*Fraccionamiento de expedientes y tramites.

*Desconocimiento de la informacion existente en la Empresa.

*Pérdida de informacién para la gestion administrativa eficiente y

eficaz.

*Demora en la recuperaciéon y en la consulta de documentos

solicitados por los diferentes grupos de interés.

*Dificultad para realizar la trazabilidad de los documentos.

Instrumentos archivisticos
desactualizados o sin elaborar de
acuerdo con las politicas nacionales
establecidas por el Archivo General de

la Nacion.

*Posibles sanciones por el incumplimiento normativo relacionado con

la gestion documental y administracion de archivos.
*Dificultades en el acceso a la informacién por desconocimiento del
volumen documental que se administra y que puede estar a

disposicion o no del ciudadano.

*Incumplimiento de la normatividad archivistica vigente.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

la

y
publicacién de la informacién a través

Criterios desactualizados para

identificacion, clasificacion
de los medios digitales dispuestos por
la Entidad.

* Acceso inoportuno a la informacion por falta de directrices
institucionales que identifiquen la informacion clasificada, reservada

0 publica.

*Dificultades en el acceso a la informacién por desconocimiento del
volumen documental que se administra y que puede estar a

disposicion o no del ciudadano.

*Incumplimiento de la normatividad relacionada con el acceso a la
informacion, especificamente la Ley 1712 de 2014, “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”.

La Entidad no tiene documentado los
criterios requeridos para el control

y
preservacion de los documentos de

sistematico, la  conservacion
archivo, a través de un Sistema

Integrado de Conservacion - SIC.

*Posible pérdida de informacién por deterioros fisicos, quimicos y

bioldgicos en los diferentes soportes.

*Probabilidad de pérdida de obsolescencia

tecnolégica en soportes diferentes al papel.

informaciéon por

*Pérdida del patrimonio documental que permita a las nuevas

generaciones la construccion de memoria.

La Entidad requiere fortalecer entre los

y
transferencia del conocimiento sobre

empleados, la apropiacion

los procesos de la gestién documental,

a través de la sensibilizacion y

capacitacién permanente.

*Dificultad para aplicar los instrumentos archivisticos, debido a la
poca sensibilizacion que tiene el personal sobre las actualizaciones

y cambios del proceso de Gestion Documental.

*Pérdida de documentos por practicas como destruccién de

documentos o hurto de documentos publicos.

No se cuenta con suficiente

infraestructura fisica que permita el
almacenamiento y conservacion a

largo plazo de documentos de archivo

*Deterioro en los documentos por ausencia de las condiciones fisicas

y medioambientales que se requieren para preservar la informacion.

*Perdida de informacion, debido a las condiciones existentes.
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

gue cuenten con valores historicos,

culturales, cientificos e investigativos.

) . *Dificultad para la preservacion de los documentos electrénicos a
El sistema de gestiéon de documentos
o ] largo plazo.
electrénicos no cumple con la totalidad

de los criterios establecidos en el . .
o . |*Obsolescencia tecnoldgica.
Modelo de Requisitos para la Gestion

de Documentos Electrénicos que o o L .
. *Incumplimiento de la normatividad archivistica, especificamente el
establece el Archivo General de la L )
y Decreto 1080 de 2015 o Decreto Unico Reglamentario del Sector
Nacion.
Cultura.

Tabla 2 Aspectos criticos identificados en el diagnostico de archivo.

9. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

La priorizacién consiste en la evaluacion objetiva de cada aspecto critico donde se evidencia el nivel
de impacto de cada uno de ellos frente a los ejes articuladores que representan la funcion
archivistica. De esta manera, se contara con un resultado que sefiale el grado de prioridad de cada
aspecto y eje para la formulacion de la vision estratégica del PINAR. Ver anexo: priorizaciéon de los

aspectos criticos.

Con el propésito de entender el alcance de cada eje articulador que se tendra en cuenta para la

priorizacion, a continuacién, se presentan los ejes:

Administracion de Archivos (AA)
- Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la normatividad y la politica, los

procesos, los procedimientos y el personal.

Acceso a la Informacion (Al)
- Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el servicio al ciudadano, y

la organizacién documental.
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Preservacion de lainformacion (PI)

- Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de informacion.

Aspectos techoldgicos y de seguridad (ATS)

- Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la infraestructura tecnolégica.
Fortalecimiento y articulacién (FA)

- Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion documental con otros modelos de

gestion.

Luego de identificar los aspectos criticos descritos anteriormente y los ejes articuladores, se procedié
a aplicar la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion-AGN para la priorizacion,

dando como resultado lo siguiente:

EJES

ARTICULADORES

No ASPECTO CRITICO TOTAL

AA|ALPIAT.S[F.A

Acumulacién de documentos fisicos y electronicos en los depésitos de
1 |archivo, discos duros y servidores, debido a la no aplicacion de procesos

técnicos de la Gestién Documental.

2 |Inventarios documentales desactualizados y poco confiables.

Instrumentos archivisticos desactualizados o sin elaborar de acuerdo
3 |con las politicas nacionales establecidas por el Archivo General de la
Nacion.

Criterios desactualizados para la identificacion, clasificacion y
4 |publicacion de la informacion a través de los medios digitales dispuestos
por la Entidad.

La Entidad no tiene documentado los criterios requeridos para el control
5 |sistemético, la conservacion y preservacion de los documentos de

archivo, a través de un sistema integrado de conservacion.
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EJES
No ASPECTO CRITICO ARTIEUEADOIRES | gy
A.A|AIIPI[A.T.S|F.A
La Entidad requiere fortalecer entre los empleados, la apropiacion y
6 |transferencia del conocimiento sobre los procesos de la gestion
documental, a través de la sensibilizacién y capacitacion permanente. >lalo 0 4 10
No se cuenta con suficiente infraestructura fisica que permita el
almacenamiento y conservacion a largo plazo de documentos de archivo
! gue cuenten con valores histéricos, culturales, cientificos e
investigativos. >lolal o 5 7
El sistema de gestion de documentos electrénicos no cumple con la
totalidad de los criterios establecidos en el Modelo de Requisitos para la
8 Gestion de Documentos Electrénicos que establece el Archivo General
de la Nacion. o l11]a 4 1 12
TOTAL 24 112122 11 |24

Tabla 3 Aspectos criticos priorizados.

De acuerdo con la tabla anterior, la priorizacion de los aspectos criticos dentro del Metro de Medellin

Ltda., estan orientados a la resolucién de cuatro grandes situaciones que son:

1. Actualizacién de los criterios para la identificacion, clasificacion y publicacion de la

informacion a través de los medios digitales dispuestos por la Entidad.

2. Elaboracion y actualizacion de instrumentos archivisticos de acuerdo con las politicas

nacionales establecidas por el Archivo General de la Nacion.

3. Definicion de criterios requeridos para el control sistematico, la conservacion y preservacion

de los documentos de archivo, a través de un sistema integrado de conservacion.

4. Fortalecimiento del sistema de gestion de documentos electrénicos con el cumplimiento de

la totalidad de los criterios establecidos en el Modelo de Requisitos para la Gestién de

Documentos Electronicos que establece el Archivo General de la Nacion.
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No obstante, la administracion actual del area de Administracion Documental ha decidido darle

prioridad en el corto plazo a los siguientes aspectos:

1. Actualizacién de los criterios para la identificacion, clasificacion y publicacion de la

informacioén a través de los medios digitales dispuestos por la Entidad.

2. Elaboracion y actualizacion de instrumentos archivisticos de acuerdo con las politicas

nacionales establecidas por el Archivo General de la Nacion.
3. Actualizacion de inventarios documentales.

4. Definicion de criterios requeridos para el control sistematico, la conservacion y preservacion

de los documentos de archivo, a través de un sistema integrado de conservacion.

Lo anterior, ha sido una decision estratégica por parte del area que proyecta en el futuro garantizar
el control y acceso de los documentos de la Entidad, ademas del cumplimiento de la normatividad
archivistica colombiana que le demanda poner a disposicion de los ciudadanos instrumentos
actualizados, claros y estructurados que le permitan reconocer las buenas practicas de la gestién de

la informacioén en el Metro de Medellin Ltda.

Los demas aspectos podran enmarcarse como acciones de mediano y largo plazo en los que se
estudiara el nivel de impacto de acuerdo con las mejoras realizadas a corto plazo que fueron

plasmadas en este PINAR.

10. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Empresa de Transporte Masivo del Valle de Aburra Limitada, con el objetivo de promover el
fortalecimiento de la funcién archivistica y su articulacién con el sistema integrado de gestion
institucional para el afio 2025, contarad con instrumentos archivisticos e instrumentos de la gestién

de la informacion publica actualizados y disponibles para su aplicacion.
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Ademas, lograra la implementacion de los procesos técnicos de la gestion documental y habra
definido lineamientos archivisticos que garanticen una eficiente administracion de archivos, acceso
oportuno a la informacién y la preservacion a largo plazo del patrimonio documental de interés local,

regional y nacional.

11. FORMULACION DE OBJETIVOS

e Actualizar los criterios para la identificacion, clasificacion y publicacién de la informacién a través

de los medios digitales dispuestos por la Empresa.

o Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos de la Empresa de acuerdo con las politicas

establecidas por el Archivo General de la Nacion.

o Definir los criterios requeridos para el control sistematico, la conservacion y preservacion de los
documentos de archivo, a través de un sistema integrado de conservacion.

12. IDENTIFICACION DE PROYECTOS

A continuacion, se describen algunas de las iniciativas identificadas en diagnéstico actual o en
proyecciones anteriores que requieren ejecucion por parte del Metro de Medellin Ltda., y dar
cumplimiento al Plan Estratégico del periodo 2021-2025, elaborado bajo los requerimientos del Plan
Maestro “Confianza en el futuro 2006-2030", iniciativas que se articulan directamente con la vision

estratégica del PINAR.

PERSPECTIVA OBJETIVO INICIATIVA ACCION ESTRATEGICA
ESTRATEGICO ESTRATEGICA
Procesos e | Fortalecer la excelencia Excelencia organizacional Implementar el Modelo de
innovacion organizacional en laerade | enlaerade la seguridad y privacidad de
la transformacion digital. transformacion digital. la informacion.
Implementar el Modelo de
transformacion digital.

Tabla 4 Objetivos e iniciativas identificadas en el Plan Estratégico 2021-2025.

Los proyectos descritos en este PINAR estaran respaldados en el presupuesto anual designado
para el area y puede variar de acuerdo con las cotizaciones que se realicen en el mercado, por lo

que se sugiere al area de Administracion Documental, realizar las investigaciones necesarias antes
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de llevar a cabo la ejecucion de los proyectos propuestos. Ver anexo: presupuesto de los proyectos

a corto plazo.

En cuanto a la ejecucion de los proyectos descritos a mediano y largo plazo, estos dependeran Unica
y exclusivamente del presupuesto que se asigne anualmente por parte de la Direccion del Metro de
Medellin Ltda., al area de Administracion Documental.

Por lo anterior, se describe a continuacion cada uno de los proyectos que deben ejecutarse a corto,
mediano y largo plazo para mejorar la funcion archivistica y la gestion documental de la Entidad y
garantizar el cumplimiento de la vision proyectada en el PINAR.

12.1 Proyectos a corto plazo:

Nombre del Proyecto 1: Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de acuerdo con la
Ultima estructura administrativa de la Entidad y los lineamientos establecidos por el Archivo General

de la Nacion.

Objetivo: Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos de la Entidad de acuerdo con las

politicas establecidas por el Archivo General de la Nacion.

Alcance: Contempla la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental que incluye la
produccion documental en soporte fisico y electrénico de la Entidad, teniendo en cuenta la ultima
estructura administrativa del Metro de Medellin y la normativa archivistica vigente, especificamente
el Acuerdo 004 de 2019.

Plazo: 6 meses

Nota: Contempla seis meses de actualizacion del instrumento mas cuatro meses de convalidacion

por parte del Consejo Departamental de Archivo.

Responsable del proyecto: Area de Administracion Documental.
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Meta: 100%

Numero de actividades realizadas a corto plazo * 100

Numero de actividades propuestas para el corto plazo

Actividades:
ACTIVIDAD RESPONSABLE PERIODO DE ENTREGABLE
EJECUCION
*Compilacién de informacion *Profesional Archivista. 2 meses a partir *Actos

institucional que incluye
encuestas de produccién

*Tecndlogos en
Archivistica.

de la firma del
acta de inicio del

administrativos
*Encuestas de

documental. contrato. estudio oficinas
productoras y
unidades
documentales.
*Andlisis de informacion *Profesional Archivista. 2 meses *Cuadro de
recopilada para la definicion del *Tecndlogos en Clasificacion
Cuadro de Clasificacion Archivistica. Documental.
Documental.
*Definicién de criterios para la *Profesional Archivista. 1 mes *Base de datos con
valoraciéon documental. *Equipo interdisciplinario criterios de
(historiador, abogado, valoracion.
administrador, contador y
asesor técnico).
*Disefio de las Tablas de las *Profesional Archivista. 1 mes *Tablas de
Tablas de Retencidn *Tecndlogos en Retencién

Retencién en la Entidad.

Gestion y Desempefio del

después de haber

Documental. Archivistica. Documental por
dependencias.
*Memoria
descriptiva.
*Aprobacién de las Tablas de *Comité Institucional de Minimo 1 mes *Acta de

aprobacion.

Retenciéon del Metro de Medellin

de Archivos.

Metro de Medellin Ltda. finalizado el
proceso de
actualizacion de la
TRD.
*Convalidacion de las Tablas de *Consejo Departamental 4 meses *Acuerdo con

aprobacion de las

Ltda. TRD.
*Inscripcion en el Registro Unico *Profesional Archivista. Una vez se cuente | *Series y Subseries
de Series y Subseries con aprobacién de la TRD
Documentales-RUSD del Archivo del Consejo registradas en el
General de la Nacion. Departamental de RUSD.
Archivos se debe
Vigente deSde: Prohibida la copia y reproduccion total o parcial del presente documento sin autorizacién expresa de Administracién Documental del VerSién 3
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ACTIVIDAD RESPONSABLE PERIODO DE ENTREGABLE
EJECUCION
registrar las series
y subseries de la
TRD.

Indicadores:

Numero de actividades realizadas a corto plazo * 100

Numero de actividades propuestas para el corto plazo

Recursos:

TIPO CARACTERISTICAS RESPONSABLES
Proveedor o empleado del é&rea de
Profesional Archivista (1) Administracion Documental del Metro de

Medellin.

Humano -
Proveedores o empleados del area de

Tecndlogos en Archivistica (2) Administracién Documental del Metro de

Medellin.

Infraestructura Puestos de trabajo (3) El Metro de Med_ellln Lida., es el
encargado de garantizar estos recursos.

Tecnolégico Computadores portatiles (3) Proveedores o el Metro de Medellin Ltda.

Nombre del Proyecto 2: Actualizacién de los inventarios documentales del Metro de Medellin Ltda.

Objetivo: Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos de la Entidad de acuerdo con las

politicas establecidas por el Archivo General de la Nacion. (Fase 1)

Alcance: Contempla la actualizacién de los inventarios documentales de 234.000 registros de

aproximadamente 2.300 metros lineales de documentos fisicos (documentos en papel, expedientes,

paquetes y legajos) identificados en el depésito dos y tres del area de Administracion Documental
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del Metro de Medellin Ltda. Este inventario debe elaborarse con base en los lineamientos

establecidos por el Archivo General de la Nacion desde el Acuerdo 042 de 2002.

Plazo: 9 meses.

Responsable del proyecto: Area de Administracion Documental.

Meta: 60%

NUmero de actividades realizadas a corto plazo * 60

Numero de actividades propuestas para el corto plazo

Actividades:

ACTIVIDAD RESPONSABLE

PERIODO DE
EJECUCION

ENTREGABLE

* |dentificacion de los depdsitos *Profesional Archivista.
de archivo donde se conserva la
documentacién objeto de
inventario.

* Seleccién de las cajas que *Profesional Archivista.
seran inventariadas de acuerdo
con criterios de pertinencia
acordados entre el equipo del
Metro de Medellin y proveedor
que realizard la actividad.

Una vez se firme
el acta de inicio
del contrato

*Acta de reunién con
los acuerdos
definidos.

* Diligenciamiento hasta *Tecndlogos en
234.000 registros en el Formato Archivistica.

Unico de Inventario

Documental-FUID.

9 meses

*Formato Unico de
Inventario Documental
diligenciado.

Indicadores:

NUmero de actividades realizadas a corto plazo * 60

Numero de actividades propuestas para el corto plazo

Vigente desde:

Prohibida la copia y reproduccion total o parcial del presente documento sin autorizacién expresa de Administracién Documental del VerSién 3

28.01.2021 Metro de Medellin Ltda.




METRO
DE MEDELLIN

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

DR1226

Hoja 32 de 58
Proceso: Gestion Administrativa
Recursos:
TIPO CARACTERISTICAS RESPONSABLES
Proveedor o empleado del area de
Profesional Archivista (1) Administracion Documental del Metro de
Medellin.
Humano
Proveedores o empleados del area de
Tecndlogos en Archivistica (13) Administracién Documental del Metro de
Medellin.
Infraestructura Puestos de trabajo (14) El Metro - de Med_ellm Ltda., es el
encargado de garantizar estos recursos.
Tecnolbgico Computadores portatiles (14) Proveedores o el Metro de Medellin Ltda.
Humedecedores (33 unidades)
Lapiceros negros (66 unidades)
Clips mariposa (200 cajas)
Clips normales (100 cajas)
Lapices (66 unidades)
Borradores (66 unidades)
Cuadernos grandes (33 unidades)
Colbdn (10 unidades)
Resaltadores (30 unidades)
Alcohol (33 unidades)
Algodon (10 unidades)
Brochas (33 unidades)
Marcadores Sharpie (30 unidades)
Pos-it (100 unidades)
Sacapuntas (33 unidades)
Tijeras (10 unidades)
Insumos Resmas de papel bond (50 unidades) Proveedores o el Metro de Medellin Ltda.

Dulceabrigo blanco 35*70 (33 unidades)
Memorias USB (3 unidades)

Vendas adhesivas o curitas (2 cajas)
Esparadrapos hipoalérgico. (2 cajas)

Gasa estéril (2 cajas)

Jaboncillo bactericida para lavar las heridas
(2 cajas)
Alcohol
unidades)
Agua oxigenada (2 unidades)

Suero compuesto de cloruro de sodio y
glucosa de un litro (2 unidades)

Delantal (26 unidades)

Tapabocas x 50 caja (144 cajas)

Guantes de cirugia x 50 pares (144 cajas)
Gel antibacterial * 1000 ml (33 unidades)

medicinal  antiinflamatorio (2
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Nombre del Proyecto 3: Elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental de acuerdo con los

lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion. (Fase 1)

Objetivo: Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos de la Entidad de acuerdo con las

politicas establecidas por el Archivo General de la Nacion.

Alcance: Contempla la elaboracion de la historia institucional y cuadro evolutivo, teniendo en cuenta
lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 por el Archivo General de la Nacion.

Plazo: 9 meses

Responsable del proyecto: Area de Administracion Documental.

Meta: 40%

NUmero de actividades realizadas a corto plazo * 40

Numero de actividades propuestas para el corto plazo

Actividades:
ACTIVIDAD RESPONSABLE PERIODO DE ENTREGABLE
EJECUCION
*Compilacion de informacion *Profesional historiador. 3 meses a partir *Actos
institucional que dé cuenta de los de la firma del administrativos,
cambios organizacionales. acta de inicio del manuales,
contrato. organigramas, entre
otros.
*Andlisis de informacion *Profesional historiador. 3 meses *Cuadro evolutivo.
recopilada para la elaboracién
del cuadro evolutivo.
*Formulacion de la historia *Profesional historiador. 3 meses *Historia
institucional desde 1979, fecha institucional.
de creacion del Metro.
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Indicadores:

Nudmero de actividades realizadas a corto plazo * 40

Numero de actividades propuestas para el corto plazo

Recursos:
TIPO CARACTERISTICAS RESPONSABLES
Humano Profesional historiador (1). Proveedor.
Infraestructura Puestos de trabajo (1). gcal\:lgeat\;oo doelzegalr\:\ﬁgggirnestlatg?.e,cure$Sos.eI
Tecnolégico Computadores portatiles (1). Proveedor o el Metro de Medellin Ltda.

12.2 Proyectos a mediano plazo:
Nombre del Proyecto 4: Actualizacion de los instrumentos de la gestion de la informacién puablica.

Objetivo: Actualizar los criterios para la identificacion, clasificacién y definicién de la informacion

que es publicable y sus medios de acceso.

Alcance: La actualizacion de los instrumentos de la gestion de la informacion publica incluye el
disefio del indice de informacion clasificada y reservada, el esquema de publicacién de informacion

y el registro de activos de informacion.

Plazo: 6 meses

Responsable del proyecto: Area de Administracion Documental.
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Meta: 100%

NUmero de actividades realizadas a mediano plazo * 100

Numero de actividades propuestas para el mediano plazo

Actividades:
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE
*Revisién de los instrumentos de gestién *Profesional Archivista.
documental. *Tecndlogo en Archivistica.
*|dentificacion de los elementos basicos *Profesional Archivista.
gue conforman los instrumentos. *Tecndlogo en Archivistica.
*Construccién del registro de activos de *Profesional Archivista. * Registro de Activos de
informacion. *Tecndlogo en Archivistica. Informacion.
*Preparacion del indice de informacion *Profesional Archivista * Indice de Informacion
clasificada y reservada. *Tecndlogo en Archivistica Clasificada y Reservada.
*Abogado
*Elaboracion del esquema de publicacién *Profesional Archivista * Esquema de
de informacion. *Tecndlogo en Archivistica Publicacién de
Informacién.

Nota: Cabe sefialar que para la actualizacién de estos instrumentos se requiere que las Tablas de

Retencién Documental estén actualizadas o en proceso de actualizacion.

Indicadores:

NuUmero de actividades realizadas a mediano plazo * 100

Numero de actividades propuestas para el mediano plazo

Recursos:
TIPO CARACTERISTICAS RESPONSABLES
Profesional archivista (1) Proveedores o empleados del area de
Humano Tecndlodo en Archivisticé (1) Administracibn Documental y del area
9 ' Tecnologias de la informacién del Metro
Abogado (1). de Medellin.
Infraestructura Puestos de trabajo (3). El Metro de Medellin Ltda, es el

encargado de garantizar estos recursos.

Vigente desde:
28.01.2021

Prohibida la copia y reproduccion total o parcial del presente documento sin autorizacién expresa de Administracién Documental del VerSién 3

Metro de Medellin Ltda.




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR DR1226

Hoja 36 de 58
Proceso: Gestion Administrativa
Tecnolégico Computadores portatiles (3). Proveedores o el Metro de Medellin Ltda.

Nombre del Proyecto 5: Actualizacion del Programa de Gestion Documental.

Objetivo: Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos de la Entidad de acuerdo con las

politicas establecidas por el Archivo General de la Nacion.
Alcance: La actualizacion del Programa de Gestion Documental incluye la definicion de los
lineamientos de los ocho procesos técnicos y los ocho programas especificos, el plan de

implementacion y el Programa de Gestion Documental.

Plazo: Estara sujeto a la asignacion presupuestal con la que cuente el area de Administracion

Documental.

Responsable del proyecto: Area de Administracion Documental.

Meta: 100%

NUmero de actividades realizadas a mediano plazo * 100

Numero de actividades propuestas para el mediano plazo

Actividades:
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
*Levantamiento del diagnéstico | *Profesional Archivista. *Diagnostico de *Los ocho procesos
de los procesos de la gestion *Tecnodlogo en los procesos de la | son: planeacion,
documental. Archivistica. gestion produccion, gestion y

documental. trdmite, organizacion,
transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacion a largo
plazo y valoracion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
*Formulacion de los *Profesional Archivista. *Lineamientos de | *Los ocho procesos
lineamientos para los procesos *Tecnologo en los ocho procesos | son: planeacion,
técnicos de la gestion Archivistica. de la gestiéon produccion, gestion y
documental. documental. tramite, organizacion,

transferencia,
disposicion de
documentos,
preservacion a largo
plazo y valoracién.

*Disefio de los programas *Profesional Archivista. *Lineamientos de | Los programas
especificos de la gestién *Tecnologo en ocho programas | especificos son:
documental. Archivistica. especificos de la | *Programa
gestiéon normalizacién de
documental. formas y formularios

electronicos.
*Programa de
reprografia.
*Programa de auditoria
y control.

*Programa de archivos
descentralizados.
*Programa de
documentos vitales o
esenciales.

*Programa de gestién
de documentos
electronicos.
*Programa de
documentos
especiales.

*Plan institucional de
capacitacion.

*Elaboracién de la estructura *Profesional Archivista. *Programa de N/A
del Programa de Gestién *Tecnologo en Gestion
Documental segun requisitos Archivistica. Documental
del Archivo General de la
Nacion.
*Disefio del plan de *Plan de N/A
implementacion del PGD. implementacion
del PGD
*Presentacion ante el Comité *Profesional Archivista N/A *Una vez aprobado
Institucional de Gestion y debe ser publicado en
Desempefio para su el sitio web
aprobacion. institucional.

Nota: cabe sefalar que en las actividades no se contempl6 la actualizacion de la politica de la

gestién documental, ya que existe en la entidad y esta debe ser revisada antes para determinar si
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requiere ajustes. Asimismo, la Entidad cuenta con el diagnéstico del proceso gestién y tramite
ademas del documento de referencia actualizado, debido a que ambos productos son entregables
del contrato 2199C-2019 suscrito entre el Metro de Medellin Ltda. y la Universidad de Antioquia.

Indicadores:

NuUmero de actividades realizadas a mediano plazo * 100

Numero de actividades propuestas para el mediano plazo

Recursos:
TIPO CARACTERISTICAS RESPONSABLES
. o Proveedores o empleados del &rea de
Profesional archivista (1). Y o
Humano . N Administracion Documental del Metro de
Tecndlogo en Archivistica (2). )
Medellin.
Infraestructura Puestos de trabajo (3). El Metro  de Meo!ellm Ltda, es el
encargado de garantizar estos recursos.
Tecnolégico Computadores portatiles (3). Proveedores o el Metro de Medellin Ltda.

Nombre del Proyecto 6: Actualizacion de los inventarios documentales del Metro de Medellin Ltda.

Objetivo: Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos de la Entidad de acuerdo con las

politicas establecidas por el Archivo General de la Nacién. (Fase 2)

Alcance: Contempla la actualizacién de los inventarios documentales de 61.100 registros restantes
de aproximadamente 2.300 metros lineales de documentos fisicos (documentos en papel,
expedientes, paquetes y legajos) identificados en el depdsito dos y tres del &rea de Administracion
Documental del Metro de Medellin Ltda. Este inventario debe elaborarse con base en los

lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion desde el Acuerdo 042 de 2002.
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Plazo: Estara sujeto a la asignacion presupuestal con la que cuente el &rea de Administracion

Documental.

Responsable del proyecto: Area de Administracién Documental.

Meta: 40%

Numero de actividades realizadas a mediano plazo * 40

Numero de actividades propuestas para el mediano plazo

Actividades:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

ENTREGABLE

* |dentificacion de los depdsitos de
archivo donde se conserva la
documentacién objeto de inventario.

*Profesional Archivista

*Acta de reunidn con los
acuerdos definidos.

* Seleccidn de las cajas que seran
inventariadas de acuerdo con criterios
de pertinencia acordados entre el
equipo del Metro de Medellin y
proveedor que realizara la actividad.

*Profesional Archivista

* Diligenciamiento hasta 61.100
registros en el Formato Unico de

*Tecndlogos en Archivistica

*Formato Unico de
Inventario Documental

Inventario Documental-FUID. diligenciado
Indicadores:
Numero de actividades realizadas a mediano plazo * 40
Numero de actividades propuestas para el mediano plazo
Recursos:
TIPO CARACTERISTICAS RESPONSABLES
Proveedor o empleado del area de
Humano Profesional archivista (1). Administracion Documental del Metro de
Medellin.

Vigente desde:
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TIPO CARACTERISTICAS RESPONSABLES
Proveedores o empleados del area de
Tecndlogos en Archivistica (13). Administracién Documental del Metro de
Medellin.
Infraestructura Puestos de trabajo (14). El Metro de Meo!ellm Ltda., es el
encargado de garantizar estos recursos.
Tecnolégico Computadores portatiles (14). Proveedores o el Metro de Medellin Ltda.

Nombre del Proyecto 7: Elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental de acuerdo con los

lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion. (Fase 2)

Objetivo: Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos de la Entidad de acuerdo con las

politicas establecidas por el Archivo General de la Nacion.

Alcance: Contempla la elaboracion de los cuadros de clasificacién documental por cada periodo
administrativo que dé cuenta de la produccion documental entre el periodo 1979 a 2013, Tabla de
Valoracién Documental con tiempos de retencion y disposicion final de los documentos, memoria
descriptiva. Asimismo, incluye la presentacién al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para
Su respectiva aprobacion y posterior entrega al Consejo Departamental de Archivo. Lo anterior, se

realiza basados en el Acuerdo 004 de 2019 por el Archivo General de la Nacion.

Plazo: Estaré sujeto a la actualizacién total de los inventarios documentales de los documentos del
depdsito dos y tres del area de Administracibn Documental y a la asignacion presupuestal con la
que cuente el Area.

Responsable del proyecto: Area de Administracion Documental.

Meta: 60%

NUmero de actividades realizadas a mediano plazo * 60

Numero de actividades propuestas para el mediano plazo
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Actividades:
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE
*Elaboracion de los cuadros de *Profesional Archivista. *Cuadros de clasificacion
*Tecnélogos en Archivistica. documental.

clasificacion documental por cada periodo
administrativo.

*Disefo de la Tabla de Valoracion
Documental.

*Profesional Archivista.
*Tecnologos en Archivistica.
*Historiador.
*Abogado.

* Tabla de Valoracién
Documental.

*Elaboracion de la memoria descriptiva

*Profesional Archivista
*Tecnologos en Archivistica

*Memoria descriptiva.

*Aprobacién de las Tablas de Valoracion

*Comité Institucional de Gestién

*Acta de aprobacion.

en la Entidad. y Desempefio del Metro de
Medellin Ltda.
*Convalidacién de las Tablas de *Consejo Departamental de *Acuerdo con aprobacion
Valoracién del Metro de Medellin Ltda. Archivos. de las TVD.
Indicadores:
Numero de actividades realizadas a mediano plazo * 60
Numero de actividades propuestas para el mediano plazo
Recursos:
TIPO CARACTERISTICAS RESPONSABLES
Profe§|onal ArCh'V"?’t‘i" (.1)' Proveedores o empleados del &rea de
Tecndlogo en Archivistica (1). o o,
Humano o Administracion Documental del Metro de
Historiador (1). Medellin
Abogado (1). '
Infraestructura Puestos de trabajo (4). El Metro  de Medellm Ltda., es el
encargado de garantizar estos recursos.
Tecnolégico Computadores portatiles (4). Proveedores o el Metro de Medellin Ltda.

Nombre del Proyecto 8: Capacitacion al personal del Metro de Medellin Ltda., en cuanto a la

aplicacion de las Tablas de Retencién Documental-TRD.

Vigente desde:
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Objetivo: Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos de la Entidad de acuerdo con las

politicas establecidas por el Archivo General de la Nacién.

Alcance: Contempla la capacitacion de empleados y sensibilizacion de contratistas en cuanto a la

aplicacion de las TRD a partir de la aprobacion de estas.

Plazo: El plazo se debe definir de acuerdo con las necesidades de las areas administrativas con

relacion a las transferencias documentales primarias teniendo en cuenta el volumen de produccién

de documentos.

Responsable del proyecto: Area de Administracién Documental.

Meta: 100%

Cantidad de empleados capacitados * 100

Total de empleados del Metro de Medellin

Actividades:
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
* Adopcidn de las Tablas de *Comité Institucional de *Resolucion *Contempla el tiempo
Retencion Documental, Gestion y Desempefio — Comité de convalidacion de las
mediante un acto Gerencia General del Institucional de TRD por parte del ente
administrativo emitido por las Metro de Medellin Ltda. Gestion y evaluador.
directivas de la entidad. Desempefio —

Gerencia General
donde se adopte el

instrumento
archivistico.

* Socializacion de la *Profesional Archivista. *Registro N/A
metodologia de fotografico
implementacion de las TRD, a *Listado de
todas las oficinas o archivos asistencia

de gestion. *presentaciones
graficas.

* Capacitacion a los *Profesional Archivista. *Registro N/A

productores y receptores de fotogréfico

informacién con el fin de

Vigente desde:
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Proceso: Gestion Administrativa

ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
garantizar la correcta *Listado de

implementacion del asistencia

instrumento archivistico, TRD.

*presentaciones

graficas.

Indicadores:

Cantidad de empleados capacitados * 100

Total de empleados del Metro de Medellin

Recursos:
TIPO CARACTERISTICAS RESPONSABLES
Personal del &rea de Administracion
Humano Profesional Archivista (1). DO‘%“f_“e”F?' que reahc_e e_I, proceso de
socializacion y capacitacion sobre la
implementacion de las TRD.
Infraestructura Auditorio para grupos de 15 a 20 personas. El Metro - de Med_ellln Lida., es el
encargado de garantizar estos recursos.
.- Video Beam (1). El Metro de Medellin Ltda., es el
Tecnolégico o .
Computador portétil (1). encargado de garantizar estos recursos.

Nombre del Proyecto 9: Elaboracién del Sistema Integrado de Conservacién-SIC, de acuerdo con

los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Objetivo: Definir los criterios requeridos para el control sistematico, la conservacion y preservacion

de los documentos de archivo, a través de un sistema integrado de conservacion.

Alcance: Este Sistema Integrado de Conservaciéon contempla el disefio de los planes y programas

establecidos en el Acuerdo 006 de 2014 emitido por el Archivo General de la Nacion,

especificamente en los articulos 4 y 6.

Plazo: Estara sujeto a la asignacion presupuestal con la que cuente el area de Administraciéon

Documental.

Vigente desde:
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Responsable del proyecto: Area de Administracion Documental.

Meta: 100%

Cantidad de planes disefiados * 100

Cantidad de planes a disefiar

Cantidad de programas disefiados * 100

Cantidad de programas a disefar

Actividades:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

ENTREGABLE

preservacion.

* Elaboracion de diagnéstico en cuanto
a mecanismos de conservacion y

*Profesional Archivista.
*Ingeniero de sistemas.

*Restaurador.

*Informe de diagndstico.

conservacion preventiva.

* Elaboracion de seis programas de

*Profesional Archivista.
*Ingeniero de sistemas
*Restaurador.

*Seis programas de
conservacion preventiva.
*Capacitacion y sensibilizacién
*Inspeccién y mantenimiento

de sistemas de
almacenamiento e
instalaciones fisicas.

*Saneamiento ambiental:

desinfeccion, desratizacion vy
desinsectacion.

*Monitoreo 'y control de
condiciones ambientales.
*Almacenamiento y
realmacenamiento.
*Prevencion de emergencias y
atencién de desastres.

documentos.

*Elaboracion plan de conservacion de

*Profesional Archivista.
*Ingeniero de sistemas
*Restaurador.

* Plan de conservacion de
documentos.

digital a largo plazo.

* Elaboracion del plan de preservacion

*Profesional Archivista.
*Ingeniero de sistemas.
*Restaurador.

*Plan de preservacion digital a
largo plazo.

Indicadores:

Vigente desde:
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Cantidad de planes disefiados * 100
Cantidad de planes a disefiar
Cantidad de programas disefiados * 100
Cantidad de programas a disefar
Recursos:
TIPO CARACTERISTICAS RESPONSABLES
Profesional Archivista (1). Proveedor o empleado del area de
Humano Tecndlogo en archivistica (1). Administracién Documental del Metro de

Ingeniero de sistemas (1). Medellin.
Restaurador (1).

El Metro de Medellin Ltda., es el

Infraestructura Puestos de trabajo (4). encargado de garantizar estos recursos.

Proveedores o empleados del area de

Tecnolégico |Computadores portatiles (4). Administracién Documental del Metro de
Medellin.

12.3 Proyectos a largo plazo:

Nombre del Proyecto 10: Implementacion del Programa de Gestiébn Documental -PGD articulado

con el Sistema Integrado de Gestion.

Objetivo: Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos de la Entidad de acuerdo con las

politicas establecidas por el Archivo General de la Nacion.
Alcance: Contempla el desarrollo de las actividades propuestas para la gestion de los documentos
producidos y recibidos por el Metro de Medellin Ltda., desde su planeacion hasta su disposicion

final, tanto fisicos como electrénicos.

Plazo: Se define en el plan de implementacion del PGD.
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Responsable del proyecto: Area de Administracion Documental.

Meta: 100%

Nudmero de actividades realizadas a largo plazo * 100

Numero de actividades propuestas para el largo plazo

Actividades: Para la ejecucion de este proyecto se llevaran a cabo las actividades propuestas en

el plan para la implementacion del PGD.
Indicadores:

NuUmero de actividades realizadas a largo plazo * 100

Numero de actividades propuestas para el largo plazo

Recursos: estara sujeto a la asignacién presupuestal con la que cuente el area de Administracion
Documental.

Nombre del Proyecto 11: Aplicacién de la Tabla de Valoracion Documental.

Objetivo: Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos de la Entidad de acuerdo con las

politicas establecidas por el Archivo General de la Nacion.

Alcance: Contempla la intervencién de aproximadamente 2.300 ML de documentos producidos y
recibidos en soporte analogo, por el Metro de Medellin Ltda., desde 1979 hasta 2013, los cuales

reposan en el Archivo Central (depdsito dos) y el Fondo Histérico (depésito tres) de la Entidad.

Plazo y recursos: Estaran sujetos a la disponibilidad de presupuestal con la que cuente el area de

Administraciéon Documental.

Responsable del proyecto: Area de Administracion Documental.
Meta: 100%
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Cantidad de documentos organizados para transferencia secundaria * 100

Cantidad de documentos a transferir

Cantidad de documentos eliminados * 100

Cantidad de documentos a eliminar

Actividades:
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
*|dentificacion de los *Area de Administracion N/A *Este insumo debe ser
documentos a partir de los Documental. entregado al contratista
inventarios actualizados. para reconocer la
ubicacion de los
documentos a los que
se le aplicarg el
instrumento
archivistico.
* Separacioén de los *Profesional Archivista. *Inventario N/A

documentos que de acuerdo

con las TVD han cumplido el

tiempo de retencion y puedan
eliminarse o transferirse.

*Tecnologos en
Archivistica.

documental con los
documentos a
eliminar.

*Eliminacion de los
documentos que ya
cumplieron sus tiempos de
retencién y que no tengan
valores secundarios.

*Area de Administracion
Documental.

*Acta de
aprobacion del
Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio.

*Acta de
eliminacién y
confidencialidad.

*Aplicando lo
establecido en el
Acuerdo 004 de 2019
del Archivo General de
la Nacion.

*QOrganizar (clasificar, ordenar

y describir) los documentos de

conservacion total que deban
ser transferidos al Archivo

Histoérico Institucional y
aquellos que aun no hayan
finalizado sus tiempos de
retencion.

*Profesional Archivista
*Tecnologos en
Archivistica

*Documentos
organizados.
*Inventario con los
documentos a
transferir al archivo
histérico.
*Inventario con
documentos que no
han cumplido el
tiempo de retencion
para su disposicion

final.

N/A
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NOTA ACLARATORIA: Para llevar a cabo este proyecto, el Metro de Medellin Ltda., debe adoptar
previamente las Tablas de Valoracion Documental, mediante Resolucion emitida por el
representante legal de la institucién, luego de haber recibido la convalidacién por parte del Consejo
Departamental de Archivo.

Indicadores:

Cantidad de documentos organizados para transferencia secundaria * 100

Cantidad de documentos a transferir

Cantidad de documentos eliminados * 100

Cantidad de documentos a eliminar

Nombre del Proyecto 12: Implementacién del Sistema Integrado de Conservacion-SIC.

Objetivo: Definir los criterios requeridos para el control sistematico, la conservacion y preservacion

de los documentos de archivo, a través de un sistema integrado de conservacion.

Alcance: Contempla el desarrollo de las actividades de conservacion de documentos analogos y

preservacion de documentos electronicos, definidos en los planes y programas del SIC.

Plazo: Se define en el plan de conservacion de documentos y el plan de preservacion digital.
Ademas, estara sujeto a la asignacion presupuestal con la que cuente el area de Administracion
Documental.

Responsable del proyecto: Area de Administracion Documental.

Meta: 100%

NUmero de actividades realizadas a largo plazo * 100

Numero de actividades propuestas para el largo plazo
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Actividades: Para la ejecucion de este proyecto se llevaran a cabo las actividades propuestas en

los planes del SIC.

Indicadores:

NuUmero de actividades realizadas a mediano y la

rgo plazo * 100

Numero de actividades propuestas para el mediano plazo

Recursos: Estara sujeto a la asignacion presupuestal con la que cuente el area de Administracion

Documental, para la elaboracion e implementacién del SIC.

13. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta que a continuacion se presenta da cuenta de las actividades que fueron priorizadas

a corto plazo y mediano plazo.

CORTO LARGO PLAZO
TIEMPO| PLAZO | MEPIIIOCEEO | (5 ANOS EN
(1 ANO) ADELANTE)
PROYECTO 2020 [2021|2022|2023|2024| 2025| 2026| 2027
Nombre del Proyecto 1: Actualizacion de las Tablas
de Retencién Documental de acuerdo con la ultima
estructura administrativa de la Entidad y los
lineamientos establecidos por el Archivo General de
la Nacién.
Proyecto 2: Actualizacion de los inventarios
documentales del Metro de Medellin Ltda.
(Fase 1)
Proyecto 3: Elaboracién de las Tablas de Valoracién
Documental de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion.
(Fase 1)
Proyecto 4: Actualizacién de los instrumentos de la
gestién de la informacién publica.
Proyecto 5: Actualizacién del Programa de Gestidn
Documental.
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AW YK Proceso: Gestion Administrativa
CORTO LARGO PLAZO
TIEMPO PLA~ZO M%E?Eigég)zo 5 ANOS EN
(1 ANO) ADELANTE)
PROYECTO 2020 [2021(2022|2023|2024| 2025 2026| 2027

Nombre del Proyecto 6: Actualizacion de los
inventarios documentales del Metro de Medellin Ltda.
(Fase 2)

Nombre del Proyecto 7: Elaboracién de las Tablas
de Valoracion Documental de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Archivo General de
la Nacion. (Fase 2)

Nombre del Proyecto 8: Capacitacion al personal del
Metro de Medellin Ltda., en cuanto a la aplicacion de
las Tablas de Retencion Documental-TRD.

Nombre del Proyecto 9: Elaboraciéon del Sistema
Integrado de Conservacion-SIC, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Archivo General de
la Nacion.

Proyecto 10: Implementacion del Programa de
Gestion Documental -PGD articulado con el Sistema
Integrado de Gestion.

Proyecto 11: Aplicacién de la Tabla de Valoraciéon
Documental.

Nombre del Proyecto 12: Implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion-SIC.
Tabla 5 Mapa de ruta con los proyectos a ejecutar

14. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
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PROYECTOS INDICADORES META MEDICION OBSERVACIONES
TRIMESTRAL
1 2 3 4
Proyecto 1: Actualizacion | Numero de actividades 100% | 50% | 50%
de las Tablas de Retencion | realizadas a corto plazo
Documental de acuerdo | *100
con la dltima estructura | Nimero de actividades
administrativa de la Entidad | propuestas para el
y los lineamientos | corto plazo
establecidos por el Archivo
General de la Nacion.
Proyecto 2: Actualizacion | Namero de actividades 60% | 20% | 20% | 20%
de los inventarios | realizadas a corto plazo
documentales del Metro de | * 60
Medellin Ltda. (Fase 1) Numero de actividades
propuestas para el
corto plazo
Proyecto 3: Elaboracion | Namero de actividades 40% | 15% | 15% | 10%
de las Tablas de Valoracién | realizadas a corto plazo
Documental de acuerdo | *40
con los lineamientos | Nimero de actividades
establecidos por el Archivo | propuestas para el
General de la Nacion. corto plazo
(Fase 1)
Proyecto 4: Actualizacion | Niomero de actividades | 100% | 50% | 50%
de los instrumentos de la | realizadas a mediano
gestiébn de la informacion | plazo * 100
publica. NUmero de actividades
propuestas para el
mediano plazo
Proyecto 5: Actualizacion | Nomero de actividades | 100% | 25% | 25% | 25% | 25%
del Programa de Gestion | realizadas a mediano
Documental. plazo * 100
Numero de actividades
propuestas para el
mediano plazo
Proyecto 6: Actualizaciéon | Nimero de actividades | 40% | 15% | 15% | 10%
de los inventarios | realizadas a mediano
documentales del Metro de | plazo * 40
Medellin Ltda. Numero de actividades
(Fase 2) propuestas para el
mediano plazo
Proyecto 7: Elaboracion | Numero de actividades | 60% | 20% | 20% | 20%
de las Tablas de Valoraciéon | realizadas a mediano
Documental de acuerdo | plazo * 60
con los lineamientos
establecidos por el Archivo
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Proceso: Gestion Administrativa
PROYECTOS INDICADORES META MEDICION OBSERVACIONES
TRIMESTRAL
1 2 3 4
General de la Nacion. | Nomero de actividades
(Fase 2) propuestas para el
mediano plazo
Proyecto 8: Capacitacion | Cantidad de empleados | 100% | 25% | 25% | 25% | 25%
al personal del Metro de | capacitados * 100
Medellin Ltda., en cuanto a | Total de empleados del
la aplicacién de las Tablas | Metro de Medellin
de Retencion Documental-
TRD
Proyecto 9: Elaboracion | Cantidad de planes 100% | 40% | 40% | 20%
del Sistema Integrado de | disefiados * 100
Conservacion-SIC, de | Cantidad de planes a
acuerdo con los | disefar
lineamientos establecidos
por el Archivo General de la | Cantidad de programas
Nacion. disefiados * 100
Cantidad de programas
a disefar
Proyecto 10: | Numero de actividades | 100% | 25% | 25% | 25% | 25%
Implementacion del | realizadas a largo plazo
Programa de  Gestion | * 100
Documental -PGD | Niumero de actividades
articulado con el Sistema | propuestas para el largo
Integrado de Gestion. plazo
Nombre del Proyecto 11: | Cantidad de | 100% | 25% | 25% | 25% | 25%
Aplicacién de la Tabla de —documentos
organizados para
Valoracién Documental. transferencia
secundaria * 100
Cantidad de
documentos a transferir
Cantidad de
documentos eliminados
*100
Cantidad de
documentos a eliminar
Nombre del Proyecto 12: | Nimero de actividades | 100% | 25% | 25% | 25% | 25%

Implementacion

del

realizadas a largo plazo
* 100
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PROYECTOS INDICADORES META MEDICION OBSERVACIONES

TRIMESTRAL

1 2 3 4

Sistema Integrado de | Numero de actividades
propuestas para el largo
plazo

Tabla 6 Herramienta de seguimiento y control de los proyectos.

Conservacion-SIC.

15. GLOSARIO

El glosario que a continuacién se presenta fue tomado del Acuerdo 027 de 2006, banco terminol6gico
y el manual para la formulaciéon de un Plan Institucional de Archivos- PINAR, recursos emitidos por

el Archivo General de la Nacion.

Administracién de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano,

para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Acceso alainformacion: comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el servicio

al ciudadano y la organizacién documental.

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 gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informaciéon 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 gestion administrativa, la informacion, la

investigacion y la cultura.

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando

Su consulta es constante.
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Aspecto critico: percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que presenta la

entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la

infraestructura tecnolégica.

Conservacion digital: acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro del
soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones de usabilidad,
asi como la estabilizacion tecnoldgica, la reconversibn a nuevos soportes, sistemas y formatos

digitales para garantizar la trascendencia de los contenidos.

Depésito de archivo: local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la

conservacion de los documentos de archivo.

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o

privada debido a sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los

principios y procesos archivisticos.

Ejes articuladores: se basa en los principios de la funcién archivistica dados en el articulo 4 de la
ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente forma: administracion de
archivos, acceso a la informacién, preservacion de la informacién, aspectos tecnolégicos y de

seguridad, y fortalecimiento y articulacion.

Fortalecimiento y articulacion: involucra aspectos como la armonizacién de la gestion documental

con otros modelos de gestion.
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Funcion archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que

comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Instrumentos archivisticos: herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto apoyar
el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestion documental.

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

Plan Estratégico Institucional: instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones
de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accién Anual: es la programaciéon 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.

Preservacion a largo plazo: conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias de
orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnolégica y de
proteccion del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental, independiente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio
electronico (documento electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y

formato) ademas de medios magnéticos, opticos y extraibles en su parte fisica.

Preservacion de la informacion: incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de

informacion.
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Programa de Gestién Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,

desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Procesos técnicos de la gestion documental: son aquellos que contemplan todo el ciclo vital de
los documentos, para el caso de Colombia se cuenta con los siguientes: Planeacion, Produccion,
Gestion y Tramite, Organizacion, Preservacion a Largo Plazo, Valoracion, Disposicion Final y

Transferencias de documentos.

Riesgo: posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los objetivos

institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

Seguridad de la informacién: los sistemas de gestion documental deben mantener la informacion
administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la confidencialidad, la integridad y la
disponibilidad de la informacion; ademds, puede involucrar otras propiedades tales como:

autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y fiabilidad.

Tabla de retencién documental: listado de series, con sus correspondientes tipos documentales,

a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Valores secundarios: cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
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17. RECOMENDACIONES

Las recomendaciones que dieron lugar a la actualizacién de este Plan Institucional de Archivos-
PINAR, se encuentran descritas en el diagnéstico integral de archivo que se anexa a este

instrumento archivistico.

18. ANEXOS

¢ Diagnostico integral de archivo
e Ficha de recopilacién de informacion para el diagnéstico
e Priorizacion de aspectos criticos

e Presupuesto de los proyectos a corto plazo

19. CONTROL DE CAMBIOS

Version modificada Descripcion del Cambio

Version 1 e Cambia del proceso de Gestion documental a Gestién administrativa como resultado
de la migracion documental en la implementacion del mapa de procesos de la
Empresa ajustado en enero de 2019.

Se ajusto la metodologia con el propdsito de actualizar los siguientes aspectos:
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Version modificada

Descripcion del Cambio

e Se elabord el diagndstico integral de archivo, lo que permitid ajustar la situacidn
actual, aspectos criticos, riesgos y priorizacién de la funcién archivistica de la
Empresa.

e Se actualizd la vision estratégica y objetivos del PINAR.

e Se definieron los proyectos y mapa de ruta de las actividades que fueron priorizadas
a corto plazo y mediano plazo (2020 — 2030). Asi mismo se documentaron las
recomendaciones y conclusiones al respecto.

e Se elaboraron las cotizaciones y presupuesto requerido para la ejecucién de las
actividades de corto plazo.

Version 2

Se actualizaron los siguientes items:
e Direccionamiento estratégico de la Empresa (2021-2025)
e Ajuste al mapa de ruta.
e Nombre del area Direccion Juridica por Gestion Legal.
e  Estructura administrativa de la Empresa.
e Fechade lavigencia hasta 2025, teniendo presente que el plan tiene proyeccion
a largo plazo.

Elaborado por:

Universidad de Antioquia / Contrato 2199C-2019
Marta Isabel Carvajal Mufioz
Jefe de Administracién Documental / Supervisora del Contrato
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