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INTRODUCCION

El Instituto Social de vivienda y Habitat de Medellin es el organismo encargado de gerenciar la
vivienda de interés social en el Municipio de Medellin, conduciendo a la solucidon de necesidades
habitacionales; especialmente de los asentamientos humanos y grupos familiares en situacién de
pobreza y vulnerabilidad, involucrando a los diferentes actores publicos, privados y comunitarios
en la gestion y ejecucion de proyectos de construccién de vivienda nueva, titulacion y legalizacion,
mejoramiento de vivienda, mejoramiento de entorno, reasentamiento, acompafiamiento social,
gestién inmobiliaria y demds actuaciones integrales de vivienda y habitat en el contexto urbano y
rural Municipal y regional.

Por lo anterior y de conformidad con los principios generales de los archivos consagrados en la Ley
594 de 2000, “Ley General de Archivos”, la cual establece las reglas y principios generales que
regulan la funcidn archivistica del estado para entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, complementada por el decreto 2609 de 2012 en el cual se explica su ambito de
aplicacion y se describen las particularidades técnicas relacionadas con la gestion documental de
las entidades del estado; de igual forma el decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” estableciendo en su Articulo 2.8.2.5.8 los
“Instrumentos archivisticos para la gestion documental” el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
el cual permitird planear, hacer seguimiento y articular los planes estratégicos con la politica
archivistica de la entidad y su contexto institucional. En la gestidn publica, es indispensable contar
con medidas que faciliten la administracion de la documentacion que se producen, porque, por un
lado, éstas sirven como apoyo en la toma de decisiones de forma eficiente para facilitar y
optimizar la gestién, contribuyendo asi a la conservacidon del patrimonio y como garante en la
conservacién de la memoria institucional, y por otro lado garantizar la transparencia en la funcién
publica

Para definir este plan, se identificaron necesidades y puntos a mejorar, como producto del
diagndstico realizado de la gestidon documental institucional, y de esta manera definir las acciones
a ejecutar para garantizar la adecuada gestidén y conservacion de los documentos institucionales.

El Pinar permitird desarrollar e implementar el Sistema de Gestion Documental del ISVIMED, lograr
una eficaz administraciéon de los archivos y cumplir con la normatividad archivistica. Este, se
desarrolla considerando el anadlisis de las necesidades, el diagndstico integral de archivos, los
diferentes planes y acciones de mejora establecidas para responder a las observaciones sobre el
tema que han formulado los organismos de control y la Oficina de Control Interno de la entidad.

El PINAR, ademas de cumplir con los propdsitos de la funcidn archivistica y la gestion documental,
contribuye de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el
acceso a los documentos, a la vez que facilita y consolida la modernizaciéon en la gestién de
archivos en el marco del archivo total.
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1. OBIJETIVO:

1.1 General

Fortalecer la funcién archivistica, a través de estrategias a corto y mediano plazo que permitan
identificar, analizar e intervenir aspectos de mayor relevancia en la gestion de la informacién en el
Instituto.

1.2 Especificos

e Implementar el Sistema de Gestion Documental de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la normatividad archivistica vigente.

e Elaborar los instrumentos archivisticos que se requieran dentro del Sistema de Gestién
Documental y capacitar a todo el personal en la implementacién de los mismos.

e Definir e implementar politicas de confidencialidad y estandarizacién articulados con el
Sistemas de Gestion de la Informacion y procesos archivisticos.

e Elaborar la caracterizacion de los usuarios de archivo, de acuerdo a sus necesidades de
informacion.

e Afianzar el proceso de digitalizacién de series documentales, apoyados en un plan de
contratacién de intervencién de todo el archivo central o aumentando los recursos que
actualmente existen.

e Impulsar la mejora y fortalecimiento de la infraestructura y el depdsito del archivo central
apoyado en un proceso de contratacion de almacenamiento, custodia y consulta.

2. ALCANCE: El presente Plan aplica para las sedes con las cuales cuente el instituto.

3. DEFINCIONES APLICABLES:

e 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 informacién a la persona o institucidon que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que estd al
servicio de la gestién administrativa, la informacidn, la investigacién y la cultura.

e Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su trdmite y cuando su consulta es constante.
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Archivo de gestidn: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en
trdmite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcidn, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnico
- funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacidn que contienen.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizaciéon dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de
los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservacién de los documentos de archivo.

Digitalizacidn: Técnica que permite la reproducciéon de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
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Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electréonico mediante
procesos de digitalizacion.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones Electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si,
manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio
origen y que se conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de
garantizar su consulta en el tiempo

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
gue comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacién
permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificaciéon, manejo y organizacién de la documentacidon producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerdrquica con criterios
orgdanicos o funcionales.

Organizacidon documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién,
y la descripcién de los documentos de una institucion.

Planeacion: Es un proceso que se utiliza para definir y alcanzar las metas organizacionales,
con tiempos establecidos, el cual se realiza sobre la base de un andlisis de la organizacién y
del entorno estableciendo los mecanismos necesarios para poder evaluar y cumplimiento
de lo acordado.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestidn o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Serie documental: Conjunto de unidades de estructura y contenidos homogéneos,
emanadas de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.
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e Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie
identificadas de forma separadas por su contenido y sus caracteristicas especificas.

e Tabla de retencion documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales a los cuales se les asigna un tiempo de retencidn en cada una de las etapas
del ciclo vital de los documentos.

e Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

e Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

4. VISION ESTRATEGICA EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL

El ISVIMED elaborard e implementard los procesos, procedimientos e instructivos para la Gestion
Documental con estdndares de seguridad, preservacién y acceso a la informacién que permitan
fortalecer la funcién archivistica de la entidad y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Ademads garantizara la armonizacién de la gestion documental con otros modelos de gestidn,
ademas de generar interés y conciencia de la importancia de la gestién documental en las areas, y
capacitar a los funcionarios en el manejo adecuado de la documentacién y la informacidn
generada en el instituto; facilitando medios tecnolégicos que aporten a la eficiencia y la seguridad
en la administracidn de la informacion, incluyendo en los planes institucionales, el tema de la
gestién documental como un aspecto igualmente relevante a los que actualmente incluye.

5. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
6.1 Resena historica

La gerencia para el tema de vivienda en el municipio de Medellin, ha estado asumida por
diferentes entidades, que ante los desafios presentados por el sistema habitacional y las
necesidades cambiantes de la ciudad, en torno a su crecimiento demografico y territorial, ha
sufrido varias transformaciones.

Asi, Mediante el Acuerdo Municipal 69 de 1956, se cred la Institucion Casitas de la Providencia,
con el objeto de conseguir, recaudar y administrar bienes y rentas designados a la construccion de
vivienda para las clases pobres de Medellin.

Mediante el Acuerdo Municipal 40 de 1975, dicha Institucién cambié de denominacién por
Corporacién de Vivienda y Desarrollo Social, destinada ademds de las funciones que ya tenia, a
impulsar y financiar programas de vivienda y desarrollo rural.
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Mediante el Acuerdo Municipal 44 de 1982, se modifican los estatutos autorizando a la
Corporacién de Vivienda y Desarrollo Social, denominarse CORVIDE.

Mediante el Acuerdo Municipal 17 de 1984, se le asignan en el marco de su objeto, funciones
metropolitanas a la Corporacion de Vivienda y Desarrollo Social, CORVIDE.

Mediante el Acuerdo Municipal 44 de 1987, se modifican los estatutos de la Corporacién de
Vivienda y Desarrollo Social, CORVIDE, retirando entre otras funciones, las metropolitanas.

Mediante Decreto Municipal 153 de 2002, se suprime la Corporacidon de Vivienda y Desarrollo
Social CORVIDE, incorporando los temas de vivienda, al nivel central del Municipio de Medellin.

Mediante Acuerdo Municipal 11 de 2004 se crea el Fondo Municipal de Vivienda de Interés Social
— FOVIMED, el cual es reglamentado por el Decreto 0653 de marzo de 2005, como un
establecimiento publico, con autonomia administrativa y presupuestal, sin planta de personal, con
los siguientes objetivos:

e Coordinar los programas de crédito y subsidio para vivienda rural y urbana con las entidades
que ejercen esta funcion o directamente de conformidad con el objetivo principal del Fondo.

e Canalizar los recursos provenientes de los subsidios municipales de vivienda, para adelantar los
respectivos programas con eficiencia y celeridad.

e Coordinar sus actividades con las entidades del sector de la vivienda para la consolidacién del
Sistema Municipal de Informacién de Vivienda y en general con todas aquellas que puedan
proveer informacién para este sistema.

e Captar recursos de cooperacidn internacional, para vivienda y habitat.

e Mantener actualizado en el sistema de Informacidon Municipal de Vivienda, el Banco de tierras
con el que cuenta el Municipio de Medellin para desarrollar Vivienda de Interés Social.

e Transferir bienes inmuebles a titulo de subsidio en especie, o por cualquier otro mecanismo de
inversién social, de acuerdo con la normativa vigente.

e Administrar los bienes de CORVIDE antes de la liquidacidn.

No obstante, FOVIMED al asimilarse a un establecimiento publico pero que carecia de estructura,
requeria de una transformacién institucional para efectuar la Politica de Vivienda establecida en el
Plan de Desarrollo 2008 - 2009 y coordinar el Sistema Habitacional.

En consecuencia, en diciembre de 2008 se transforma el Fondo de Vivienda de Interés Social del
Municipio de Medellin FOVIMED en el Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED,
creado mediante Acuerdo Municipal N° 52 de 2008.

El ISVIMED esta dotado de personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa y se
encarga de brindar programas y proyectos relacionados con la vivienda y el habitat, para el
mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de la ciudad enfocados especialmente en
comunidades con alto indice de vulnerabilidad, a través del mejoramiento de vivienda, titulacion
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de predios, legalizacidon de vivienda, construccion de viviendas de interés social y prioritario,
arrendamiento temporal, vivienda compartida, entre otros servicios.

6.2 Estructura Interna

Direccion

Oficina Asesora de
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Oficina de
l Control interno

Subdireccion
Administrativa y
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l"."iviem:la ¥ Habitat

Subdireccion de
Flaneacion

Subdireccion
Juridica l

Subdireccion
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Organigrama ISVIMED 2017

Por otro lado, el Instituto toma el liderazgo y coordinacién del Plan Estratégico Habitacional de
Medellin 2030, convenio en cabeza del Departamento Administrativo de Planeacidon y en ejecucién
con la Universidad Nacional. Dicho Plan, es un instrumento de politica publica que busca orientar
el quehacer de los actores del sistema habitacional a partir de la definicion de una visidén que
apuesta por territorios integrados, incluyentes, habitables y equitativos.

6.3 Estructura Externa:
El Consejo Directivo se encuentra conformado por:

e Elsefor Alcalde o quien este delegue

e Secretario de Hacienda

e Secretaria General

e Director de Departamento Administrativo de Planeacidn

e Secretario de Gobierno y Gestidn del gabinete

e Tres miembros independientes a la Administracidn elegidos por el Alcalde.

El Unico miembro delegado por el alcalde para representarlo en este Consejo Directivo es el
Director del DAP, Departamento Administrativo de Planeacién, quien hace las veces de presidente
del Consejo Directivo, y la Secretaria Técnica es la Subdirectora Juridica, quien hace las actas de
las reuniones.
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6.4 Nuestros clientes:
Clientes Internos:
e Personal que integra todos los procesos

Personal interno espera que el MIPG- Modelo Integral de Planeacidn y Gestion le suministre las
herramientas necesarias que faciliten su funcién, en aras de propender por el mejoramiento
continuo de sus procesos, disminuyendo de ésta manera reprocesos.

Clientes Externos:
e Usuarios

Esperan productos y servicios que satisfagan sus expectativas legales basicas, enmarcados en
nuestros valores institucionales.

e Entidades gubernamentales

Sus expectativas radican en que el instituto cumpla y acate todas las disposiciones legales
aplicables vigentes, asi como también en el reporte de rendicidn de cuentas donde se plasmen los
resultados obtenidos en cada periodo. A continuacién se describen las entidades
gubernamentales:

e Contraloria General de la Republica.

e Contraloria General de Medellin.

e Contaduria General de la Nacion.

e Direccion de impuestos y aduanas nacionales Dian.

e Procuraduria.

e Consejo asesor de Gobierno Nacional en materia de Control Interno.
e Alcaldia de Medellin.

e Comité de Enlace de Auditoria Interna del Municipio de Medellin.
e Ministerio de medio ambiente, vivienda y desarrollo territorial.

e Departamento Administrativo de la Funciéon Publica.

e Congreso de la Republica.

e Area Metropolitana del Valle de Aburra.

Entidades No gubernamentales

La empresa certificadora en estandares de Calidad, quien anualmente realiza auditoria externa al
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de Calidad.
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6. Plataforma estratégica
6.1 Mision

Gestionar los planes de vivienda de interés social en el Municipio de Medellin, implementando una
politica integral y coordinada con actores publicos, privados y comunitarios que garantice el
derecho al hdbitat y a la vivienda digna y permita mejorar la calidad de vida de los grupos
familiares de menores ingresos. Actuando en un marco de transparencia, equidad, sostenibilidad
y corresponsabilidad.

6.2 Vision

Para el afio 2020 el Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin contribuird a la disminucidn
de los déficits habitacionales cuantitativos y cualitativos existentes en la ciudad, con comunidades
capaces de autogestionarse y asentamientos humanos integrados social y espacialmente vy
articulados en procesos estructurales de vecindad y convivencia.

6.3 Valores
e Eticay transparencia (Principio Institucional)

El Servidor Publico del ISVIMED debe actuar con pleno conocimiento de las materias sometidas a
su consideracion, con toda la diligencia para administrar los bienes que sean dados a su cargo. El
ejercicio de la funcién de la Administracién Publica inspirara confianza en la Comunidad, evitara
acciones que pudieran poner en riesgo la finalidad social, el Patrimonio del Estado, y la imagen
gue debe tener la sociedad respecto de sus servidores. Igualmente, facilitara la divulgacion publica
de informacién pertinente para los ciudadanos.

De la ética y la transparencia como principios indoblegables, se deriva una alta consciencia
ambiental y del habitat. Cada persona desde su compromiso realiza aportes relevantes a la
eficiencia del Instituto y su tarea social.

El cédigo de ética del Instituto fue aprobado y adoptado mediante Resolucién N° 288 de 2010 y
Resolucién N°237 “Por la cual se adopta la politica Publica de Transparencia administrativa y
Probidad en el Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin- ISVIMED- y se dictan otras
disposiciones”.

e Responsabilidad

Los servidores publicos de ISVIMED responden con conviccién por los actos propios e
institucionales. Tienen la capacidad para reconocer y hacerse cargo de las consecuencias de las
actuaciones; conocen y asumen el compromiso personal, mantienen una actitud responsable ante
si mismos, frente a los demds y frente a la naturaleza.
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El Servidor Publico serd honesto en el cumplimiento de sus deberes, para cumplir con eficacia y
eficiencia los deberes que les han sido confiados.

e Servicio

Es la vocacion de acompafiamiento, consideracién, comprension y ayuda a la poblacién objeto por
la misidn del Instituto. Expresando siempre claridad y orientacién a quien lo necesite. Es el apoyo
oportuno, solidario, eficaz y adecuado entre quienes realizan las actividades para alcanzar los
mejores resultados del grupo interno de trabajo y los resultados eficientes, pedagdgicos y
respetuosos con las comunidades.

e Desarrollo sostenible

Es tarea del ISVIMED y de quienes trabajen en él satisfacer las necesidades de las generaciones
presentes sin comprometer las posibilidades de las del futuro para atender sus propias
necesidades. La sostenibilidad de su tarea busca la armonia de las relaciones ambientales,
econdmicas y sociales en cada una de sus acciones y promover en los actores relacionados su
defensa y cuidado. Al ser la vivienda una necesidad basica para satisfacer en la comunidad y ser el
habitat el concepto ejemplar del desarrollo sostenible, se debe pensar nuevamente en el uso
responsable del componente tecnoldgico, los recursos del medio ambiente, la organizacién social
y la capacidad integral para absorber los efectos de la actividad humana.

e Colaboracion

Es el apoyo oportuno, solidario, eficaz y adecuado entre quienes realizan actividades para alcanzar
los mejores resultados del grupo. El trabajo conjunto de varias personas es un aspecto de
desarrollo en comunidad. Esta conectado con el mismo sentido del trabajo interdisciplinario muy
relacionado con la cooperacidn y la coordinacion.

Al colaborar vemos las virtudes y reconocemos nuestras deficiencias. La colaboracion es también
una actitud permanente de consideracion, didlogo y capacidad constructiva hacia el trabajo. Es
posible cuando se hace de manera desinteresada y se ponen medios legitimos, inspirados en
valores a favor de ambientes de enriquecimiento, respeto, apoyo y solidaridad. Colaborar es
facilitar procesos, con disciplina y humanidad.

6.4 Politica de Calidad

El Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin- ISVIMED esta comprometido con la
transparencia, sostenibilidad y corresponsabilidad en la gestién de los planes de vivienda de
interés social en el Municipio de Medellin, soportado en procesos controlados, personal
competente y la articulaciéon con los diferentes actores que posibiliten la satisfaccion en la
atencion al usuario y el mejoramiento de la calidad de vida de los grupos familiares sujeto de
atencion por parte del Instituto.
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6.5 Mapa de procesos del Sistema de Gestion de Calidad
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7. ASPECTOS NORMATIVOS DEL PINAR

MNorma

Descripcidn

Decreto 2609 de 2012

DECRETO 2609 DE 2012 (Diciembre 14) Por el cual se reglamenta el Titulo
W de la Ley 594 de 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.

Ley 1437 de 2011

Capitule IV “..autorizan la utilizacion de medios electronicos en el
proceso administrative en particular en lo referente al documento
publico en medios electronicos, el archivo electronico de documentos,
el expediente electronico, la recepcion de documentos electronicos
por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y enwvio de
mensajes de datos...”

Ley 1564 de 2012

“Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de
la informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la
gestion y tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacion y)
archivo de los expedientes” (Articulo 103)

Ley 1712 de 2014

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Macional y se dictan otras
disposiciones”.[Articulos 24,25 y 26)

Decreto 2482 de 2012 —
Presidente de la

“Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion®.

Republica de Colombia.
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8. ASPECTOS GENERALES DEL PINAR

8.1 Situacion actual

Para la identificacidn de la situacion actual en el area de Gestién Documental del Instituto, se tuvo
en cuenta la informacidn consignada en las siguientes herramientas administrativas:

ITEM HERRAMIENTAS DESCRIPCION

1 Mapa de riesgos Realizado por el 5GC en el 2018
Planes de mejoramiento generados a

B L Acciones preventivas, de mejorasy
partir de las auditorias internas y . ]
planificacion de cambios del SIGC

2 externas

Planes de mejoramiento generados a

partir de las auditorias realizados por Acciones correctivas
3 organos de control

Actualmente el Instituto no cuenta con un Sistema de Gestidn Documental definido por tanto
carece de instrumentos y procesos que garanticen la correcta funcién archivista.

Instrumentos aprobados a la fecha:

Instrumentos Descripcion

Cuadros de Clasificacion Documental |Convalidado por el Consejo Departamental

Tablas de Retencidon Documental Convalidado por el Consejo Departamental

8.2 Aspectos criticos

Se analizaron los planes de mejoramiento del Proceso de Gestién Documental resultado de las
auditorias ejecutadas, el diagndstico integral de archivos, y la revisién de los procedimientos de la
gestién documental, concluyendo los aspectos criticos y sus riesgos como se observa en la
siguiente tabla:
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Aspectos criticos Riesgos

Mo se tiene implementado el
Sistema de Gesticon
Documental

Falta de capacidad Operativa
y tecnoldgica para el
desarrollo de los
procedimientos requeridos
para la implementacion del
SGD0D.

Sancion por incumplimiento de la normatividad
archiwvistica Colombiana. Pérdida de informacicn.
Flujos de informacion deteriorados. Acumulacion de
documentos en las dependencias. Series, subseriesy
tipos documentales creados sin ningdn control.

Inadecuada infraestructura
locativa de los depdsitos de
archiwvos.

Pérdida de informacidn (deterioro mecanico v bioldgico)

8.3 Aspectos criticos y ejes articuladores

De acuerdo al Articulo 4 de la Ley 594 de 2000 “Ley general de archivos”, se identifican cinco ejes
articuladores que permiten agrupar la gestién archivistica con el fin de mejorar la gestién de la
informacidn en las entidades publicas. El primero hace referencia a la administracién de archivos,
el cual recoge los lineamientos para la gestion integral del mismo; el segundo, responde a las
condiciones de acceso y consulta de la informacién; el tercero, se refiere a las condiciones medio
ambientales que garantizan la preservaciéon de la informacién; el cuarto, corresponde a las
herramientas tecnoldgicas e instalaciones fisicas para la seguridad de la informacion y el ultimo, se
enfoca en el fortalecimiento y articulacidon del sistema de gestién documental con otros sistemas

de la gestidn publica.




Alcaldi

de Medellin

ISVIMED

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PINAR 2018-2024

CODIGO: P-GD-01

VERSION: 01

FECHA: 05/04/2018

PAGINA: 15 de 21

No = -
Eje No Aspecto a evaluar N Parcialmente | éPor qué?
existe
. . N R Estan inmersos en la funcién
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos e
1 . R . - archivistica y se contemplan en las
administrativos, legales, funcionales y tecnicos. .
tablas de retencion documental
R - - Se cuenta con las TRD y con el CCO,
Se cuentan con todos los instrumentos archivisticos socializados e . s .
2 R X estos estan socializados y se estan
implementados. N
implementando
3 Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la El SGC se encarga de monitorear y enviar|
gestion documental. las AC
4 Se tiene establecida la politica de gestion documental. X A0n no se cuenta con ella
5 Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion Hasta el momento los instrumentos que
electronica. se tienen lo contemplan
6 Se cuenta con procesos y flujos documentales normatizados y X Aun no se ha hecho el analisis de flujos
Administracién de medibles documentale
archivos Los procesos que estan establecidos
7 Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos. estan registrados y documentados ante
el 5GC
R Dada las condiciones del archivo se
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resclver las R -
] R R X requiere hacer adecuaciones o
necesidades documentales y de archivo. e L
madificaciones en el deposito
- R - Se han realizado capacitaciones frente
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e R
R L e R N B . a los intrumentos y procesos que se han
9 | interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de los X - . R
establecidos pero aln se requiere mas
documentos P
sensibilizacion
. Se esta evalla la posibilidad de
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades R
10 ~ X contrataciones para atender las
documentales y de archivo. N
necesidades
Total 3 3
. No . . -
Eje No Aspecto a evaluar Existe| . Parcialmente iPor qué?
existe
1 Se cuenta con politicas que garanticen la X No se cuenta con una tabla de informacion clasificada
disponibilidad y accesibilidad de la informacicn y de reserva que se articule al area de informatica
s - Contamos con muy poco personal teniendo en cuenta
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para A
. . el grado de atraso que se tiene frente a la
2 | atender las necesidades documentales y de archive T, .
. digitalizacién de expedientes. Algunas personas no
de los ciudadanos. o
cuentan con la formacion idanea
3 Se cuenta con un esquema de comunicacién en la X Se tienen herramientas como el SIF1 y la difusidn por
entidad para difundir la importancia de la gestion medio del correo
Se cuenta con un esquema de capacitacion y
" formacion internos para la gestion de documentos, X Sdlo se ha incluido la capacitacion de la TRD y no
articulados con el plan institucional de todo el personal asistio
capacitacidn.
Acceso ala Se cuenta con instrumentos archivisticos de . .
inf L. s o . 3 Se tiene formalizado el 1UD
informacion descripcion y clasificacion para sus archivos.
El personal hace buen uso de las herramientas R . .
.. _ . . Se tiene la herramienta pero no todos la saben utilizar
& | tecnoldgicas destinadas a la administracien de la . . I R
- . ) vy no toda la informacion esta disponible
informacion de la entidad.
7 Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de X No se cuenta con una tabla de informacion clasificada
acuerdo a sus necesidades de informacion. que permita definir estos perfiles
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de . . .
8 . o X Falta de planeacidn con el area de tecnologia
nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.
g Se tiene implementada la estrategia de gobierno en Se esta trabajando en la construccidn e
linea -GEL-. implementacion
10 Se cuenta con canales (locales en linea) de servicio, Cuenta con una plataforma para peticiones quejas v
atencion y orientacidn al ciudadano. reclamos
Total 1 4
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. No . . .
Eje No Aspecto a evaluar Existe| . Parcialmente éPor qué?
existe
Se cuenta con procesos de herramientas
1 normalizados para la preservacién y X No se ha elaborado el plan de conservacidn y prerservacion
conservacion a largo plazo de los documentos.
2 Se cuenta con un esquema de metadatos, X Funcionan los metadatos en la digitalizacion de documentos
integrado a otros sistemas de gestion. pero no estd integrado a otros sistemas de gestion.
Solamente se cuenta con el archivo central y distintos
3 Se cuenta con archivos centrales e histdricos. X depdsitos de archivo que no cumplen con especificaciones
técnicas de almacenamiento documental.
La conservacion y preservacion se basa en la La Gestidn Documental que se esta desarrollando, se esta
4 | normativa, requisitos legales, administrativos y X basando en la Ley General de Archivos y Acuerdos
. técnicos que le aplican a la entidad. reglamentarios del Archivo General de la Nacidn.
Preservacion — - - - - — —
dela < Se cuenta con un sistema integrado de X Mo existe un sistema integrado de conservacion validado o
informacién conservacion —5SIC-. aprobado.
Se cuenta con una infraestructura adecuada para La infraestructura no es la adecuada para la conservacidn y
6 | el almacenamiento, conservacion y preservacion X preservacién documental acorde con el valumen
de la documentacién fisica y electrénica. documental que custodia la entidad.
Se cuenta con procesos documentados de . . . P
7 p N . X Estan las TRD que validan la disposicién final
valoracién y disposicidn final.
Se tienen implementados los estandares que . .
) P i . a Mo se ha elaborado el plan integral de conservacidn y
8 |garanticen la preservacion y conservacion de los X -
prerservacion
documentos.
9 Se cuenta con esquema de migracion y X No se cuenta con un esquema de migracion y conversion
conversion normatizados. normatizados.
10 Se cuenta con modelos o esquemas de X No se cuenta con un modelo de continuidad de negocios
continuidad del negocio. ante el evento de una tragedia o desastre.
Total 0 1] 4
o No o . a
Eje No Aspecto a evaluar Existe| . " Parcialmente | éPor qué?
Se cuenta con politicas asociadas a |las herramientas tecnoldgicas que . .
p_ . N ) ) 2 q Mo se ha establecido el sistema de
1 | respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad x . P
A . gestion de documentos electronicos
de la informacidn.
. . Se cuenta con el SIFI que es la
Se cuenta con herramientas tecnolégicas, acordes a las necesidades de la R B a N
2 . ) x herramienta que permite gestionar la
entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos. ) . A .
informacion y esta en construccisn
) . . . No se cuenta con una tabla de
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de . . L .
3 o x informacidn clasificada que permita
datos a nivel interno y con terceros. o N
definir estos perfiles
a Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen X Mo se ha establecido el sistema de
servicios de contenidos orientados a gestién de los documentos. gestidn de documentos electrénicos
Aspectos Las aplicacicnes son capaces de generar y gestionar documentos de valor
.. 5 " R P . e Ve | *x El SIFI esta en construccién
tecnoldgicos archivistico, cumpliendo con los procesos establecidos.
yde Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion y . .
seguridad . L . . . No se ha establecido el sistema de
6 |los datos en herramientas tecnolégicas articuladas con el sistema de gestidn X . .
. . . o gestion de documentos electrénicos
de seguridad de la informacion y los procesos archivisticos.
7 Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicicn, uso X Existen parametros establecidos que
y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas. requieren mejoras y actualizacion
g Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano, que le permita X Cuenta con una plataforma para
la participacion e interaccion. peticiones quejas y reclamos
5e cuenta con modelos para la identificacion, evaluacidn y analisis de .
9 " . v x No se han establecido
riesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de informacidn con relacién al R B
. . . No se ha establecido el sistema de
10 | recurso humano, al entorno fisico y electrénico, al acceso y los sistemas de x . .
. . gestion de documentos electrénicos
informacion
Total 6 4
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o No o .
Eje No Aspecto a evaluar Existe existe Parcialmente | £Por qué?
1 La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo X Se esta elaborando de acuerdo a los
integrado de planeacién y gestidn. estandares
2 Se tiene articulada la politica de gestidn documental con los sistemas y X Se estd elaborando de acuerdo a los
modelos de gestidn de la entidad. estandares
Mo existen alianzas estratégicas con
3 Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la X ninguna entidad o instancia asesora
funcién archivistica de |z entidad. para mejorar e innovar la funcion
archivistica.
En aras de la construccion de todo
4 | Seaplica el marco legal y nermative concerniente a la funcién archivistica. X el sistema, se hace bajo los
pardmetros normativos
lecimi 5 5€ cuenta con un sistema de Gestidn Documental basado en estandares X 5¢ esta elaborando de acuerdo a los
Fortalecimiento nacionales e internacionales. estandares
y articulacién . . . . . Se esta elaborando de acuerdo a los
6 Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio. X .
estandares
En aras de la construccidn de todo el
7 Se cuenta con procesos de mejora continua. X sistema, se hace bajo los parametros
normativos
. . . . En aras de la construccidn de todo el
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la R ) R
8 . . - R X sistema, se hace bajo los parametros
aplicacién de la funcién archivistica de la entidad. N
normativos
. En aras de la construccidn de todo el
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las &reas K ) R
9 X sistema, se hace bajo los parametros
frente a los documentos. N
normativos
10 La Alta Direccidn esta comprometida con el desarrollo de la funcidn X ven la necesidad y lo que puede
archivistica de la entidad generar el no desarrollo
Total 1 1 8

De acuerdo a los riesgos evidenciados, es necesario detallar y priorizar cada uno de los aspectos
criticos estableciendo una relacion directa entre cada uno de los ejes articuladores evaluados
anteriormente.

Para la priorizacion, se establece una escala de calificacién de 1 a 10 que obedece al grado de
afectacién del aspecto critico en relacién al eje articulador. Siendo 1 el de menor afectaciéon y 10 el
de mayor. La sumatoria total de la calificacidn se obtiene de la suma de cada uno de los aspectos
criticos y cada eje articulador, los resultados reflejan el impacto que tiene cada uno de ellos en la
gestidn de la informacidn en el Instituto.

Ejes articuladores
Aspectos
- .. .. Preservacion . . . Meta:
Items Aspecto critico Administracion| Accesoala tecnoldgicos |Fortalecimiento .
| ) . dela ) . |Total| Puntuacion
de archivos |informacion| | . yde y articulacion . .
informacion i madxima 50
seguridad
1 |Programa de Gestion Documental 3 4 3 a 5 19 38%
2 |Conservacién documental 3 4 3 5 5 20 A0%
3 |sistema de Gestidn de Documentos electrdnicos 4 8 4 5 3 26 52%
4 |Tabla de informacion clasificada y de reserva 2 3 3 3 1 15 30%
5 |Politicas de seguridad y proteccidn de la informacion 3 3 2 1 3 15 30%
6 |Tablas de Retencion documental 5 6 6 6 7 30 60%
7 |Digitalizacion de series documentales 3 3 2 4 3 15 30%
8 |Infraestructura fisica 1 4 4 5 1 21 A0%
9 |Preservacion documental 3 4 3 4 4 18 36%
Total 30 39 30 40 40
Meta puntuacion maxima 90 33,30% 43,30% 33,30% 44,40% 44,40%
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9. PLANESY PROYECTOS.

A continuacién se describen los planes y proyectos que se desarrollaran en el marco del PINAR y la

normativa aplicable vigente. Cada uno de ellos esta definido en el Mapa de ruta proyectado a

2024. Cabe anotar que el responsable del SGD- Sistema de Gestion Documental generara informes

sistematicos frente a los avances.

Plano

proyecto

Alcance

Metas

Actividades

Programa de

El Programa de Gestién Documental aplica a
toda la informaciaon producida y recibida por
el Instituto, sus subdireccicnes, oficinas,
funcionarios y contratistas. Es transversal a
todos los procesos, procedimientos,
manuales, funciones, sistemas y
documentos, independientemente del soporte
v medio de registro (analogo o digital) en que

El Programa de Gestign Documental, debe
incorporar las actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo
y organizacion de los documentos producidos

v recibidos por |z entidad en desarrollo de
sus funciones, desde su arigen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su

Llevar a a cabo Iz elaboracign e
implementacién de los procesos que
aun estan pendientes: Planeacion,
transferencia, disposician de

electronicos

autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad de los documentos en las
herramientas tecnoldgicas con las que
actualmente cuenta la entidad como para
las que se implementen en la ejecucicn
de sus funciones.

gestidn tramite, utilizacion, conservacidn y consulta, .
se produzcan o se conserven. Por N R R R documentos y preservacion a largo
documental o - cuyos lineamientos estan articulados con los ) .
consiguiente, es responsabilidad de todos, . R plazo. ¥ afianzar los que ya se han ido
) B nermativos establecides en la empresa y lo . .
conocer, aplicar e implementar el PGD y debe _ A . desarrollando: Produccion, gestion y
R _ . estipulado en el Sistema de Gestién de . . .
ser tenido en cuenta a fin de tener una vision ) i . ~ tramite, organizacion y valoracion.
Calidad y serén registrados y normalizados a
completa de los procesos, programas y . N N
. . través de Guias, Instructivos o Manuales de
servicios del proceso de gestion documental, . . R
- . - o Gestign Documental, circulares, resoluciones,
garantizando asi la disposicion de la A i A
R . . que la entidad considere pertinente.
informacion de forma agil y oportuna.
Plan o ..
Alcance Metas Actividades
proyecto
La implementacion del programa de Alinear la produccion de documentos )
L . L . ) Implementar y realizar
documentos electrénicos tiene como electrénicos a las politicas de la entidad o
o i o L mantenimiento al programa.
alcance la normalizacidn del proceso para segun los criterios y caracteristicas L
L . . . Integrar las politicas de
la produccion y generacion de definidas en la norma y las guias i i -,
Lo i i ) seguridad de la informacidn y
documentos electrdnicos en la entidad, |adoptadas para tal fin; de igual manera es A ) .
. i W i X de sistemas de informacion
Sistema de aplicando politicas de seguridad de la necesario fomentar y adoptar en los : d
.. i . o ) con el programa de
gestion de | informacidn y principios del proceso de procesos de la entidad de manera d tp gl ctroni
. - i ocumentos electronicos.
documentos | gestion documental, garantizando la responsable y organizada el uso de

documentos electrdnicos que garanticen
el cumplimiento de planes y programas
del Instituto y los lineamientos y
procesos de gestion documental segdn
las directrices del Archivo General de la

Macion.

Asesorar latoma de decisiones
tecnoldgicas. Se requiere el
acompafiamiento del drea de
tecnologia y el apoyo de gestidn
humana para complementar la
formacion en el tema

para series y
subseries

terminoldgicos

Normalizar las series, subseries y tipos
documentales a través de lenguajes
controlados y estructuras terminologicas

Plan o
Alcance Metas Actividades
proyecto
Bancos Construccion de la

Fortalecer los procesos internos de gestion
documental para garantizar el cumplimiento
de los objetivos institucionales

terminclogia basada
en la historia y el
quehacer del

Instituto
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L
Plan o
oyect Alcance Metas Actividades
pr {s]
Realizar la

Apliacion de

Inicia con la elaboracion del Cronograma
Anual de Aplicacion de las Tablas de

Eliminar los documentos que por
disposicion de las TRD ya se les puede
apliacar dicho proceso. Dejando como

aplicacion de las
Tablas de
Retencidn y

llevando a cabo la

Tablas de
Retencidn Retencidn y finaliza con la tancia | ctas de eliminacis
, o constancia las actas de eliminacidn . ..
Documental documentacidn a eliminar . disposicién final
regueridas A
establecida para
cada serie
Plan o .
Alcance Metas Actividades
proyecto
Establecer procedimentalmente los

Plan Integrado
de

. a
Conservacion ¥

Este Plan y sus Programas se enmarcan en la
conservacion preventiva y hace referencia a
las estrategias, los procesos y procedimientos
de los programas de conservacion preventiva

detener o prevenir el deterioro de los
documentos sin generar alteraciones al

las intervenciones menores que buscan

soporte y/o a la informacion.

lineamientos para la conservacion de los
documentos oficiales en sus diferentes
soportes, en el Instituto, desde el momento de
su emision, periedo de vigencia, hasta su
disposician final, dando cumplimiento al
Articule 46, Titulo XI. Conservacidn de
documentos de la Ley 594 de 2000: Ley
General de Archivos, “Los archivos de la
Administracion Publica deberan implementar
un sistema integrado de conservacidn en cada

preventivas para detener, controlar o

condiciones ambientales. Almacenar

Walorar el estado en que se
encuentran los documentos de
archivo y tomar las medidas

erradicar el deterioro. Realizar el
monitoreo y control de las

los documentos en unidades de
conservacion y en el mobiliario
adecuado. Realizar simulacros de

electranice, en sistemas de infermacién

estructurados y no estructurados, esquemas
hibrides de administracion de informacion y
documentos, sistemas de administracion de

informacion y archivos en la nube, entre
otros.

una de las fases del ciclo vital de los prevencion
documentos”
Plan o
Alcance Metas Actividades
proyecto
principales elementos involucrados
. . en la formulacian de un
Comprende la identificacidn de las e
A . ) Elaborar las Tablas de Control de Acceso y procedimiento para el control de
necesidades, valoracion de los riesgos, la | _ . .
) - A A Seguridad para los Archivos y Documentos, | acceso y seguridad para los archivos
interaccion con los grupos de interés, el _ _ .
o R K como un instrumento para implementar y documentos. Identificar los
entorno organizacienal, los funcionarios y - _ i B . 3 L
. peliticas, directrices y medidas de seguridad | elementos normativos y juridicos que
sus responsabilidades frente a la . R . . _ .
0 o _ que permitan proteger la informacion, asi influyen en la valoracion de
administracidn de los archives, documentos e . . . . _
A . i como garantizar el acceso a la informacion seguridad y acceso a los archivos y
Tablas de informacidn. Las recomendaciones y buenas R R . .
o . ) por los ciudadanos y los grupos de interés. La documentos. Identificar los
control de practicas consideran los archivos y . ) . o )
. construccion de este instrumente archivistico | principales problemas de seguridad
acceso documentos tanto en soporte fisico como . B N _
exige un trabajo colaborative entre 1a alta que enfrenta el Instituto
en relacién con la proteccién y acceso

Direccién, los responsakles de las Areas de
Archivo, Tecnologia de la Informacion,
Sistemas de Gestidn, Planeacidn, Juridica y los
productores de la informacicn en las
dependencias o grupo de trabajo.

a la informacicn. Definir los niveles

de restriccidn o confidencialidad
aplicables a los archivos y
documentos, estableciendo
restricciones o privilegios.
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Plano Alcance Metas Actividades
proyecto

Digitalizacion
de series
documentales

Aplica para todas las series documentales
que se encuentran en el archivo central

Lograr la intervencidn completa y digitalizar
los expedientes que se derivan de las series
documentales determinadas en las Tablas de
Retencian Documental

Continuar con el plan de trabajo
establecido para impactar
positivamente el atraso en la
digitalizacion de expedientes. Realizar]
el estudio previo vy la factibilidad de
|z contratacion de un aliade
estratégico para la intervencién total
de la documentacidn pendiente por
digitalizar. Tener la informacién
disponible en el SIFI como medio de
consulta y de respaldo.

Plan o
proyecto

Alcance

Metas

Actividades

Capacitacion a
todo el
personal

Aplica para todas |las personas que en
cumplimiento de sus funciones producen,
reciben o gestionan documentacicn del
Instituto.

Lograr que todo el personal conozea los
procesos, procedimientos, instrumentos,
planes y proyectos que se lleven a cabo en
cumplimiento de la funcian archivistica.

A medida que se lleve a cabo la
ejecucion de los planes o proyectos se
debe ir ejecutando la capacitacion a
todo el personal involucrado en el

tema de gestion documental.

10. MAPA DE RUTA

A continuacidn se describe el Mapa de ruta definido para la implementacién gradual de cada Plan

y Proyecto del PINAR. Dicho cronograma sera controlado de manera constante por la persona que

lidere el Sistema, entregando a su vez informes de avances al Subdirector administrativo y

financiero quien se encargara de escalarlos al Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Proyecto

Tiempo

Corto plazo | Mediano plazo .
. » Largo plazo (4 afios)
(1 aiio) (1a2afos)
2018 2019 2020 |2021)| 2022|2023 2024

Sistema de Gestion de Documentos

Programa de gestion documental

Aplicacign tablas de Retencign Documental

Tablas de control de acceso

Plan integrado de Conservacion

Bancos terminoldgicos para series y subseries

Sistema de Gestidn de Documentos electrdnicos

Digitalizacidn de series documentales

Capacitacion

11. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Para realizar el control, seguimiento y realizar acciones de mejoras, el PINAR se debera incorporar

al Plan Estratégico del Instituto, de igual manera, el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio

deberad aprobar cada uno de los instrumentos, planes y proyectos establecidos y realizar el
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seguimiento y monitoreo necesario para garantizar que se cumpla su implementaciéon en el
tiempo estipulado. De cada actividad definida en el mapa de ruta, se deberdn conservar las
evidencias correspondientes que respalden la gestidn en su implementacion.

12. APROBACION Y PUBLICACION

El PINAR- Plan Institucional de Archivos aplicables al periodo 2018, debe ser aprobado por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio quien absorbié al Comité de Archivo y formalizado
institucionalmente bajo acto administrativo. Asi mismo debe ser publicado en la pagina Web de Ia
entidad, en formato PDF con la finalidad de darlo a conocer a todas las partes interesadas, en
cumplimiento de lo establecido por la Ley 1712 de 2014.

El Plan debera ser actualizado, una vez se cumplan los tiempos de articulacion del mismo, cuando
las circunstancias lo exijan; o cuando en la modificacién de funciones se requiera, lo anterior
siguiendo las instancias de aprobacién y publicacion.




