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INTRODUCCION

El Concejo de Medellin, como Corporaciéon Administrativa de orden
municipal debe acogerse a lo establecido en la normativa archivistica
colombiana que busca garantizar entre otras cosas, el acceso oportuno
a la informacion publica por parte de los ciudadanos, los servidores y
contratistas de la misma Corporacion.

Estas normas contemplan la elaboracion e implementacion de
instrumentos archivisticos en materia de gestion documental y
administracion de archivos, priorizando aquellas necesidades que
deberan atenderse oportunamente, para minimizar el riesgo de
pérdida de informacion y optimizar los recursos necesarios para
organizar y preservar documentos que garantice el acceso a la
informacion.

En cumplimiento de esta normativa y de los objetivos estratégicos se
hizo necesaria la actualizacion del Plan Institucional de Archivos 2017
del Concejo de Medellin, para asi plantear los proyectos identificados
con el Diagndstico integral de archivo y el Programa de Gestion
Documental. En el PINAR, se describe la situacion actual del Concejo de
Medellin y los aspectos criticos en materia de gestion documental y
administracion de archivos que requieren atencion prioritaria,
indicando los proyectos que deberan ejecutarse para ello, asociandolos
con los programas del Plan de Estratégico 2024-2027 de la entidad.
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1. METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DEL PINAR

Andlisis documental

Se tomaron en cuenta los siguientes documentos:

. Plan Institucional de Archivos 2017.

Organigramas institucionales.

Mapa de procesos.

Mision.

Vision.

Politica de gestion documental de MIPG

o Acuerdo 18 de 2024, Reglamento Interno del Concejo de
Medellin.

o Acuerdo 08 de 2015, Manual de funciones y competencia
laborales del Concejo de Medellin.

o Manual de Gestion Documental.

Manual de politicas usos y administracion de recursos

tecnoldgicos.

Manual del Sistema de Gestion Corporativo.

Plan Estratégico Corporativo Concejo de Medellin 2024-2027.

Procedimiento P-GEC 005 sobre atencion PQRSF.

Programa de Gestion Documental.

Tablas de Retencion Documental.

Tablas de Valoracion Documental.

Observacion

Mediante y medicion al depdsito de archivo, se obtuvo informacion
relacionada con la produccion documental, la gestion y tramite, el
volumen documental en custodia y la preservacion.

Entrevistas

= Reuniones con la lider de la Unidad Informatica, area a la que se
encuentra adscrita el Archivo central, se recogié la informacion
gue no estaba disponible ni publicada, o que requeria aclaracion.

e Reunionescon el grupo interdisciplinario de gestion documental.
2. IDENTIFICACION DE SITUACION ACTUAL

Se actualizé el Diagndstico Integral de Archivos realizado para el
proceso de elaboracion del PINAR (Ver anexo ).
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2.1 Aspectos Administrativos

e El Concejo de Medellin cuenta con un sistema de archivos
descentralizado con control central, es decir, existe un Archivo
Central, adscrito a la Unidad de Informatica, desde donde se
establecen y difunden las politicas archivisticas a toda la entidad,
al igual que se reciben las transferencias primarias realizadas
desde los diferentes archivos de gestion, quienes aplican los
lineamientos establecidos, no obstante, la Ventanilla Unica hace
parte de la Unidad de Servicios Generales.

e El Concejo de Medellin tiene implementado un Sistema de
Gestion de la Calidad. Como requerimiento de este sistema se
elaboro el Mapa de Procesos, uno de los instrumentos
archivisticos contemplados en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura.

e El proceso asociado a la gestion documental se define como
Gestion de la Informacion, y hace parte de los procesos de apoyo,
como se evidencia en el mapa de procesos de la entidad.

e Laentidad nocuenta con un presupuesto definido para la gestion
documental, se identifican necesidades que quedan registradas
en el Plan Anual de Adquisiciones.

e En 2018 se implementaron ocho proyectos de los once
identificados en el PINAR 2017, es decir un logro de 72.72 %

e El Concejo de Medellin cuenta con un comité de archivo, creado
mediante Resolucion SG 2013-214 de la Secretaria General,
conformado de la siguiente manera:

INTEGRANTES DEL COMITE

Funcionario de nivel directivo de la dependencia a la que pertenece el archivo X
(No es directivo, sino lider de programa)

Jefe responsable del Archivo X
(No es jefe, sino Técnico administrativo)

Jefe de la Oficina Juridica X
(No es jefe de oficina, sino un profesional especializado - abogado)

Jefe o responsable del area de Sistemas o Tecnologias de la Informacion X
Jefe responsable del Sistema Integrado de Gestién X
Jefe de Oficina de Control Interno X
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e En el perfil de los cargos para el archivo no se especifica el
requerimiento de estudio en gestion documental o archivistica.
Las personas que tienen estos cargos no cuentan con formacion
superior en este campo; sin embargo, cada ano se incluyen en el
Plan Institucional de Capacitacion las necesidades en materia de
gestion documental para fortalecer las competencias de los
empleados.

FUNCION ESPECIFICA
DE GESTION PERFIL
DOCUMENTAL

CARGO/
DENOMINACION

Titulo de Técnico profesional o tecndélogo en
disciplina académica del Nucleo Basico del
Técnico Coordinacidén del Conocimiento en: Administracion.

administrativo archivo

Experiencia: Seis (6) meses de experiencia
relacionada o un (1) aflo de experiencia Laboral.

Titulo de bachiller en cualquier modalidad 24
meses de experiencia laboral o un (1) ano de
experiencia relacionada con las funciones del
cargo.

Auxiliar Revision transferencias

administrativo (2) | atencién de consultas

Titulo de Técnico profesional o tecndlogo en

Técnico Unidad de Servicios . .. B L.
. . disciplina académica del Nucleo Basico del
administrativo Generales . . .,
Conocimiento en: Administracion.
- . - Titulo de bachiller en cualquier modalidad,
Auxiliar Unidad de Servicios . . . 9 . .
. . Licencia para conducir moto y licencia de
administrativo Generales ., . . -
conduccién Cl1 para vehiculo de servicio publico.
- . - Titulo de bachiller en cualquier modalidad,
Auxiliar Unidad de Servicios . . . 4 . .
. . Licencia para conducir moto y licencia de
administrativo Generales ., . . L
conduccién C1 para vehiculo de servicio publico.
- . . Titulo de bachiller en cualquier modalidad,
Auxiliar Unidad de Servicios . . . 9 . .
. . Licencia para conducir moto y licencia de
administrativo Generales . . - .
conduccion C1 para vehiculo de servicio publico.
- . . Titulo de bachiller en cualguier modalidad,
Auxiliar Unidad de Servicios . . . 4 . .
. . Licencia para conducir moto y licencia de
administrativo Generales

conduccién C1 para vehiculo de servicio publico.
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e Entre los servicios que prestan el archivo y la Ventanilla Unica se
encuentran: préstamo de documentos, asesorias a usuarios
internos para organizacion de archivos, transferencia y uso del
aplicativo MERCURIOo, radicacion y distribucion de documentos,
consulta de documentos telefdnica, presencial y en linea.

2.2. Aspectos Técnicos

Se describen a continuacion los aspectos mas relevantes relacionados
con cada proceso técnico de la gestion documental.

2.2.1 Planeacion

e ElConcejo de Medellin tiene establecido un Programa de Gestion
Documental (en proceso de actualizacion) y un Manual de
Gestion Documental, dichos instrumentos, deben ser revisados
para que estén acordes con la situacion actual institucional y con
la normatividad archivistica vigente.

e Seaprobd mediante Resolucion SG 20182100006045 la politica de
gestion documental de acuerdo con |lo establecido en el Decreto
1080 de 2015.

e LasTablasde Retencion Documental fueron actualizadas en 2023
y aprobadas por el Comité Interno de Archivo y presentadas para
su convalidacion al Consejo Departamental de Archivos en 2024.

e Encuantoalosinstrumentos archivisticos el Concejo de Medellin
cuenta con:

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

Tabla de Retencion Documental.

Tabla de Valoracion Documental.

Programa de Gestion Documental.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),

elaborado en el 2017 y actualizado en cada vigencia.

o Inventarios documentales (inventarios pertenecientes a las
transferencias primarias)

o Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

o Mapa de procesos.

0O O O O O
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Todavia no se ha elaborado el modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos.

e Enelprimersemestre del 2018 se elaboraron los instrumentos de
gestion de la Informacion Publica: Registro de Activos de
Informacion, Esquema de Publicaciéon de Informacion, indice de
Informacion Clasificada y Reservada. Estos se revisan vy
actualizacion segun la necesidad.

e Las directrices para la creacion y diseno de documentos se
encuentran establecidas en el Manual de Gestion Documental,
numeral 11. Sin embargo, es necesario realizar estudios de
algunas de las series y subseries que se producen en el Concejo
de Medellin, tales como: Resoluciones, Circulares,
Comunicaciones Oficiales y Contratos, con el objetivo de
identificar, definir y explicar cada una de estas agrupaciones
documentalesy el objetivo para el cual son creadas, y asi evitar la
produccion de informacion innecesaria o mal identificada.

e Aunque el Manual de Gestion Documental contempla los
lineamientos para la creacion y diseno de documentos analogos,
no se tiene definidos los criterios para la elaboracion de
documentos electrénicos.

e En cuanto a los procesos técnicos de la gestion documental, la
Corporacion mediante el Manual de Gestion Documental tiene
establecido los siguientes procesos técnicos:

o Planeacion (técnica)

Produccion.

Gestion y tramite (recepcion y distribucion).

Organizacion.

Transferencia.

Disposicion de Documentos

Preservacion a largo plazo

Valoracion

O O O O O O O

El Manual de Gestion Documental esta en proceso de revision en
SU Nueva version que recoge todos los procesos.

e La Corporacion tiene establecido el Sistema de Gestion

Corporativo, el cual integra el Sistema de Gestion de |la Calidad y
el Sistema de Control Interno; es necesario garantizar el
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cumplimiento de todo el ciclo de la gestion documental, como
parte del proceso Gestion de la informacion, con el fin de realizar
su seguimiento, evaluacion y control e identificar las acciones de
mejora necesarias.

e AUN no se tienen establecidos los criterios minimos para la
digitalizacion de documentos exigidos por el Archivo General de
la Nacion - AGN; se digitalizan varias series documentales con
fines de consulta tales como: resoluciones, PQRSD, circulares, los
documentos del tramite de proyectos de acuerdo, actas de
sesiones plenarias, entre otros.

e Muchas de las dependencias de la Corporacion, digitalizan la
informacion y la conservan en los computadores asignados sin
Nningun criterio para su recuperacion. Ademas, conservan copias
de los documentos en diferentes soportes como PDF, Word y
Excel.

e Se formuld el Sistema Integrado de Conservacion en el que se
definen politicas, planes y programas para la prevencion y
conservacion de los documentos, con el fin de evitar pérdidas o
danos a futuro o para mitigar el deterioro actual, estos
instrumentos estan en proceso de revision para su ajuste y
posterior aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo.

Se debe implementar para garantizar los fines del instrumento.

e El Concejo de Medellin tiene definido un normograma en el que
se describen las normas externas e internas que aplican a los
diferentes procesos de la Corporacion, este se debe actualizar de
manera permanente e integrar la normativa archivistica
colombiana vigente.

2.2.2 Produccién

e Los documentos son elaborados con base en lo establecido en el
Manual de Gestion Documental y los criterios definidos en el
Acuerdo 001 de 2024 en todo lo relacionado con las
Comunicaciones Oficiales y las demas normas archivisticas que
regulan la produccion de documentos.

Para su elaboracion se utilizan herramientas ofimaticas como
procesador de texto, hoja de calculo y powerpoint, ademas los
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documentos se radican por medio del sistema de informacion
MERCURIO, donde se conservan en formato PDF.

e En el Sistema de Gestion Corporativo, se encuentra normalizado
el procedimiento para la creacion de documentos, los formatos y
plantillas para el control en la elaboracion de documentos. Estos
formatos deben ser actualizados y ajustados de acuerdo con las
normas archivisticas y a las necesidades del Concejo, ademas es
necesario incluir aquellos que sean necesarios en cada uno de los
procesos técnicos de la gestion documental.

e El procedimiento para el manejo y conservacion de documentos
enviados y recibidos a través del correo electronico no se
encuentra reglamentado, ya que estos se imprimen, radican y se
conservan en soporte papel.

e A través del Sistema de Gestion Corporativo se lleva el control de
las versiones y aprobaciones de los formatos existentes en la
Corporacion. Se cuenta con un listado maestro de documentos el
cual se actualiza y revisa de acuerdo con las necesidades de la
organizacion. Sin embargo, algunos empleados y contratistas de
apoyo a la gestion, no utilizan las versiones vigentes o crean
formatos por fuera del sistema.

e Se lleva a cabo el control de la numeracion de actos
administrativos y el numero consecutivo de las Comunicaciones
Oficiales recibidas, enviadas e internas. Las Comunicaciones
Oficiales se producen por medio del sistema de informacion
MERCURIO, actualmente no existe una total apropiacion de esta
herramienta, prueba de esto es que al elaborar un documento
generan varios radicados que luego deben anularse.

e Se tienen implementadas politicas para el control del uso
adecuado de la reproduccion de documentos, articulada con la
Estrategia de Cero Papel y desde la Politica de Gobierno Digital,
en el que se especifica el uso de las impresoras y se regula el uso
del papel.

e Los lineamientos para el diligenciamiento, la organizacion y

conservacion de documentos en soportes especiales como CDs,
DVDs, discos duros, cintas magnéticas u otros distintos al papel
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se deben definir e integrarse en el Manual de Gestion
Documental.

e La Corporacion por medio del Manual de Gestion Documental,
lleva el control de firmas. La Ventanilla Unica es la encargada de
verificar el cumplimiento de las disposiciones en el tramite de los
documentos, en cuanto a la produccion y firma.

2.2.3 Gestion y tramite

e La Corporacion cuenta con el procedimiento para la Gestion y
Tramite de Documentos definido en el Manual de Gestidon
Documental.

e Para la recepcion y radicacion de comunicaciones, el Concejo de
Medellin cuenta con la Ventanilla Unica, la cual se encuentra
ubicada en el primer piso del edificio. Ademas, para la recepcion
de solicitudes, la Corporacion cuenta con otros canales para su
atencion, como el sitio Web, en donde los usuarios pueden
registrar las PQRSDF y realizar el seguimiento al respectivo
tramite.

e Se cuenta con un procedimiento para la atencidon de Peticiones,
Quejas y Reclamos (P-GEC-005) y en el Manual de Gestion
Documental, se normaliza |la recepcion, despacho y distribucion
de documentos. El seguimiento y control de recepcion vy
distribucion de documentos se realiza a través de los siguientes
formatos:

o F-GI-049 Control de distribucion de comunicaciones
oficiales.

o F-GI-051 Control entrega de documentos a otras entidades.

o F-GI-021 Planilla para entrega de documentacion para
concejales.

o F-GI-050 Control de mensajeria interna.

o F-GIl-026 Novedades de correspondencia.

e Todavia no se cuenta con politicas claras sobre el uso y la
conservacion de los correos electrénicos.

e Laconsulta delos documentos, se encuentra reglamentada en el
Manual de Gestion Documental, se especifica la atencidon de
consultasinternasy externas, horarios de atenciony requisitos. Se
lleva un registro en una planilla de Excel, con fines estadisticos.
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Existen controles para el préstamo de documentos, los cuales se
realizan por medio de los siguientes formatos:
Formato F-GI-045 Ficha de afuera.

Formato F-GI-020 Planilla de Control de Consultas y Préstamo.

Formato F-GI-046 Registro acceso a documentos usuarios
externos.

Sin embargo, es necesario actualizar los instrumentos de control
como el inventario documental que permita acceder y consultar
la informaciéon de manera agil y oportuna.

2.2.4 Organizacion documental

e Los documentos se organizan de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental. En el Manual de Gestion Documental se
dan las directrices para este proceso.

Las unidades documentales son ordenadas internamente de
acuerdo con el tramite (principio de orden original). La
Corporacion maneja sistema(s) de ordenacion: ordinal
(consecutiva, progresivamente y cronoldgico).

e Con respecto a la informacion que se conserva en el archivo
central, esta pendiente la verificacion de la aplicacion de |la Tabla
de Valoracion Documental elaborada en el 2013. Alli se conservan
todavia algunas unidades documentales sin organizar.

e La informacidon que reposa en el Archivo Central no cuenta con
un inventario documental que permita su recuperacion
oportuna, toda vez que solo se conservan aquellos
correspondientes a las transferencias primarias, los cuales
carecen de ubicacion topografica.

El formato de inventario unico documental definido por el
Archivo General de la Nacion, se utiliza para las transferencias
primarias, eliminacion de documentos y entrega de cargos.

e Lainformacion que se encuentra en soportes especiales distintos
al papel (sonoro, audiovisual, fotografico, entre otros.) se
encuentra sin organizar, y no se ha definido un procedimiento o
instructivo para llevar a cabo su organizacion. AUn no se cuenta
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con inventarios para la consulta de documentos en soporte cintas
magneéticas, discos, papel fotografico.

e Todos los expedientes cuentan con hoja de control como
instrumento de descripcion y recuperacion de la informacion.
Este formato y las instrucciones para su diligenciamiento se
encuentran establecidos en el Manual de Gestion Documental.

e Es necesario definir el proceso de organizacion para aquellos
documentos electronicos o aquellos expedientes que tienen
tipos documentales en otros soportes que se produzcan o
reciban en la Corporacion, para que cumplan con los requisitos
mMiNnimMos para su gestion, establecidos por el Archivo General de
la Nacion y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

2.2.5 Transferencia documental

e El proceso de transferencia documental, se encuentra
establecido en el Manual de Gestion Documental, en el que se
especifica qué es el proceso y las directrices para realizarlas.

e Secuentacon unformato de plan de transferencias primarias, en
el que se especifica las que se deben realizar anualmente, el cual
es aprobado por el Comité Interno de Archivo. Se ha realizado la
transferencia documental primaria con base en lo establecido en
la TRD.

e No se han establecido criterios para las transferencias de
unidades de conservacion electronicas (CD, USB, DVD, etc) ni
documentos electronicos siguiendo las directrices del Archivo
General de la Nacion. Se debe definir procedimiento de
transferencias que incluya expedientes electrénicos e hibridos,
asegurando la integridad, autenticidad, preservacion y consulta a
largo plazo.

e Se debe asegurar el acompanamiento oportuno por parte del
archivo central a los gestores documentales desde antes del

proceso de transferencia documental para asi evitar reprocesos
antes de que la transferencia llegue al archivo central.

2.2.6 Disposicion de documentos
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e Mediante las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de
Valoracion Documental (TVD), se indica la disposicion final de los
documentos. Las TVD fueron elaboradas en el ano 2011 y
corregidas en 2013 aplica para documentos de 1995-2009. No se
ha aplicado durante todos los anos, quedando periodos
acumulados para disposicion final.

e Secuentacon un procedimiento para la eliminacion documental,
registrada en Manual de Gestion Documental. Se determin¢ el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental
para la eliminacion, ademas se tienen establecidos en el Sistema
de Gestion Corporativo los formatos de acta de eliminacion
documentos de apoyo archivo de gestion y autorizacion de
eliminacion de documentos en el archivo central. A partir del ano
2018 se realiza la publicacion de las actas de documentos a
eliminar segun lo establece el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013
del Archivo General de la Nacion. A partir de 2025 se aplicara lo
establecido en el Acuerdo 001 de 2024.

e |os criterios para seleccionar los documentos a eliminar o
conservar, se encuentran definidos en las TVD y TRD.

2.2.7 Valoracion Documental

e Laentidad cuenta con Tablas de Retencion Documental y Tablas
de Valoracion Documental convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivos. Las TVD fueron elaboradas en el ano
201 y corregidas en 2013 para documentos de 1995-2009, fueron
aplicadas en el ano 2012 y en el ano 2018 fueron aplicadas para la
eliminacion de documentos que cumplieron con su tiempo de
retencion. Esta aplicacion de las TVD incluyo solo eliminacion, ya
que la transferencia no fue posible debido a que el Archivo
Historico de Medellin no contaba con el espacio suficiente para
recibir dicha transferencia.

En 2019 se aprobo por el Comité Interno de Archivo la eliminacion

de contratos, quedando por concluir la etapa de publicacion del
acta de eliminacion y la destruccion del material.
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e lLas Tablas de Retencion Documental se actualizaron,
actualmente se estan realizando los ajustes segun la evaluacion
realizada por el Consejo Departamental de Archivos.

e Setienen identificados los documentos misionales de la entidad,
muchos son identificados desde el momento de la produccion y
se reconoce su valor histoérico.

2.2.8 Preservacion a largo plazo

e En 2021 se formuld el Sistema Integrado de Conservacion -SIC-
con sus planesy programas.

e Para los documentos de conservacion total, como actas de
sesiones plenarias se utilizan carpetas desacidificadas, y los
documentos en ningun momento son perforados.: Se cuenta
con elementos de atencidn de emergencias, tales como
extintores.

e Los documentos mas antiguos todavia tienen material metalico
y algunos no se encuentran en unidades de conservacion
adecuadas. Se requiere realizar cambio de unidades de
conservacion, se realizd proceso de organizacion documental de
los documentos pertenecientes a los ahos 1996 al 2010.

e Las fotografias no tienen el tratamiento adecuado y estan en
riesgo de deterioro porque se encuentran adheridas con pegante
a cartulinas. También, algunas se encuentran en sobres y se
pegan entre si, ni estan descritas en su totalidad.

e Los procedimientos para la conservacion documental se
encuentran registrados el Manual de Gestion Documental, en el
gue se define qué es la conservacion y se describen actividades
basicas de conservacion preventiva tanto de los documentos
como el mantenimiento y las condiciones locativas de los
archivos.

e Algunas unidades documentales contienen en su interior
informacion en soportes especiales, tales como CDs, cuya
conservacion no es adecuada, lo que hace que este tipo de
soporte se deteriore rapidamente, dificultando su recuperacion, y
posible pérdida de la informacion.
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e En el archivo central se conservan 12 cajas de archivo x300 con
cintas magnetofdnicasy 17 cajas de archivo x300 con informacion
en diferentes soportes como CDs, DVDs, disquetes y discos
oOpticos; esta informacidon no cuenta con medidas adecuadas para
SuU conservacion, ademas es necesario elaborar instrumentos que
permitan su recuperacion y consulta.

e El Concejo de Medellin cuenta con sistemas de informacion para
la gestion de la informacidén misional de manera electronica, pero
Nno se han establecido los parametros y estrategias para la
preservacion a largo plazo de los documentos electronicos.

e Se cuenta con instrumentos de medicion como el
Termohigrometro y el deshumidificador que permite controlar la
humedad relativa.

2.3. Aspectos de infraestructura

El archivo central se encuentra ubicado en el primer piso del Concejo
de Medellin, edificio que data de 1987 y que se encuentra en riesgo de
atentados por ser la zona administrativa distrital.

El drea de depdsito que esta en el mismo lugar del area administrativa
y de consulta, es un espacio que hace parte también del edificio de la
Alcaldia de Medellin. Se realizaron adecuaciones en el depdsito para la
separacion de las areas. En el momento se requiere una ampliacion de
este espacio para poder recibir las transferencias primarias.

El aire acondicionado del depdsito de archivo no es de control de los
servidores publicos del Concejo, sino que se maneja desde el edificio de
la Alcaldia, por lo que su funcionamiento no es adecuado para los
documentos, los cuales requieren de medidas estables.

La iluminacion en el depdsito es permanente, no se tiene control de
apagado y encendido por parte del personal que labora en Archivo
Central.

Las estanterias son metalicas, fijas y rodantes, se elaboraron unas

signaturas topograficas temporales para acceder a la informacion
(estas se deben actualizar de acuerdo a la disposicion en el depdsitoy a
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la informacion que contienen). Se realiza mantenimiento preventivo
anual.

2.4. Aspectos Tecnolégicos

El Concejo de Medellin cuenta con un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SCDEA.

Se realizan copias de seguridad completas de la informacién con
periodicidad diaria.

e Sistemas de informacioén

El Concejo de Medellin cuenta con los siguientes aplicativos para la
gestion de la informacion:

Sistema de . e Motor de base | Herramienta Areas
Descripcion general

Informacion de datos de desarrollo usuarias
MERCURIO Sistem’a,de informacion para soL PP Todas
la gestion documental
Sistema de Informacién
Proceso

SIMI para la gestion de |Ia MariaDB JAVA

. . . misional
informacién misional
Sistema de informacién para
L [ fi i i | . .
ISOLUCION e' uncionamiento .d,e SQL express Visual Basic Todas
Sistema de Gestion

Corporacién y SG-SST

SIMI es de acceso libre y se puede consultar a través del sitio web de la
entidad. Isolucion y MERCURIO son aplicativos de uso interno.

e Hardware

Se cuenta con computadores de las siguientes caracteristicas:

MODELO DISCO DURO MEMORIA PROCESADOR FECHA DE
COMPRA
Lenovo ThinkCentre M90a 500 GB ssd 32GB Intel Core i5 Octubre de
1TB Mecanico 2024
HP AIO 440 G9 512 GB SSD 32GB Intel Core i5 Noviembre de
1TB Mecanico 2023
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MODELO DISCO DURO MEMORIA PROCESADOR FECHA DE
COMPRA
HP AIO 440 G9 512 GB SSD 32GCB Intel Core i3 Diciembre de
1TB Mecanico 2022

También,
distribuidos asi:

se cuenta con

las siguientes

impresoras y escaner,

MODELO | REFERENCIA | CANTIDAD TIPO DE DISPOSITIVO UBICACION

Servicios Generales,

Ricoh SP4510SF 7 Multifuncional B&N Concejales, Comisiones
permanentes,
Informatica.

Ricoh MPC45055P 1 Multifuncional Color Tabloide | Comunicaciones

Ricoh MP501 2 Multifuncional B&N Mesa . Directiva,
Contratacion

Fujitsu SP-1130 1 Escaner Subsecretaria

Fujitsu FI-7030 1 Escaner Contratacion

3. PROYECTOS PINAR 2017 EJECUTADOS

Planes royectos Estado
y p y de Productos/ entregables Observaciones
asociados
avance
L Informe.
Estudio técnico
reglamentario sobre la serie | 100% . L
Instructivo para la elaboracidén vy
Proyectos de Acuerdo L
presentacion de Proyectos de acuerdo.
Tablas de Retencion Documental.
o Guia metodoldgica.
Actualizacion de las Tablas 100% 9
de Retencién Documental ? . . L
Guia de valoracion histdrica y seleccion
documental de series y subseries del
concejo de Medellin.
o Aplicacion TRD
Organizacion de los P Y
. TVD para la
documentos del Archivo . . . L
. 100 % | Inventarioy acta de eliminacion. seleccion y
Central del Concejo de . L.
3 eliminaciéon  de
Medellin
documentos que
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Planes royectos Estado
y p y de Productos/ entregables Observaciones
asociados
avance
cumplieron su
tiempo.
Inventario natural de las actas de
100% . .
sesiones plenarias.
Organizacion de la serie Acuerdos
municipales.
Disefar e implementar los Registro de activos de informacion.
instrumentos de gestion de
informacion publica Esquema de publicacion.
contemplados en la Ley de o
. 100% | . . . . -
Transparencia y Acceso a la Indice de informacién clasificada vy
Informaciény el reservada.
instrumento archivistico
Tablas de Control de Acceso Tablas de control de acceso.
Adecuacion de las areas del o
. 100%
Archivo Central
Revisar transferencias 100% Inventarios documentales de
. . (0} . . .
primarias transferencias primarias

4. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacion, se relacionan los aspectos criticos identificados durante
el proceso de actualizacion del diagnostico, los cuales deberan ser
atendidos por el Concejo de Medellin:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Incremento del volumen de
datos ocupando mas
espacio en los servidores.

La Corporacién cuenta con Politica de gestién documental,
ademas las directrices para la gestion de documentos y
administracion de archivos a través del Manual de gestion
documental y los instrumentos archivisticos con que cuenta la
Corporacion.  No  obstante, es necesario realizar la
1 |implementacion de las actividades identificadas en el PGD, para
el desarrollo de cada uno de los procesos técnicos de la gestion
documental y la implementacién de las TRD una vez
convalidadas.

Sanciones por
incumplimiento del Decreto
1080 de 2015.

Dificultades y obstaculos

P . . .. para acceder a la
Asi mismo, es necesaria la actualizacion, implementacion y|. -

e ) ., . . L informacion por parte de los
difusion de los instrumentos de gestion de la informacién publica. Usuarios
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RIESGO

Durante el ano 2018 se inicid con la organizaciéon de los
documentos pertenecientes al fondo acumulado de Ia
Corporacién, sin embargo, es necesario continuar con el proceso

de organizacidén y la elaboracién del inventario documental que | Dificultad de acceso vy
permita la recuperacion y consulta de la informacion. recuperacion de los
documentos.
Aunqgue se cuenta con inventarios producto de las transferencias
primarias, estos no relacionan la ubicacién topografica de la
informacion.
Posible pérdida de

Los lineamientos para la conservacion documental y preservacion
digital a largo plazo no se encuentran definidos.

informacion por deterioros
fisicos, quimicos y bioldgicos
en los diferentes soportes.

Posible de
informacion por
obsolescencia en soportes
diferentes al papel.

pérdida

Algunos archivos de gestiéon en los que se conserva informacion
misional y de valor histérico, no cuentan con el mobiliario
adecuado para su conservacion.

Los documentos especiales tales como CDs, DVDs, Cintas,
disquetes, material fotografico, no tienen criterios de
organizacioén establecidos y las unidades de conservacidén no son
las adecuadas

Pérdida de informacién por
exposicion de los
documentos a agentes de
deterioro.

Dificultades en la consulta
de los documentos por falta
de instrumentos de
descripciéon que permitan
Su recuperacion.

Algunos de los servidores publicos y contratistas del Concejo de
Medellin, no son conscientes del valor de la informacion y de la
importancia de la gestiéon documental en la Corporacién para la
toma de decisiones, el incremento de la eficiencia administrativa,
el mejoramiento continuo y la proteccidon del patrimonio
documental de la Corporaciéon en beneficio de la administracion
y de los ciudadanos.

Toma de decisiones erradas
frente a los procesos de
gestion documental.

Reprocesos.

Los perfiles de los cargos para el personal de archivo y
correspondencia, no exigen formacién en archivistica, gestion
documental o profesiones afines.

El archivo central y la unidad de correspondencia se encuentran
adscritos a Unidades administrativas diferentes.

Toma de decisiones erradas
frente a los procesos de
gestién documental.

Trabajo no alineado.

La Corporacion cuenta con el Sistema de gestion corporativo en
el que se encuentran documentados los procesos vy
procedimientos del Concejo de Medellin, y a través del cual se

No aplicacion de los
instrumentos archivisticos
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO

lleva a cabo el proceso de auditoria de calidad, sin embargo, es
necesario disefar el procedimiento de auditoria de gestidon

documental. Malas practicas con |la

gestion de la informacion

5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Atendiendo a la metodologia establecida por el AGN, mediante la
aplicacion de la tabla de criterios por cada eje articulador, a
continuacion se ilustra los resultados obtenidos por cada aspecto critico
gue fue evaluado, siendo Administracion de Archivos — AA, Acceso a la
Informacion — Al, Preservacion de la Informacion — Pl, Aspectos
tecnoldgicosy de Seguridad — ATS y Fortalecimiento y Articulacion - FA:

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO - AC
AA | Al | Pl | ATS | FA | Total

La Corporacidon cuenta con Politica de gestién documental,
ademas las directrices para la gestion de documentos y
administracién de archivos a través del Manual de gestion
documental y los instrumentos archivisticos con que cuenta la
Corporacion. No obstante, es necesario realizar laimplementacion
de las actividades identificadas en el PGD, para el desarrollo de
cada uno de los procesos técnicos de la gestion documental y la
implementaciéon de las TRD una vez convalidadas.

Asi mismo, es necesaria la actualizacién, implementaciéon y
difusion de los instrumentos de gestién de la informacién publica.
Durante el ano 2018 se inici6 con la organizaciéon de los
documentos pertenecientes al fondo acumulado de |la
Corporacién, sin embargo, es necesario continuar con el proceso
de organizaciéon y la elaboracidn del inventario documental que
permita la recuperacion y consulta de la informacion.

Aunque se cuenta con inventarios producto de las transferencias
primarias, estos no relacionan la ubicacién topografica de la
informacion.

10 | 9 7 8 10 44

Los lineamientos para la conservacion documental y preservacion
digital a largo plazo no se encuentran definidos.

Algunos archivos de gestion en los que se conserva informacion
misional y de valor histérico, no cuentan con el mobiliario
adecuado para su conservacion. Los documentos especiales tales
como CDs, DVDs, Cintas, disquetes, material fotografico, no tienen
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EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO - AC
AA | Al | Pl | ATS | FA | Total

criterios de organizacion establecidos y las unidades de
conservacion no son las adecuadas

Algunos de los servidores publicos y contratistas del Concejo de
Medellin, no son conscientes del valor de la informacion y de la
importancia de la gestion documental en la Corporacion para la
toma de decisiones, el incremento de la eficiencia administrativa, | 10 | 8 6 4 3 31
el mejoramiento continuo y la protecciéon del patrimonio
documental de la Corporacién en beneficio de la administraciéony
de los ciudadanos

Los perfiles de los cargos para el personal de archivo y
correspondencia, no exigen formacidén en archivistica, gestion
documental o profesiones afines. 6 4 1 3 9 23
El archivo central y la unidad de correspondencia se encuentran
adscritos a Unidades administrativas diferentes.

La Corporaciéon cuenta con el Sistema de gestidn corporativo en
el que se encuentran documentados los procesos 'y
procedimientos del Concejo de Medellin, y a través del cual se
lleva a cabo el proceso de auditoria de calidad, sin embargo, es
necesario disefar el procedimiento de auditoria de gestion
documental.

Totales 59 |43 | 35 26 | 43

Teniendo en cuenta el orden de prioridad establecido tanto para los
aspectos criticos como para los ejes articuladores, a continuacion se
plantea la vision estratégica del presente plan, los objetivos y proyectos
a desarrollarse para cumplirla.

6. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

El Concejo de Medellin para el ano 2020 contara con un sistema de
gestion documental fortalecido, mediante las politicas y programas
archivisticos adecuados, articulado con los objetivos estratégicos de
participacion ciudadana, eficiencia administrativa y cuidado del medio
ambiente, a través de la Optima utilizacion de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, con instrumentos archivisticos que
garanticen la administracion de los archivos, el acceso a la informacion
y la preservacion de la memoria institucional.

EEB} concejodemedellin.gov.co




Concejo

Distrital de Medellin

7. FORMULACION DE OBJETIVOS

e Disenar, actualizar e implementar las politicas archivisticas a
través de planes, programas, instrumentos y procesos que
garanticen la adecuada gestion documental y administracion de
archivos.

e Asegurar la adecuada conservacion de los documentos de
archivo durante todo el ciclo vital

e Garantizar el acceso y recuperacion oportuna de la informacion

e Sensibilizar a los usuarios de los Sistemas de Informacion con que
se cuentan, frente a su uso y aprovechamiento.

e Promover la eficiencia administrativa mediante la identificacion
de acciones de mejora en materia archivistica.

8. IDENTIFICACION DE PROYECTOS

PROYECTO 1
Nombre: Responsable del plan:
Implementacion  del Programa de  Gestion | Unidad Informatica / Archivo Central
Documental
Objetivo: Alcance:

Disefar, actualizar e implementar las politicas | Abarcalaimplementacidn de las actividades
archivisticas a través de planes, programas, | del PGD definidas a corto hasta su difusidon a
instrumentos y procesos que garanticen la adecuada | cada una de las unidades administrativas

gestion documental y administraciéon de archivos.

Plazo: 5 meses / Febrero - junio de 2020 Valor: $ 20.000.000
Actividad Responsable Fecha Fecha Entregable Observaciones
inicio fin

Actualizar e incluir los | Profesional en Manual Gestidn

procesos técnicos de | archivistica documental

la gestién documental | (contratista) actualizado

en el Manual Técnico Febrero — junio de

administrativo 2020

Actualizar Profesional en Procedimiento

procedimiento de | archivistica de gestion

gestiéon documental (contratista) documental
actualizado
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Actividad Responsable Fecha Fecha Entregable Observaciones
inicio fin

Técnico
administrativo

Ajustar formatos | Profesional en Formatos
utilizados  para el | archivistica actualizados
desarrollo de la | (contratista)
gestion documental Técnico

administrativo
Socializar PGD y | Profesional en Informes
acompafar a las | archivistica Registros de
unidades (contratista) asistencia
administrativas y | Técnico Piezas
gestores administrativo publicitarias

documentales

INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Actividades PGD a | Cantidad de actividades del PGD a corto plazo* | Ascendente |100%
corto plazo 100
Cantidad de actividades del PGD a corto plazo
requeridas
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano Profesional archivista Tiempo completo
Empleado del Concejo de
Humano Técnico administrativo Medellin
La Corporacién proporciona
Tecnoldgico 1 computador los equipos y el mobiliario
PROYECTO 2
Nombre: Responsable del plan:

Organizacion de los documentos del Archivo Central | Unidad Informatica/Archivo
del Concejo de Medellin

Objetivo: Alcance:
Garantizar el acceso y recuperacion oportuna de la | Contempla |la organizacion de 30 ML
informacion aproximadamente de documentos en medio

fisico que se encuentran el archivo central

Plazo: 11 meses Valor: $ 94.600.000
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PROYECTO 2
. . Fecha | Fecha .
Actividad Responsable . e . Entregable Observaciones
inicio | fin
. Profesional
Planear, ejecutar y hacer .
seguimiento al proyecto archivista Informes
(contratista)
Auxiliares Desencuadernar 30
Desencuadernar tomos .. ML,
] técnicos .
de actas de sesiones . aproximadamente
. (contratistas) S
plenarias 1566 actas, iniciando
en 1995 hasta 2003
. . Inventario de
Ordenar y describir las Profesional
. . 1566 actas de
actas de sesiones archivista .
. ) sesiones
plenarias Contratista .
plenarias
S Auxiliares
Digitalizar las actas de tECnicos
sesiones plenarias para contratis'tas Febrero -
su publicacion en SIMI diciembre
D d t Auxili 2020
esencuadernar tomos uxiliares
.. De 1995 hasta 2008
de acuerdos 2006, 2007, | técnicos,
2008 contratistas
. Profesional Inventario
Ordenary describir los -
archivista documental
acuerdos
de Acuerdos
Digitalizar los acuerdos Auxiliares
d > ACU ot De 1995 hasta 2007
para su publicacién en técnicos,
SIMI contratistas
Aplicar TRD y TVD, ..
p. . Y Técnica
verificar documentos .. .
ue cumplieron tiempo administrativa
4 p P de archivo
de retencién y son de
eliminacion
Auxiliares
Desencuadernar los .. Febrero -
técnicos, .
documentos que se . diciembre
contratistas
encuentren en tomos 2020
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. . Fecha | Fecha .
Actividad Responsable . e . Entregable Observaciones
inicio | fin
Identificar los ..
Técnica
documentos de . .
. administrativa
selecciéon que .
. . de archivo
cumplieron tiempo de
retenciéon
Técnica
. . administrativa
Aplicar los criterios de .
valoracién de archivo,
Historiador
contratista
Elaborar acta de L.
.. . . . Técnica
eliminacién e inventario .. . Acta de
administrativa . .
documental y presentar . eliminacion
o . de archivo
a comité de archivo para
aprobacién
. . Unidad de
Publicar en sitio web . .
comunicaciones
.. Auxiliares
Destruccion de ..
técnicos,
documentos )
contratistas
Empresa de
Disponer material disposicion de
residuos
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA | META
. Cantidad de documentos descritos * 100
Documentos descritos ) . Ascendente | 100%
Cantidad total de documentos a describir ?
Documentos Cantidad de documentos organizados * 100
. . - Ascendente | 100%
organizados Cantidad total de documentos a organizar
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humanos 1 Profesional archivista
Humanos 2 Auxiliares técnicos de archivo
Humanos 1 Historiador
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RECURSOS

Humanos

Técnica administrativa de archivo

Medellin

Empleado del

Concejo de

Tecnoldgicos

4 computadores

La Corporacién proporciona
los equipos y el mobiliario

PROYECTO 3

Nombre:

Revision transferencias documentales primarias

Responsable del plan:

Unidad de Informatica/Archivo

Objetivo:

Garantizar el acceso y recuperaciéon oportuna de la

informacion

Alcance:

Incluye la revision de las transferencias
documentales correspondientes al
2017 de acuerdo con lo establecido en el

cronograma de

documental.

ano

transferencias

Plazo: 11 meses

Valor: $ 25.300.000

. . Fecha Fecha .
Actividad Responsable . e . Entregable Observaciones
inicio fin

Verificacion de las
unidades documentales | Tecnélogo en Inventarios
transferidas con el | archivistica revisados
inventario
Diligenciamiento del | Tecndélogo en Formato de
formato de hallazgos archivistica hallazgos
Notificacién de errores en .. . .

. Técnico Comunicacion
la transferencia a las g .
Unidades administrativo de
correspondientes de Archivo Febrero — | notificacién

P diciembre de 2020
Productor

Correccién de los errores

documental/
Tecndlogo en

encontrados en la | archivistica

transferencia Técnico
administrativo
de Archivo

Actualizacion del | Tecndlogo en

inventario documental

archivistica

Inventario
actualizado
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.. Fech Fech .
Actividad Responsable .e.c . a e'.: a Entregable Observaciones
inicio fin
Técnico
administrativo
de Archivo
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Transferencias Transferencias revisadas *100 100%
primarias Transferencias por revisar ?
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano 1 Tecndéloga en archivistica

Técnico de administrativo de | Empleado del Concejo de

Humano archivo Medellin
— 3 — -
Tecnoldgico 1 Computador @ Corporauon pr’o'po'rc:|ona
los equipos y el mobiliario
PROYECTO 4
Nombre:

Responsable del plan:

Actualizacion, difusién y apropiacion de los Unidad Informatica/Archivo

Instrumentos de gestidn de la informacidén publica

Alcance:

Contempla desde la actualizaciéon del
indice de Informacién Clasificada y
Reservada, el Esquema de Publicaciéon de
Informacioén, el Registro de Activos de
Informacién y las Tablas de Control de
Acceso hasta la difusion a los servidores y
contratistas de la Corporacién

Plazo: 6 meses Valor: $ 24.000.000

Objetivo:

Disefar, actualizar e implementar las politicas
archivisticas a través de planes, programas,
instrumentos y procesos que garanticen la adecuada
gestiéon documental y administracién de archivos.
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. . Fecha . .
Actividad Responsable inicio Fecha fin Entregable Observaciones
Profesional
Actualizar instrumentos | archivista
. .. Instrumentos
de gestioén de Técnica .
. ., Sy .. . actualizados
informacion publica administrativa
de archivo
Profesional
Realizar campana ar,ch|.v|sta Julio - diciembre de
dar a conocer Técnica Plan
. L . 2020
instrumentos administrativa
de archivo
Profesional Informes
. . archivista Registros de
Realizar  jornadas .. . .
apropiacién Técnica asistencia
P administrativa Piezas
de archivo publicitarias
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
N/A N/A N/A N/A
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano 1 Profesional archivista Tiempo completo
Humano Tecn.|ca administrativa  de Empleada Concejo de Medellin
archivo
Humano Unidad de comunicaciones Concejo de Medellin
L L fe i I
Tecnoldgico 1 computador @ 'Corporaaon . ’pr'oporuona o3
equipos y el mobiliario

PROYECTO 5

Nombre:

Responsable del plan:

la_ Tablas de Unidad de Informatica/Archivo

Socializacién e implementacion de
Retencién Documental
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PROYECTO 5

Objetivo:

Disefar, actualizar e implementar las politicas
archivisticas a través de planes, programas, instrumentos
y procesos que garanticen la adecuada gestion
documental y administracién de archivos.

Alcance:

Este proyecto aplica desde socializacion a
cada unidad administrativa de las TRD
convalidas hasta su implementacién

Plazo: 6 meses Valor: $ 48.000.000
.. Fecha . .
Actividad Responsable inicio Fecha fin | Entregable | Observaciones
Profesional
. Informes
. archivista .
Socializar con los gestores . . Registros
Historiador
documentales la nueva TRD .. de
. Técnica . .
convalidada L. . asistencia
administrativa
de archivo Julio — diciembre de
Profesional 2020
Acompanar a los gestores | archivista Registros
documentales en la | Historiador de
implementacion de la nueva | Técnica asistencia
TRD administrativa
de archivo
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
N/A N/A N/A N/A
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano 1 Profesional archivista
Humano 1 Historiador
Técnica administrativa de | Empleado del Concejo de
Humano . .
archivo Medellin
.. L fe i |
Tecnoldgicos 2 computadores @ (;orporaaon proporuona s
equipos y el mobiliario
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PROYECTO 6

Nombre:

Campana de sensibilizacién para los usuarios del Concejo
de Medellin en materia de gestién documental y uso y
aprovechamiento de los sistemas de informacion

Responsable del plan:
Unidad de Informatica/Archivo

Objetivo: Alcance:
Asegurar la adecuada conservacion de los documentos | Para los usuarios internos del Concejo de
de archivo durante todo el ciclo vital. Medellin
Plazo: 11 meses Valor:
. . Fecha | Fecha .
Actividad Responsable . e . . Entregable Observaciones
inicio fin
Profesional
archivista,
Técnico
N - L. . Plan de
Disefar la campafa de | administrativo e
. . sensibilizacion
gestion documental de archivo
Lider de
programa
Informatica
Profesional
e archivista,
Difusion de . .
. .. Historiador
informacién por .. . ..
. . Técnico Boletin electrénico
diferentes medios vy . . . .
administrativo Piezas publicitarias
canales de la .
Corporacion de archivo
P Unidad de | Febrero -
Comunicaciones | Diciembre de
Profesional 2020
N archivista, .
Acompanar a los . . Informes y registros
Historiador . .
gestores L de asistencia
Técnico . ..
documentales . . Diapositivas/Fotos
administrativo
de archivo
Apoyo del grupo
. Interdisciplinario
Profesional . ® .
L . Registros de | de Gestion
Organizacioén de | archivista, . .
. . . asistencia Documental
eventos y exposiciones | Historiador
. L Fotos Programar
de gestion | Técnico L
L. . celebraciéon de la
documental administrativo . C
. Piezas publicitarias semana de los
de archivo

archivosde 7 al 11
octubre 2019
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INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
N/A N/A N/A N/A
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humanos 1 Profesional archivista
Humanos 1 Historiador

Técnica administrativa de Empleado del Concejo de

Humanos archivo Medellm
Lider de Ila unidad de |Empleado del Concejo de
Humanos . e .
informatica Medellin
Humanos Unidad de Comunicaciones Emplea,ldo del Concejo de
Medellin
Tecnolégicos 2 computadores La Corporaaon proporciona
los equipos y el mobiliario
Mobiliario Vitrinas, carteleras La Corporaaon pr.gpo'rC|ona
los equipos y el mobiliario
PROYECTO 7
Nombre:
Revision y ajuste del Sistema Integrado de Conservacion- Re;ponsable d,e! plan: .
sic Unidad Informatico/Archivo Central
Objetivo:

Alcance:

Este SIC contempla los planes y programas
establecidos en el Acuerdo AGN 06 de 2014,
especificamente en los articulos 4 y 6.

Disefar, actualizar e implementar las politicas
archivisticas a través de planes, programas, instrumentos
y procesos que garanticen la adecuada gestidon
documental y administracién de archivos.

Valor: $ 60.000.000 (presupuesto presentado

Plazo: & meses por la Universidad de Antioquia)
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.. Fecha Fecha .
Actividad Responsable . e . Entregable Observaciones
inicio fin
Revisidon y ajuste de siete
programas de
conservacion preventiva
A) Programa de
sensibilizaciony toma de
conciencia
B) Programa de
inspeccion Y
mantenimiento
Q) Programa de | Elaboracioén 1
monitoreo y control de | programa de
condiciones conservacion
ambientales preventiva que
D) Programa de | no esta incluido
Revision Y . . .
. . Febrero limpieza de areas en el documento
ajuste de los | Profesional en - .
I - julio E) Programa de | Sistema
programas de | archivistica .
- 2020 saneamiento y control | Integrado de
conservacion -
de plagas Conservacion
F) Programa de | H)
conservacion en la | Almacenamiento
produccién 'y manejo |y re
documental almacenamiento
G) Programa de
prevencidn y atencioén
de desastres
Elaboraciéon 1 programa
de conservacion
preventiva
H) Almacenamiento y re
almacenamiento
Profesional en
. archivistica
Elaboracion .
Ingeniero de .
plan de | . . Plan de conservacion de
. sistemas-Lider
conservacion . documentos
Unidad
documentos -
Informatica
Restaurador
Profesional en
. archivistica
Elaboracion .
Ingeniero de L
del plan de | . . Plan de preservacion
. sistemas-Lider -
preservacion . digital a largo plazo
digital Unidad
9 Informatica
Restaurador

EEB) concejodemedellin.gov.co

Distrital de Medellin




| Concejo

Distrital de Medellin

INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META

Programas y planes | Cantidad de programas y planes disefliados * 100
de conservacién y |Total de programas y planes contemplados en el | Ascendente |100%
preservacion Acuerdo 06 de 2014 del AGN

RECURSOS

Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano Profesional en archivistica Tiempo completo
Humano Ingeniero de sistemas Med|o. tiempo  (empleado  del
Concejo)

Humano Restaurador Medio tiempo
Tecnolégico 3 computadores

PROYECTO 8
Nombre:
Diagndstico integral de los documentos en otros Responsable del plan:

soportes que se encuentran en el Archivo Central

Unidad de Informatica/Archivo

Objetivo:

Asegurar la adecuada conservacion de los documentos
de archivo durante todo el ciclo vital.

Alcance:

Contempla para aproximadamente 30 cajas
de archivo con documentos en diferentes
soportes: fotografias, negativos, DVD, CDs,
Disquetes, cintas magnetofonias que reposan

en el Archivo Central.

Plazo: 3 meses

Valor: 12.000.000

. . Fecha . .
Actividad Responsable inicio Fecha fin | Entregable | Observaciones
Se pretende
o contar con |la
Técnico de ;
administrativo asesoria del
Realizar diagndstico  del . Marzo - mayo de . . Archivo  General
. de archivo Diagndstico L
estado de conservacion . 2020 de la Nacién para
Profesional .
. el tratamiento de
archivista
estos
documentos
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Actividad Responsable T:; ?: Fecha fin | Entregable | Observaciones
Técnico de
. . administrativo
Elaboracion informe de .
. de archivo Informe
recomendaciones .
Profesional
archivista
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
N/A N/A N/A N/A
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones

Técnico de administrativo de Emple?do del Concejo de
Humano . Medellin
archivo

Humano 1 Profesional archivista

Lapices, carpetas, borradores, . .
La Corporaciéon proporciona

Material fungible Guantes, tapabocas, delantal, . I
los equipos y el mobiliario
gorro
Tecnoldgicos 1 computador La Cor.porauon proporciona
los equipos y el mobiliario
PROYECTO 9
Nombre:

Adquisicion de mobiliario adecuado para |la
conservacion de documentos en medio fisico en | Responsable del plan:
archivos de gestidn, equipos de medicion ambiental y | Unidad de Informatica/Archivo
extintores para el archivo central y los archivos de
gestion requeridos.

Objetivo: Alcance:

Asegurar la adecuada conservacidn de los documentos | Comprende desde la solicitud hasta la compra
de archivo durante todo el ciclo vital. e instalacién de los productos requeridos
Plazo: 3 meses Valor: $5.000.000
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Actividad Responsable |.=e.c r.‘a Fe.cha Entregable Observaciones
inicio fin
Elaboraciéon de i
especificaciones ara Estudios
P pa Unidad previos/Pliego
compra de mobiliario, L .
. . Informatica/Archivo de
equipos de medicion y -
tintores condiciones
ex Enero —-marzo de
Realizar Uproceso de Secretaria General 2020 Contrato
contratacion
Verificar la compra e
. . o . Informe de
instalacién del mobiliario | Supervisor L
. . supervision
y los equipos adquiridos
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
N/A N/A N/A N/A
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones

2 Estanterias

1 Archivador vertical

Mobiliario
2 Extintores con soportes y
sefalizacion
2 Termohigrémetro
PROYECTO 10
Nombre:

Responsable del plan:

Elaboracidn y aplicacion del programa de auditoria de Unidad de Informatica/Archivo

gestion documental.

Objetivo:

Disefar, actualizar e implementar las politicas
archivisticas a través de planes, programas, instrumentos
y procesos que garanticen la adecuada gestidon
documental y administracion de archivos / Promover la
eficiencia administrativa mediante la identificacién de
acciones de mejora en materia archivistica.

Alcance:
Contempla desde la planeacion de la auditoria
del proceso de gestion documental hasta la
toma de acciones para la mejora continua del
proceso.
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PROYECTO 10

Plazo: 11 meses

Valor: $ 44.000.000

0 Fecha Fecha q
Actividad Responsable P o Entregable Observaciones
inicio fin
Profesional archivista
- Lider Unidad
Formular procedimiento L.
. L Informatica -
para realizar auditorias de .. Procedimiento
estion documental Tecnico
9 administrativo de
archivo
Profesional archivista
- L Febrero — | Programa de
Definir el programa y los | Técnico . .
o . . diciembre de | auditoria
planes de de auditoria de | administrativo de
. . 2020 Planes de
gestion documental archivo .
auditoria
Realizar el seguimiento al L
. Técnico
proceso y procedimientos g .
. administrativo de
dela gestion documentaly . Informes
Lo . archivo
verificar el cumplimiento . .
. Profesional archivista
de las actividades.
Identificar aspectos por
mejorar, plantear las
acciones de mejora, Yy | Técnico
aplicar las acciones | administrativo de
correctivas y preventivas, | archivo
ue permitan asegurar la | Profesional archivista
que p 9 Febrero -
calidad de los procesos de .
- diciembre de
gestion documental
— 2019
Técnico
administrativo de L
Elaborar proceso de . Evaluacion de
. iy archivo o
retroalimentaciéon de |la . . la auditoria
o Profesional archivista
auditoria Informe
Gestores
documentales
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
N/A N/A N/A N/A

EEB) concejodemedellin.gov.co




| Concejo

Distrital de Medellin

RECURSOS

Tipo Caracteristicas Observaciones

Humanos Profesional archivista

Lider de Programa Unidad de

Humanos .. Del Concejo de Medellin
Informatica

Humanos Tecn.|co administrativo  de Del Concejo de Medellin
archivo

Tecnoldgicos 1 computador La Corporauon pr.o'po.ruona

los equipos y el mobiliario
PROYECTO 11
Nombre:

Estudio técnico de los perfiles y la estructura | Responsable del plan:
administrativa relacionados con la gestién de la | Unidad de Informatica/Archivo
informacion

Objetivo: Alcance:
Promover la eficiencia administrativa mediante la | Revision y propuesta para el proceso de
identificacion de acciones de mejora en materia | gestidon de la informacién y la estructura que
archivistica. lo soporta

Valor: $ 11.807.143 (presupuesto presentado
Plazo: 3 meses por la Universidad de Antioquia)

Fecha Fecha

. . . Entregable | Observaciones
inicio fin

Actividad Responsable

Revisiéon de diagndstico
y de informacion | Profesional archivista Diagnostico
organizacional

Proponer el redisefio de .
Profesional

la estructura ue . . Informe
9 archivista/Lider

soporta la gestion de la . redisefio
. - Unidad
informacién del proceso Informatica/Abogado Febrero - marzo | estructura.
misional g de 2020
Adecuar el proceso de

. . Informe
gestion de la | Profesional
; . . . . propuesta
informacién segun la | archivista/Lider

. . proceso de

alternativa de | Unidad

gestionde la

optimizaciéon de flujo de | Informatica/Abogado ; 2
informacion.

informacion elegida.
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INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
N/A N/A N/A N/A
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humanos Profesional archivista

Lider de Programa Unidad de

Humanos L.
Informatica

Del Concejo de Medellin

Humanos Abogado Del Concejo de Medellin

9. MAPA DE RUTA

Mediano plazo (1a 4 Largo plazo (4 afos en

Plan o proyecto / Tiempo afnos) adelante)

2020 [2021 12022 [2023 |2024 [2025 |2026 (2027 |2028

P1: Implementacién del Programa de Gestidon

X X X
Documental
P2. Organizacion de los documentos del Archivo X X X x X
Central del Concejo de Medellin
P3: Revision transferencias documentales primarias X X X X X X
P4: Actualizacion, difusidn y apropiacion de los X %
Instrumentos de gestion de la informacion publica
P5: Socializacion e implementacion de la Tablas de % X %

Retencion Documental

P6: Campana de sensibilizaciéon para los usuarios del
Concejo de Medellin en materia de gestiéon
documental y usoy aprovechamiento de los sistemas
de informacion

P7: Revision y ajuste del Sistema Integrado de
Conservacion- SIC.

P8: Diagndstico integral de los documentos en otros
soportes que se encuentran en el Archivo Central
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P9: Adquisicion de mobiliario adecuado para la
conservacion de documentos en medio fisico en
archivos de gestion, equipos de mediciéon ambiental | X X X X
y extintores para el archivo central y los archivos de
gestion requeridos

P10: Elaboraciéon y aplicacion del programa de
auditoria de gestion documental

PT11: Estudio técnico de los perfiles y la estructura
administrativa relacionados con la gestion de la| X
informacion

10. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Planes y proyectos asociados Indicadores Meta

Cantidad de actividades del PGD a corto
P1: Implementacion del Programa de Gestién | plazo* 100

Documental Cantidad de actividades del PGD a corto
plazo requeridas

100%

Cantidad de documentos descritos * 100
Cantidad total de documentos a describir

100%

P2: Organizacién de los documentos del Archivo
Central del Concejo de Medellin

Cantidad de documentos organizados *
100

Cantidad total de documentos a |100%
organizar

P3: Revisién transferencias documentales | Transferencias revisadas *100
primarias Transferencias por revisar

100%

P4: Actualizacién, difusion y apropiacion de los
Instrumentos de gestion de la informacion | N/A

publica
P5: Socializacion e implementacion de la Tablas
. N/A
de Retencién Documental
P6: Campana de sensibilizacion para los usuarios
del Concejo de Medellin en materia de gestion N/A

documental y uso y aprovechamiento de los
sistemas de informacion
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Planes y proyectos asociados Indicadores Meta

Cantidad de programas y planes
disefiados * 100

Total de programas \Y planes | 100%
contemplados en el Acuerdo 06 de 2014
del AGN

P7: Revision y ajuste del Sistema Integrado de
Conservacion- SIC.

P8: Diagndstico integral de los documentos en
otros soportes que se encuentran en el Archivo | N/A
Central

P9: Adquisicion de mobiliario adecuado para la
conservacion de documentos en medio fisico en
archivos de gestion, equipos de medicidon | N/A
ambiental y extintores para el archivo central y
los archivos de gestiéon requeridos

P10: Elaboracion y aplicacion del programa de

auditoria de gestion documental N/A

P11: Estudio técnico de los perfiles y la estructura
administrativa relacionados con la gestion de la | N/A
informacion

11. ACTUALIZACION, APROBACION Y PUBLICACION

El presente documento se aprobd en diciembre del aho 2017 y se han
realizado actualizaciones a 31 de enero de las vigencias 2023y 2024 para
dar continuidad al desarrollo de los proyectos definidos.

12. CUMPLIMIENTO PROYECTOS
CUMPLIMIENTO PROYECTOS VIGENCIA 2022.

Plan o proyecto / Tiempo Seguimiento 2022

P2: Organizacion de los documentos del Archivo

) . No se asignaron recursos para este proyecto
Central del Concejo de Medellin 9 P proy

Se realizaron diez transferencias primarias de las
siguientes series:
e Actas de sesiones plenarias
e Acuerdos municipales comision 2y 3
e Contratos
e Actas, informes y planes de la Oficina de
Control Interno
e Actas, inventarios, planes y publicaciones
de la Unidad de Informatica

P3: Revision transferencias documentales
primarias
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e Actas, inventarios, planes y publicaciones
de la Unidad de Servicios Generales

e Actas, inventarios, planes y publicaciones
de la Unidad de Comunicaciones

P4: Actualizacion, difusion y apropiacion de los
Instrumentos de gestion de la informaciéon [Se actualizaron y publicaron
publica

P6: Campana de sensibilizacion para los usuarios
del Concejo de Medellin en materia de gestién [Capacitacion en gestidbn documental con la
documental y uso y aprovechamiento de los |Universidad Auténoma Latinoamericana
sistemas de informacion

P8: Diagndstico integral de los documentos en
otros soportes que se encuentran en el Archivo
Central

P9: Adquisicion de mobiliario adecuado para la
conservacion de documentos en medio fisico en
archivos de gestion, equipos de medicién |No se realizé adquisiciéon de mobiliario
ambiental y extintores para el archivo central y los
archivos de gestion requeridos

P10: Elaboracion y aplicacion del programa de [Auditoria de Gestion Documental 2022 realizada
auditoria de gestiéon documental en el mes de noviembre

Se identificaron los documentos en otros soportes
y se clasificaron por tipo

CUMPLIMIENTO PROYECTOS 2023

Plan o proyecto / Tiempo Seguimiento 2023

Se realizd la revision de las transferencias primarias de las siguientes
series:
e Comisidn primera, Acuerdos 2018
e Comisidon segunda, Acuerdos 2018-2019
e Comisidn Primera, Comisiones accidentales 2016
e Contratos estatales 2020
P3: Revision  transferencias e Invitaciones publicas desiertas 2017, 2018, 2019 y 2020
documentales primarias e Actas sesion plenaria 2020
e Convocatoria Secretario General 2018-2019
e Series Unidad de Servicios generales 2018, 2019 y 2020
e Comision primera, Acuerdos 2020
e Contratos de prestacion de servicios personales 2017, 2018,

2019y 2020
e Contratos de bienesy servicios 2017
P5: Socializacion e |La nueva propuesta de Tablas de Retencion Documental elaborada
implementacion de la Tablas de |con la Universidad de Antioquia, se encuentra en revision y
Retencion Documental pendiente de presentacion ante el Comité Interno de Archivo.

P6: Campania de sensibilizacion [Se realizaron las siguientes campanas de sensibilizacion en
para los usuarios del Concejo de |gestién documental:

Medellin en materia de gestion e Boletin instantdaneas Don Cabildo, 16 de agosto 2023,
documental Y uso \Y% ¢lmaginas tu vida sin fotos?
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Plan o proyecto / Tiempo Seguimiento 2023
aprovechamiento de los e Boletin instantdneas Don Cabildo, 25 de agosto 2023,
sistemas de informacion ¢lmaginas tu vida sin documentos?

e Boletin instantaneas Don Cabildo, 1 de septiembre,
¢lmaginas tu vida sin historia?

e Boletin instantdaneas Don Cabildo, 8 de septiembre,
¢lmaginas tu vida sin pasado?

e Boletin instantdneas Don Cabildo, 22 de noviembre,
Migracion del Sistema de Gestion Documental MERCURIO a
Mercurio

Se realizaron publicaciones en Don Cabildo:

Don Cabildo 4 de julio N°12 - Instrumentos de medicién

Don Cabildo 19 de julio N° 13 - Sopa de letras sobre

instrumentos de medicion

e Don Cabildo 26 de julio N°14 - ;Imaginas tu vida sin historia?

e Don Cabildo 14 de agosto N° 15 - ;Imaginas tu vida sin
documentos?

e Don Cabildo 23 de agosto N° 16 - s Imaginas tu vida sin fotos?

e Don Cabildo 1 de septiembre N° 17 - ;lmaginas tu vida sin
pasado?; Inventarios documentales en archivos de gestion;
Migracién del Sistema de Gestion Documental MERCURIO a
Mercurio

Se disefié plegable para entregar a los grupos de valor interno,
dando a conocer la informaciéon que se encuentra disponible
para consulta en el Archivo Central.

P10: Elaboracion y aplicaciéon del
programa de auditoria de
gestion documental

IAuditoria de Gestion Documental 2023 realizada en el mes de
noviembre

CUMPLIMIENTO PROYECTOS 2024

Plan o proyecto / Tiempo Seguimiento 2024
P3: Revision  transferencias [Se revisé el Acuerdo 11 de 2020 Plan de Desarrollo 2020-2023 y actas
documentales primarias de comisidn primera permanente.
La nueva propuesta de Tablas de Retencién Documental elaborada
P5: Socializacion e |lcon la Universidad de Antioquia, se encuentra en proceso de
implementacion de la Tablas de |convalidacion ante el Consejo Departamental de Archivo. Se
Retencion Documental realizaron jornadas de sensibilizacion y capacitacion de la propuesta
de TRD
Se realizaron las siguientes campafas de sensibilizacion en gestion

P6: Campana de sensibilizacion
para los usuarios del Concejo de
Medellin en materia de gestion
documental y uso \Y

documental:

27 de febrero Agenda Socializacién TRD
19 de marzo Avance Agenda TRD

Don Cabildo TV:
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Plan o proyecto / Tiempo Seguimiento 2024
aprovechamiento de los |6 marzo Acuerdo Consejo Distrital de la Juventud
sistemas de informacién 11 de marzo Conformacion Comité Interno de Archivo, Mercurio

24 de abril se publicé nota sobre Acuerdo 001 de 2024 del AGN,
actualizacion de inventario documental en archivos de gestidon y
terminacién capacitacién en TRD.

22 de mayo de 2024 y 18 de junio de 2024 se publicé plan de
capacitacion con UNAULA.

Don Cabildo TV:

31 de mayo de 2024 tutoriales Mercurio

11 de julio de 2024 nota sobre Auditorias Internas

18 de julio de 2024 informacion sobre acta de eliminaciéon
documental

16 de agosto de 2024 Auditorias Internas

Don Cabildo TV

30 de septiembre de 2024

Informacion sobre estado de TRD, plan de mejoramiento
archivistico y auditorias internas

Don Cabildo 23 de octubre Mercurio

Don Cabildo TV 1 de noviembre Ventanilla Unica

Don Cabildo 10 de diciembre Inventario documental contratistas
Correo electrénico 11 de diciembre, avances gestion documental

P10: Elaboracion y aplicacion del
programa de auditoria de
gestion documental

IAuditoria de Gestion Documental 2024 realizada entre el 4 de julio
y el 30 de octubre

13.  ANEXOS

e Anexo 1. Diagnostico.

e Anexo 2: Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores.
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