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PREAMBULO

BASE NORMATIVA

La base normativa para la elaboracién de PINAR (plan Institucional de Archivo), es el decreto 2609
de diciembre 14 de 2012, reglamentario de la ley 594 de 2000, éste decreto fue compilado en el
decreto 1080 de 2015 y el decreto 103 de 2015.

DEFINICION

El Plan institucional de Archivo de la Empresa, es un instrumento de planeaciéon para la funcion
archivistica dentro del proceso de gestion documental y administracion del archivo institucional
para dar cumplimiento a las directrices de la normatividad vigente y las del Archivo General de la

Nacion.

CARACTERISTICAS

v

ASENENEN

Es un instrumento archivistico de planeacion de actividades en el proceso de gestion
documental

Herramienta de actualizacion permanente minimo dos veces al afio.

Facilita la planeacién del proceso de gestion documental

Es un registro de las actividades que debe cumplir el proceso de gestion documental.
Es un mapa de ruta de las ejecuciones (herramienta de seguimiento).

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS QUE LO COMPLEMENTAN

AN NN NN

Mapa de procesos de la Empresa

Inventario general de documentos

Cuadro de clasificacién documental

Tablas de retenciéon documental

indice de informacién reservada y clasificada
Politica de gestion Documental

Programa de gestion documental

Todos deben permanecer publicados en la pagina web de la Empresa.
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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo de la Empresa para la Seguridad y Soluciones urbanas — ESU, es un
instrumento utilizado para la elaboracién del plan de accidon anual y para generacion de proyectos
a desarrollar a mediano y largo plazo, esta dirigido a las actividades relacionadas con el proceso de
gestion Documental el cual por ser transversal a los demds procesos de la organizacion, hace parte
también de la planeacion estratégica de la Empresa, y es herramienta para determinar el uso de
nuevas tecnologias.

Es ademas, la guia con la cual se da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacién
y a la normatividad vigente frente a la administracién de los documentos para la elaboracién de esta
herramienta, se identificaron las actividades necesarias para conseguir los objetivos de enfoque de
la Unidad, las necesidades de los usuarios y el principal punto critico en cuanto a riesgos se refiere
con el fin de mitigarlo.

Por ultimo, se definieron los objetivos con base en el mapa general del proceso y se definié la ruta
para el desarrollo de los proyectos planteados, con tiempos calculados a mediano y largo plazo

CONTEXTO EMPRESARIAL

1.1 OBJETO SOCIAL

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU, es una empresa comercial e industrial del
estado, descentralizada por servicios y del nivel municipal.

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU tiene por objeto empresarial:

“Brindar soluciones integrales de seguridad, tecnologia, servicios de redes y telecomunicaciones, gestién
urbanay del riesgo a entidades del orden nacional e internacional, a través de la comercializacion y
prestacion de bienes y servicios, mediante alianzas, convenios, contratos, cooperacion intersectorial y
actividades permitidas por la ley, para contribuir a la transformacién social, la innovacién, loa investigacién,
el desarrollo econémico, y ambiental de las ciudades y territorios
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1.2 Contexto estratégico institucional”

Tal como se define en el acuerdo de Junta Directiva No. 102 de 2021.

La empresa para la Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas - ESU, es una entidad estratégica
y técnica del gobierno municipal que contribuye, al bienestar de los ciudadanos mediante las
siguientes actividades:

v Asesorfay consultoria

v Comercializacién y prestacién de bienes y servicios

v Gestién de proyectos (planeacién, formulacién, ejecucion, evaluacién e interventoria).

v Suministro y gestidn de equipos, sistemas, redes, e infraestructura tecnoldgica.

v' Provisién de equipos, software y personal especializado en la identificacién y prevencién de
ataques cibernéticos.

v’ Disefio, desarrollo, integracién, licenciamiento, y gestiéon de software y servicios
informaticos.

v Disefio, construccion, gerencia, y mantenimiento de obras publicas y privadas,
necesarias para el desarrollo de los proyectos de seguridad, logistica, tecnologia, y/o
sostenibilidad

MISION

Contribuir a la transformacidn social, econdmica y ambiental de las ciudades y territorios, a través

de soluciones integrales de seguridad, tecnologia, y gestién urbana.

VISION

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU, para el afio 2030, sera reconocida como
el motor del mejoramiento de la seguridad y el desarrollo tecnolégico, social, econémico vy
ambiental, de las ciudades y territorios en los que ejecutemos nuestra labor.

PRINCIPIOS CORPORATIVOS

RESPETO

TRANSPARENCIA

TRABAJO EN EQUIPO

IGUALDAD

AMABILIDAD
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VALORES INSTITUCIONALES

HONESTIDAD
COMPROMISO
RESPONSABILIDAD SOCIAL
RESPETO

SOLIDARIDAD

DISCIPLINA

3.POLITICA DE GESTION INTEGRAL

Establecer el compromiso por parte de la alta direccidn con el sistema integrado de gestién para promover
el uso del enfoque a procesos, el pensamiento basado en riego y la calidad como cualidad inherente en la
operatividad de la ESU.

3.10BJETIVO GENERAL DEL PINAR

Frente al desarrollo de su proceso de gestion documental, la Empresa busca priorizar actividades
gue se puedan planear y ejecutar a mediano plazo con el fin de solucionar los aspectos criticos y
priorizarlos.
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Descripcidn de Aspectos Criticos

Riesgos comunes

Préstamo de documentos fisicos

Perdida de
documentacién

informacion. Deterioro de

Concientizacion de los funcionarios a la hora de
entregar documentos para ser reposados en su
respectivo expediente

Perdida de informacion

Disminucion de costos de almacenamiento de
informacién

Pérdida de informacion

Aplicar las tablas de retencion TRD

correspondientes de gestiéon documental

Aumento en costos y exceso de papel que ya
perdid su ciclo vital

5.ENFOQUE ESTRATEGICO UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL

Con la expedicién de la ley 594 de 2000, se inicié una nueva cultura referente a la administracién
del patrimonio documental de la Empresa y comenzé el manejo de la tecnologia para aprovechar
los beneficios y economias en el manejo de los tramites y la disminucidn del uso del papel.

Se implementd un programa de gestiéon documental y para ello se adquirié un software con el que
se ha venido cumpliendo el programa a cabalidad, ademas de la metodologia sugerida por el Archivo

General de la Nacion.

Con lo anterior, se han obtenido los siguientes resultados:

v
v

implementado en el programa.
v

proceso de gestion documental
v

Mejoramiento en el tramite de produccidn, recepcién y distribucién de documentos.
Se ha hecho completa la trazabilidad de toda la informacion y de los tramites que se han

Mejoramiento en el resultado de las auditorias internas y externas de calidad aplicadas al

Disminucién de los riesgos y facilidad para identificar, gestionar y mitigar nuevos riesgos.
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6.VISION ESTRATEGICA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL

En 2030 la Unidad de Gestién Documental habrd logrado ampliar la disponibilidad de la informacidn
y el acceso oportuno de los empleados y la comunidad en general a la documentacién de caracter
publico que custodia la ESU, asegurando el cumplimiento de la directiva presidencial 0 papel y la
normativa del programa de gestiéon documental, articulando para ello, la seguridad de la
informacién mediante el uso eficaz de las herramientas tecnoldgicas disponibles.

Estrategia 1

Modernizacién del Archivo

Mantener el proceso de gestion de gestion documental adecuado segun el decreto 1080 de 2015
reglamentario de la Ley 594 de 2000 o ley general de archivos.

Estrategia 2
Apoyo a la modernizacién de otros archivos

v Establecer contactos con otras instituciones con el fin de apalancar y fortalecer nuestro
propio proceso.

v" Apoyar al Archivo General de la Nacién en la creacién de una sola normativa sobre la
Funcién Archivistica y la Gestién Documental en una sola norma denominada Cédigo Unico
de Gestidn Archivistica.

Estrategia 3
Desarrollar acciones de mejoramiento relacionadas con la integracion de la informacion

v" Analizar detenidamente otros programas de gestion documental que conduzcan a
establecer un plan alternativo que indique la factibilidad de independencia de un solo
aplicativo para el proceso.

v' Promover la asistencia técnica para la aplicacién correcta de la normativa relacionada con
el proceso de gestidon documental en especial, la relacionada con la seguridad de la
informacidn fisica y electrénica.
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Estrategia 4
Gestion del Patrimonio Documental de la ESU

v Fortalecer la aplicacidn de las tablas de retencién documental con el fin de obtener costos
estables en la retencién de documentos en el tiempo que redunden en la economia del
proceso.

v" Programar metas realizables de organizacidn, recuperacién, conservacion y restauracion del
patrimonio documental de la ESU.

Estrategia 5
Contribucion al fortalecimiento Institucional desde la Unidad de Gestion Documental

v" Modernizar el proceso de gestién documental adecuindolo al marco normativo vigente
especialmente el Sistema Integrado de Gestién como parte del proceso de reorganizacion
de la Empresa.

v" Generar un proceso para la identificacién, adquisicién, desarrollo, distribucién, uso,
retencién y medicion del conocimiento que contribuya a desarrollar el capital Intelectual
del area.
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7.PROYECTOS

EMPRESA PARA LA SEGURIDAD Y SOLUCIONES URBANAS — ESU
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2024

PROGRAMA DE ACTUALIZACION TRD — TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ACTIVIDAD RESPONSABLES TRIMESTRES 2024
FEB - ABR MAY -JUL AGO - SEP OCT - DIC
FASE | Profesional universitario
grado 1
FASE Il Profesional universitario
grado 1
FASE Il Profesional universitario
grado 1
FASE IV Profesional universitario
grado 1
FASE V Profesional universitario
grado 1

Primera Etapa

v Investigacion preliminar sobre cambios ocurridos en la entidad, en las fuentes
documentales (encuesta documental), Cambios ocurridos en la estructura
administrativa a causa de las disposiciones, Cambios en el organigrama vigente,
resoluciones y/o actos administrativos de creacidn de grupos de trabajo, funciones
y manuales de procedimientos.

v’ Aplicar la encuesta a los productores de los documentos con el fin de identificar
nuevas unidades documentales que se producen y/o tramitan.

Segunda Etapa

v" Analisis e interpretacidn de la informacién recolectada

v" Analizar la produccién y trdmite documental teniendo en cuenta las funciones

v'  asignadas a las dependencias y los manuales de procedimientos.

v’ ldentificar y asignar los valores primarios de la documentacion o sea los
administrativos, legales, juridicos, informativos, contables y/o fiscales.

v" Determinar tiempos de conservacion

10
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Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales

Adelantar la valoracién documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la
consulta y las normas internas y externas que regulan su produccién

Determinar el destino final de la documentacion ya sea para su conservacion total,
seleccion o eliminacidn. La seleccién puede aplicarse a documentacion no vigente
administrativamente, a series documentales cuyo contenido se repite o se
encuentra registrado en otras series; a series documentales cuyo valor informativo
no exige su conservacion total.

Tercera Etapa

v

v

Actualizacion elaboracion y presentacion de la Tabla de Retencién Documental
para su aprobacion.

El Técnico de Archivo preparard para aprobacion del Comité Sistema Integrado de
Gestion el informe final de actualizacién, acompanado de una introduccién y de los
anexos que sustenten el proceso vy los criterios empleados en su elaboracién.

El Comité del sistema Integrado de Gestién producird un acta aprobando o
desaprobando el informe.

El Informe de actualizacién acompaiiado del acta de aprobacion debera ser
publicado en la pagina web de Empresa

Cuarta Etapa

v

La Unidad de Gestion Documental, elaborard los instructivos que refuercen y
normalicen la organizacién de los documentos (Guias y catalogos) y la preparacién
de las transferencias documentales para el Archivo Histdrico de la Entidad
(Formato unico de inventario documental). La organizacion de los documentos en
las diferentes fases de archivo: central e histérico se hara con fundamento en las
Tablas de Retencién Documental.

Las transferencias documentales primarias se adelantaran teniendo en cuenta los
plazos

establecidos en la correspondiente Tabla de Retencién Documental, siguiendo, los
procedimientos de limpieza de la documentacién, eliminacién del material
metalico, identificacion de material afectado por agentes bioldgicos.

Los documentos para eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental
se destruiran y se dejara constancia en Acta que sera suscrita por el técnico de
archivo y aprobada por el Comité.

11



Quinta Etapa

| ¢

esu

Alcaldia de Medellin

Distrito d¢ —————
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU establecera dentro del plan de accidn

cada dos afios una labor de seguimiento para la verificacién de la aplicacién de las Tablas de

Retencién Documental en la Unidad de Gestién Documental y en el archivo histérico, y establecerd

las acciones de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por

cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y funciones.
Todas las modificaciones a la Tabla de Retencién documental que surjan del seguimiento o de la
solicitud de una dependencia determinada, deberan ser avaladas por el Comité Del sistema
Integrado de Gestion e implementadas por esta Unidad Administrativa

EMPRESA PARA LA SEGURIDAD Y SOLUCIONES URBANAS - ESU

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2024

PROGRAMA DE DEPURACION DOCUMENTAL - APLICACION DE TRD

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

TRIMESTRES 2022

FEB - ABR

MAY -JUL | AGO - SEP

OCT - DIC

- Actualizacidn de inventario
documental.
- Descuelgue de cajas

Técnico Administrativo —
Proveedor del servicio

- Seleccion documental.
- Publicacién de informacién
en la pagina web

Profesional universitario
grado 1

Elaboracion actas de
eliminacién documental

Profesional universitario
grado 1

Eliminacion de documentos

Profesional universitario
grado 1

12
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EMPRESA PARA LA SEGURIDAD Y SOLUCIONES URBANAS - ESU
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2024

PROGRAMA DE DEPURACION DOCUMENTAL - INDEXACION DE CONTRATOS

ACTIVIDAD RESPONSABLES TRIMESTRES 2022
FEB - ABR MAY - JUL AGO - SEP OCT - NOV
Depu.racmn deimagenes Técnico Administrativo
repetidas
Digitacion de datos Técnico Administrativo
Indexacion de imagenes Técnico Administrativo
Proyecto: Erika Melisa Villada Grajales — Técnico administrativo ‘,," Jim

Reviso: Juanita Vélez Ocampo — Profesional Universitaria @M

Reviso: Jaime Alberto Ospina Valencia — Profesional umversntaraem Al

Aprobd: Alejandro Dangond Saldarriaga — Secretario gener% giu:wifoleljm(! )
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