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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Empresa para la Seguridad y
Soluciones Urbanas — ESU es el instrumento de planeacién archivistica que define
las estrategias, objetivos y actividades orientadas a garantizar el cumplimiento de la
funcién archivistica, conforme a lo establecido en la Ley 594 de 2000, el Decreto
1080 de 2015, y el Acuerdo AGN 001 de 2024.

El presente documento articula las acciones de la gestion documental con la
planeacién institucional, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), contribuyendo a la transparencia, la eficiencia administrativa y la
preservacion de la memoria institucional. Este PINAR se fundamenta en la Politica
de Gestion Documental y en el Manual de Gestion Documental de la ESU,
integrando los instrumentos archivisticos existentes: el Programa de Gestion
Documental (PGD), el Sistema Integrado de Conservaciéon (SIC), las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién Documental (TVD).

OBJETIVOS
General:

Planificar, ejecutar y evaluar las acciones que garanticen la adecuada gestion de los
documentos e informacion institucional, asegurando su conservacion, organizacion,
disponibilidad y acceso en cumplimiento del marco normativo archivistico nacional.

Especificos:
« Fortalecer la funcion archivistica en todas las dependencias de la ESU.

« Asegurar la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos (TRD, TVD,
PGD, SIC).

e Promover la preservacion digital y la conservacion fisica de los documentos.
« Impulsar la transparencia y el acceso a la informacion publica.
« Desarrollar procesos de capacitacion y cultura archivistica institucional.
ALCANCE
Este plan aplica a todas las dependencias, servidores publicos, contratistas vy

terceros que generen, administren o custodien documentos en la ESU,
independientemente de su soporte (fisico o electronico).

MARCO NORMATIVO

o Constitucién Politica de Colombia, arts. 15y 74

e Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos

Carrera 48 # 20 - 114, Centro Empresarial Ciudad del Rio, torre 3, piso 5. Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 444 34 48 - info@esu.com.co - WWW.esu.com.co

OIOIGIOL 16



esu

e Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica

o Acuerdo AGN 001 de 2024 — Criterios técnicos para la funcion archivistica
o Directrices MIPG y DAFP

o Politica y Manual de Gestion Documental de la ESU
DIAGNOSTICO DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Situacion actual:

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU cuenta con
instrumentos archivisticos aprobados, entre ellos el Programa de Gestion
Documental (PGD), las Tablas de Retencion Documental (TRD), el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), la Politica y el Manual de Gestion Documental. La
entidad implementa el Sistema de Gestion Documental y dispone de procedimientos
definidos para la recepcién, tramite, organizacién y disposicion final de los
documentos.

Actualmente, la ESU posee 1.983 cajas con inventario realizado por un contratista
en afnos anteriores, como parte del proceso de elaboracion de las Tablas de
Valoracion Documental (TVD). Dichas cajas fueron trasladadas a las instalaciones
de un tercero para su custodia. En cuanto a la disposicion documental, se adelanta
la digitalizaciéon de las comunicaciones oficiales, internas y externas, mediante
procesos de indexacion para su incorporacion en el software de gestion documental.
Sin embargo, aun no se han ejecutado actividades de disposicion final definidas en
las TRD y TVD.

La preservacion de los archivos se realiza mediante su almacenamiento en
diferentes unidades de conservacion, tales como carpetas de yute, cajas X-300 y
archivadores rodantes. Las Tablas de Retencion Documental fueron aprobadas y
convalidadas el 20 de mayo de 2020, y actualmente se encuentran en proceso de
actualizacion

Fortalezas:
o Existencia de politica institucional vigente.
e Procedimientos actualizados en Kawak.
« Capacitacion continua en gestion documental.

« Integracion con el MIPG.
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Debilidades:

« Limitada capacidad fisica de almacenamiento.

e Necesidad de ampliar el uso del SGD en todas las dependencias.

« Falta de digitalizacion completa en algunas series documentales.
Oportunidades:

e Implementacion de la politica “Cero Papel’.

« Fortalecimiento del SIC y de la preservacion digital.

e Avances normativos del AGN que promueven la interoperabilidad.
Amenazas:

« Riesgos fisicos (humedad, incendios).

o Pérdida de informacion en repositorios no oficiales.

« Rotacion de personal sin entrega documental formalizada.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL PINAR

1. Consolidar la gestién documental fisica y digital bajo estandares AGN.

2. Fortalecer el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

3. Garantizar la trazabilidad, autenticidad y acceso oportuno de

documentos.

4. Promover la eliminacion oportuna y legal de los documentos conforme a

TRD/TVD.

5. Asegurar la preservacion digital a largo plazo y la interoperabilidad

tecnologica.

6. Desarrollar una cultura institucional de gestion documental y cero papel.

Ciencla, Tecnalagla ¢ Innovacian
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ESTRATEGIAS Y LINEAS DE ACCION
Com:grr\llente Estrategia Ac_t 'V'.d ades Responsable Periodicidad
principales
Actualizar Revisar y aprobar
Planeacion instrumentos tuali y ap Gestion D tal | Anual
documental (TRD, PGD actualizaciones estion Documenta nua
sic) ’ ’ anualmente
Produccion Normalizar Aplicar normas de Todas las
documental formatos y radicacion y dependencias Permanente
metadatos nomenclatura P
. Capacitacién y
tCr;:ritilth y Zglr’[glgger el uso monitoreo de Gestion Documental | Permanente
tiempos
Estandarizar la | Verificacion anual de
Organizacién | conformacién de | archivos fisicos y Gestion Documental | Semestral
expedientes digitales
Cumplir Elaborar actas
Transferencias | cronograma FUID y Gestion Documental | Anual
anual
Ejecucién de
5;‘,’03'0'0” fr\\‘}'gar TRDy gmizzlsoff Comité Institucional | Anual
documentada
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Componente Estrategia Ac_t 'V'.d ades Responsable Periodicidad
AGN principales
Implementar
Plan de Control ambiental, .
. . ) Gestion Documental / .
Preservacion |Conservaciony |saneamiento, TIC Trimestral
Preservacion digitalizacion
Digital
Valoracion Evaluar vglor Act.uallztam’op TVDy Gestion Documental | Anual
secundario series historicas
Acceso y Act_uahzar |r?c’i|ce Publicacion en web | Gestién Documental /
de informacion NPTRee e Anual
consulta . institucional Comunicaciones
clasificada
o Fomentar cultura | Talleres y campafnas | Gestion Documental / | .
Capacitacién L RS Trimestral
archivistica institucionales Talento Humano
RECURSOS

 Humanos: Gestion documental, personal de apoyo TIC.

« Tecnoldégicos: Sistema de Gestion Documental, servidores y respaldo
digital.

o Fisicos: Espacios adecuados de almacenamiento, mobiliario, control
ambiental.

« Financieros: Presupuesto anual en el Plan de Adquisiciones institucional.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

o Seguimiento semestral:
cronograma.

Evaluacion de metas y cumplimiento del

« Informe de avance operativo: Indicadores de expedientes, transferencias,
digitalizacién y capacitacion.

o Revision: Comité Institucional de Gestion y Desempefio define acciones

correctivas.
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ANEXOS

1. Politica de Gestion Documental — ESU

o > oD

(TVD)

2

Cronograma anual de capacitaciones

Manual de Gestiéon Documental — ESU
Programa de Gestion Documental — PGD

Sistema Integrado de Conservacion — SIC

7. indice de informacién clasificada y reservada
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Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental

PROYECTOS
PROYECTO 1 ACTUALIZACION TRD — TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL
CRONOGRAMA
ACTIVIDAD RESPONSABLES ENE - MAR - | MAY - JUL-
FEB ABRI JUN DIC
FASE Il Técnico administrativo
grado 2
FASE IV Técnico administrativo
grado 2
FASE V Técnico administrativo
grado 2
FASE lil

Actualizacién elaboracién y presentacion de la Tabla de Retencién Documental para

su aprobacion.

El Técnico de Archivo preparara para aprobacion del Comité de gestion y
desempefio el informe final de actualizacién, acompafado de una introduccién y de
los anexos que sustenten el proceso y los criterios empleados en su elaboracion.

El Comité del sistema Integrado de Gestidn producira un acta aprobando o
desaprobando el informe.
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El Informe de actualizacibn acompafiado del acta de aprobacién debera ser
publicado en la pagina web de Empresa

FASE IV

El area de Gestion Documental elaborara los instructivos que refuercen y
normalicen la organizacion de los documentos (Guias y catalogos) y la preparacion
de las transferencias documentales para el Archivo Historico de la Entidad (Formato
unico de inventario documental). La organizacion de los documentos en las
diferentes fases de archivo: central e historico se hara con fundamento en las Tablas
de Retencion Documental.

Las transferencias documentales primarias se adelantaran teniendo en cuenta los
plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retencion Documental,
siguiendo, los procedimientos de limpieza de la documentacion, eliminacion del
material metalico, identificacion de material afectado por agentes bioldgicos.

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

FASE V

La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas — ESU establecera dentro del
plan de accién cada dos afios una labor de seguimiento para la verificacion de la
aplicacién de las Tablas de Retencién Documental en la Unidad de Gestidn
Documental y en el archivo histérico, y establecera 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 Retencion documental que surjan del seguimiento o de la solicitud de
una dependencia determinada, deberan ser avaladas por el Comité de Gestion y
desempenio e implementadas por esta Unidad administrativa

PROYECTO 2 INDEXACION Y DEPURACION DE DUPLICIDAD

CRONOGRAMA
ACTIVIDAD RESPONSABLES| gnNe| mARIMAY| JuL-l sep! Nov
-FEB |-ABRI | ] AGO | -OCT | -DIC
JUN
Depuracion de
imagenes Técnico administrativo
duplicadas o copias |[grado 2
innecesarias
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CRONOGRAMA
ACTIVIDAD RESPONSABLES| gne| mARIMAY| JuL-l sep| Nov
-FEB | - ABRI JL'jN AGO | -OCT | -DIC

Digitalizacion y
control de calidad Técnico administrativo
de documentos e grado 2

imagenes

Indexacion y

metadatos de Técnico administrativo
imagenes grado 1

digitalizadas

1. Depuracion de imagenes duplicadas o copias innecesarias

Consiste en la identificacion, revision y eliminacion controlada de archivos digitales
repetidos, incompletos o que no cumplen criterios de calidad técnica o valor
documental. Esta actividad busca optimizar el repositorio digital y garantizar la
integridad y unicidad de la informacioén conservada.

2. Digitalizacion y control de calidad de documentos e imagenes

Corresponde al proceso técnico de conversion de documentos fisicos a formato
digital, aplicando estandares de resolucion, formato y legibilidad definidos por la
entidad. Incluye la verificacion de la calidad de las imagenes obtenidas y la
organizacion de los archivos digitales conforme a las series documentales.

3. Indexacion y metadatos de imagenes digitalizadas

Actividad orientada a la asignacién de descriptores, codigos o metadatos a cada
documento digitalizado, con el fin de facilitar su identificacion, busqueda y
recuperacion en los sistemas de gestion documental. Se realiza segun los
lineamientos de la TRD y las normas de descripcion archivistica vigentes.

PROYECTO 3 CAMBIO DE SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL

CRONOGRAMA
ACTIVIDAD RESPONSABLES ENE| MAR|MAY -| JUL-| SEP NOV
-FEB |[-ABRI |[JUN |AGO |-OCT |-DIC

Diagndstico y Técnico
levantamiento de - ,
. . administrativo
informacion del

grado 2

sistema actual
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CRONOGRAMA
ACTIVIDAD RESPONSABLES ENE MAR | MAY - JUL-| SEP NOV
-FEB |(-ABRI [JUN |AGO |-OCT |-DIC
Revision y d_ef|n|C|on Técnico
de requerimientos L .
; administrativo
funcionales y
L grado 2
archivisticos
Planeacion del .
roceso de Tecmc_o .
Enigracién administrativo
documental grado 2
Respaldoy Técnico
aseguramiento de la administrativo
informacion existente | grado 2
Migraciony conversion | Técnico
de datos al nuevo administrativo
sistema grado 2
Pruebas de Téeni
funcionamientoy ecryc?o .
L, administrativo
validacion de la
. - grado 2
migracion
Capacitacion a L
usuariosy Tecryc?o .
. administrativo
administradores del
. grado 2
sistema
Actualizacion de Técnico
instrumentos administrativo
archivisticos asociados | grado 2
Puesta en marchay Técnico
seguimiento post- administrativo
implementacion grado 2
Informe de cierrey Técnico
validacion institucional | administrativo
del proceso grado 2

1. Diagnéstico y levantamiento de informacion del sistema actual

Identificacion de funcionalidades, estructura de datos, volumenes documentales y
procesos activos en el software vigente. Permite definir los requerimientos técnicos
y archivisticos para la migracion.

2. Revision y definicion de requerimientos funcionales y archivisticos

Establecimiento de las especificaciones técnicas, normativas y de seguridad de la
informacion que debe cumplir el nuevo software, en concordancia con las politicas
de gestion documental, el Acuerdo 003 de 2015 y el Decreto 1080 de 2015.
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3. Planeacion del proceso de migracion documental

Disefo del plan de transicién, incluyendo cronograma, responsables, estrategias de
respaldo y mitigacion de riesgos, garantizando la preservacion de la integridad y
autenticidad de los documentos electronicos.

4. Respaldo y aseguramiento de la informacién existente

Generacion de copias de seguridad completas de la base de datos, imagenes y
metadatos del sistema actual, verificando su integridad antes de iniciar la migracion.

5. Migracion y conversion de datos al nuevo sistema

Ejecucion del traslado técnico de los documentos electronicos y sus metadatos al
nuevo entorno, asegurando la conservacion de la estructura jerarquica y los indices
de busqueda.

6. Pruebas de funcionamiento y validacion de la migracion

Revision técnica y funcional del nuevo software, verificando el acceso, la
recuperacion de documentos y la correspondencia con los registros originales.
Incluye la generacién de reportes de validacion.

7. Capacitacion a usuarios y administradores del sistema

Socializacién del nuevo entorno tecnoldgico, capacitacion sobre funcionalidades,
procedimientos de registro, clasificacion, consulta y seguridad documental.

8. Actualizacion de instrumentos archivisticos asociados

Revisién y ajuste del Manual de Gestion Documental, SIC, PGD y demas
instrumentos afectados por el cambio tecnoldgico, para garantizar coherencia con
el nuevo software.

9. Puesta en marcha y seguimiento post-implementacion

Inicio oficial de la operacion del nuevo sistema, con monitoreo continuo de
desempeno, soporte técnico y revision de incidencias durante el periodo de
estabilizacion.

10.Informe de cierre y validacion institucional del proceso

Documentacién final del proceso de cambio, resultados de la migracién y acta de
validacién suscrita por los responsables técnicos y archivisticos de la entidad.
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PROYECTO 4 DEPURACION DOCUMENTAL - APLICACION DE TRD
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ACTIVIDAD

RESPONSABLES

CRONOGRAMA
ENE| MAR|MAY-| JUL-| SEP| NOV
-FEB |-ABRI |[JUN |AGO |-OCT |-DIC

Actualizacion del
inventario
documental
institucional

Técnico administrativo
grado 2

Proceso de
valoracién y
seleccion

documental

Técnico administrativo
grado 2

Publicacion de
informacion
sobre eliminacion
documental en el
sitio web
institucional

Técnico administrativo
grado 2

Elaboracion de
actas de
eliminacion
documental

Técnico administrativo
grado 2

Ejecucidn del
proceso de
eliminacion
documental
autorizada

Técnico administrativo
grado 2

1. Actualizacion del inventario documental institucional

Actividad orientada a la revision, verificacion y ajuste del inventario documental
existente, garantizando la correcta identificacion, ubicacion, volumen, estado de
conservacion y vigencia de las series y subseries documentales en custodia. Este
proceso permite mantener la trazabilidad del acervo documental conforme a la TRD

y al SIC.

2. Proceso de valoraciéon y seleccién documental

Implica la evaluacioén de los documentos conforme a los criterios de valor primario y
secundario definidos en las Tablas de Retencién Documental (TRD), con el
proposito de determinar su conservacion temporal o eliminacion. Se desarrolla en
articulacién con el Comité Interno de Archivo, asegurando el cumplimiento de las
disposiciones del AGN.
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3. Publicacion de informacion sobre eliminacion documental en el sitio web
institucional

Corresponde a la divulgacién publica del listado de documentos propuestos para
eliminacién, de acuerdo con el principio de transparencia y acceso a la informacién.
La publicacion se realiza en la pagina web institucional, conforme a lo dispuesto por
el Acuerdo 004 de 2013y el Decreto 103 de 2015.

4. Elaboracion de actas de eliminacion documental

Consiste en la redaccion y formalizaciéon de las actas que documentan el proceso
de eliminacion aprobado por el Comité de gestién y desempeno, dejando constancia
del tipo, cantidad y periodo de los documentos eliminados, conforme a los
procedimientos establecidos por la entidad y la normativa del AGN.

5. Ejecucion del proceso de eliminacion documental autorizada

Actividad mediante la cual se lleva a cabo la destruccion fisica o digital de los
documentos previamente aprobados para eliminacion, garantizando la
confidencialidad y la trazabilidad del procedimiento. Se realiza conforme al acta de
eliminacién y bajo supervision del responsable de gestion documental.

Proyecto: Erika Melisa Villada Grajales — Técnico Administrativo Gestion Documental@

Reviso: Carlos B. Lezcano Atehortua - Profesional Especializado - Unidad Gestion Juridica (’4/«7 :
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