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INTRODUCCION

Con el objetivo de dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.8, la ACI Medellin, ha
previsto desarrollar para el periodo 2021 al 2024 el Plan Institucional de Archivos - PINAR, teniendo en cuenta
las necesidades evidenciadas en la matriz DOFA.

A partir de lo anterior, se identifican los aspectos fundamentales sobre los cuales se debe disenar el presente
Plan Institucional de Archivos en la ACl Medellin, se priorizan las necesidades de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el AGN Archivo General de la Nacion y se trazan los objetivos a desarrollar que den respuesta
por medio de los planes y proyectos a lo que se requiere.

El documento describe el Plan Institucional de Archivos - PINAR, para la ACI Medellin, como el instrumento
que permite la planeacién, ejecucion y articulacion con los diferentes planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad en torno de la funcién archivistica.

Finalmente, se realiza la proyeccion de necesidades para el desarrollo de actividades y se miden los avances

y la ejecucion de las actividades con el fin de identificar las necesidades del subproceso de gestion
documental.
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1. Contexto estratégico de la entidad

La gestion documental en ACI Medellin se enmarca con un enfoque estratégico y de prestacion de servicios
de alta calidad expresada en algunos aspectos propios de la entidad, entre los cuales se puede resaltar:

1.1Propésito Inspirador

Creemos en el poder de las alianzas con el mundo para lograr el desarrollo sostenible y construir un mejor
lugar para la gente.

1.2Vision

Seremos el actor estratégico del desarrollo sostenible de la ciudad region, compartiendo nuestras buenas
practicas con el mundo y atrayendo mas oportunidades de cooperacion e inversion para nuestro territorio.

1.3 Valores

1.3.1 Honestidad

Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia y rectitud, y
siempre favoreciendo el interés general.

1.3.2 Respeto

Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin importar
su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

1.3.3 Compromiso
Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor pUblico y estoy en disposicion permanente para
comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas,
buscando siempre mejorar su bienestar

1.3.4 Diligencia

Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor manera posible,
con atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

1.3.5 Justicia

Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin
discriminacion.
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.40bjetivos estratégicos

1. Articular el ecosistema de cooperacion internacional de la ciudad-region para generar valor a las
acciones que aportan al desarrollo sostenible (agenda 2030).

2. Atraer y retener inversion nacional y extranjera al territorio que permita fortalecer apuestas y
encadenamientos productivos locales, para contribuir a la generacién de empleo, competitividad y
desarrollo sostenible.

3. Situar a la ciudad-regién como un actor estratégico en la agenda global gestionando cooperacion
internacional y atrayendo inversion.

4. Agregar valor a través del conocimiento para innovar y hacer mas eficiente la gestion.
5. Crear un sistema de gestion institucional que potencie el logro del proposito de la entidad.
1.5Politica de calidad

La ACI Medellin es la entidad lider en el proceso de internacionalizacion de la ciudad- region a través de la
construccion de relaciones internacionales estratégicas, gestion de oferta y demanda de cooperacion,
atraccion de inversion nacional y extranjera directa, contribuyendo al desarrollo econémico y social
sostenible del territorio, fundamentado en la planeacion estratégica y en el mejoramiento continuo de la
eficacia, eficiencia y efectividad de nuestros procesos, para la satisfaccion de las partes interesadas.

2. Vision estratégica del PINAR
La ACI Medellin garantizara la preservacion de la informacion, la administracion de los archivos y el acceso
a la informacion con miras a mejorar continuamente la gestion documental de la entidad, el cual debe ser
aplicado a todos los procesos y a los archivos en cualquier soporte generados en el ejercicio de sus funciones
(fisico, magnético, electrénico, entre otros).
3. Objetivos
1. Implementar la gestion electronica de documentos certificada, como estrategia para alcanzar el flujo
de informacion confiable para la toma de decisiones y la articulacién de los procesos y proyectos de la
ACI Medellin con el subproceso de gestion documental.
2. Velar por la implementacion y actualizacion de los instrumentos archivisticos establecidos por el Archivo
General de la Nacién, como medio para el mejoramiento del subproceso y su articulacion con la
normatividad archivistica colombiana.

3. Implementar el expediente electronico.

4. Aplicar las Tablas de Retencion Documental -TRD aprobadas para la entidad, una vez cumplidos los
tiempos en el archivo semiactivo de la entidad, cuya disposicion final es eliminacion.

5. Aplicar las Tablas de Valoracion Documental - TVD aprobadas, una vez cumplidos los tiempos en el
archivo semiactivo de la entidad, cuya disposicion final es eliminacion.
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6.

Implementacion facturacion electronica.
4. Planes y proyectos: plan de riesgo ACl Medellin
4.1Implementar la gestion electronica de documentos certificada

Como estrategia para alcanzar el flujo de informacion confiable para la toma de decisiones y la
articulacion de los procesos y proyectos de la ACI Medellin con el subproceso de gestion documental y
alineado con la normatividad archivistica legal vigente.

Objetivo: elaborar y aprobar el documento modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos, teniendo en cuenta los lineamientos para la gestion de documentos electrénicos y registros
MOREQ, y las tablas de control de acceso para el manejo de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos, para garantizar la disponibilidad de la
informacion y para dar cumplimiento a la Circular Nro. 5 de 2012 dada por el Archivo General de la
Nacion.

Alcance: inicia a partir del establecimiento de un modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos y las tablas de control de acceso para el manejo de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicable a los documentos, y finaliza garantizando la disponibilidad
de la informacion en todos los sistemas utilizados por la AClI Medellin.

Fecha
.. Fecha
Actividad Responsable de Entregable
. Final
Inicio
Elaborar el documento .
nabe Documento técnico que
técnico, modelo de Responsable del expresa los requisitos y
requisitos y subproceso

02/05/2023 | 30/06/2023 lineamientos para la
gestion de documentos
electrodnicos certificados.

lineamientos para la gestion | gestion
de documentos electronicos documental
certificados.

Presentar al comité Acta de reunion con el
institucional de gestion y Responsable del comité de gestion y
desempefio el documento subproceso A
) p estion 27/07/2023 | 27/07/2023 desempefio, en la cual
tecnico, para su aval y/o g consta la presentacion
. documental .
observaciones. del documento técnico.

Responsable del L
Documento técnico

Definir los documentos subproceso gestion .

. s que contiene las
objeto de ser certificados, de | documental series. subseries v/o
acuerdo con los valores de Comite 23/08/2023 | 23/08/2023 . ’ y

. . e . tipos documentales
estos y su importancia al institucional de .
. . . . objeto de ser
interior de la entidad. gestion y s
- certificados.
desempeio
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Actividad Responsable Fect.ma\. de Fe.cha Entregable
Inicio Final

Realizar el cronograma para
la implementacién del
modelo de requisitos de los
documentos electrdnicos y

Responsable del

subproceso gestion| 16/08/2023 | 30/09/2023 Cronograma de

implementacion.

las tablas de control de documental
acceso.
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Documento técnico Documento técnico elaborado y Creciente 100%
aprobado
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano Profesional en gestion Recurso humano calificado para realizar las
documental diferentes labores.
Financieros y Economicos N/A De acuerdo con el estudio de mercado.
Tecnologico N/A Los requerimientos necesarios para la
implementacion del modelo de requisitos y
tablas de control de acceso.

4.2Velar por la implementacién y actualizaciéon de los instrumentos archivisticos

Objetivo: fortalecer la elaboracion, implementacion y actualizacion de los instrumentos archivisticos para
garantizar el adecuado acceso y salvaguarda de la informacion.

Alcance: inicia con el monitoreo de los instrumentos archivisticos, y finaliza con la elaboracion actualizacién
y aplicacion de cada uno de estos.

.. Fecha de Fecha
Actividad Responsable inicio final Entregable

Informe a

Monitorear de comité

manera institucional de

permanente la Responsable del gestion y

aplicacion de las subproceso gestion 01/02/2021 31/12/2024 desempefio del

TRD por parte de documental monitoreo

cada uno de los realizado y a su

funcionarios de la vez socializar en

entidad. caso del
incumplimiento
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Fecha de Fecha
Actividad Responsable . . Entregable
inicio final
por parte de los
responsables.
Actualizar de manera
permanente los
instrumentos
z[ggz)vr];gg:z Responsable del Instrumentos
implementados en la subproceso gestion 01/06/2021 30/12/2024 archivisticos
; documental i
ACl Medellin (esta Actualizados.
actividad se llevara a
cabo
semestralmente).
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Instrumentos NUmero de instrumentos archivisticos
. actualizados / nimero de instrumentos Creciente 100%
archivisticos C .
archivisticos totales

Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Responsable del subproceso Recurso humano calificado para realizar las
Humano ., )
gestion documental diferentes labores.

Los requerimientos necesarios para el
Tecnoldgico N/A monitoreo y actualizacion de los instrumentos
archivisticos de la ACI Medellin.

4.3Implementar el expediente electrénico

Objetivo: implementar en la ACI Medellin el expediente electréonico con el fin de garantizar la integridad,
orden, autenticidad y preservacion de la informacion a largo plazo, asi mismo dar cumplimiento al acuerdo
Nro. 2 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

Alcance: desde la creacion del expediente electréonico hasta su disposicion final de acuerdo con las Tablas
de Retencion Documental.

Actividad Responsable F?c_h‘-f‘ de F?Cha Entregable
inicio final
fi : Responsable del Documento técnico
Revision y estudio . .
de la norr¥1atividad subproceso gestion | 03/07/2023 31/10/2023 | con necesidades especificas para la
documental/auxiliar implementacion del expediente
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Actividad Responsable F"?c,h? de F?cha Entregable
inicio final
archivistica legal | administrativo  en electronico en la ACI Medellin.
vigente aplicable. | sistemas e
informatica
Parametrizacion
del software
para gestion Auxiliar ,
documental, administrativo en Software gestion documental
qe acugrdo con los sistemnas e 16/11/2023 30/07/2024 parametrlzad.o’ para la
lineamientos - (i / implementacion del
técnicos necesarios | " orme(lJ ica expediente electronico.
para su puesta proveedor
en marcha en la ACI
Medellin.
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Documento técnico Documento tecnico elaborado y Creciente 100%
aprobado.
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones

Asistente administrativo en

Humano sRlstemas bT 1nformat1cad { Recurso humano calificado para realizar las
esponsabie ”e diferentes labores.
subproceso gestion
documental

Computador /  software

Tecnologico gestion documental

4.4 Aplicar las tablas de valoracion documental - TVD aprobadas

Realizar analisis de la informacion una vez cumplidos los tiempos en el archivo semiactivo de la entidad,
cuya disposicion final es eliminacion, de acuerdo con la normatividad archivistica legal vigente (de la cual
se hara monitoreo dos veces al ano, en los meses de junio y en diciembre).

Objetivo: finalizar con el ciclo vital de los documentos que han cumplido su tiempo en el archivo semiactivo
de la entidad, de acuerdo con las tablas de valoracion documental.

Objetivo: finalizar el ciclo vital de los documentos que han cumplido su tiempo en el archivo semiactivo de
la entidad, de acuerdo con las TVD.

Alcance: Inicia con la revision de la informacion plasmada las TVD diseiiadas para la ACl Medellin y termina
con el analisis de cada serie documental que haya cumplido el tiempo estipulado en éstas.
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Actividad Responsable Fecha de Fecha Entregable
inicio final
Realizar revision de las
tablas de valoracion
documental Responsable del Acta de reunion con cada
elaboradas para la ., uno de los procesos de la
: .| subproceso gestion 15/06/2023 31/12/2024 :
entidad, con el fin documental entidad, en la cual se
identificar las series plasma el desarrollo de
documentales que han
cumplido su ciclo vital.
Separar las series
documentales que
hayan ~cumplido su Informe de series
ciclo vital de acuerdo
con lo estipulado en Responsable del” docum'entales'que han
las tablas de subproceso gestion 15/06/2023 31/12/2024 | cumplido su ciclo vital, de
. documental acuerdo con las TVD de la
valoracion (esta .
actividad se llevara a entidad.
cabo
semestralmente).
Presentar ante el
comité institucional de
gestion y desempeno
:Lcumental m\(/jeentalr;cs) Responsable del , Inventario de series
. subproceso gestion 27/07/2023 31/12/2024 | documentales objeto de
>eries que han documental eliminacion
cumplido su ciclo vital
(esta actividad se
llevara a cabo
semestralmente).
Una vez aprobado el
1nveqtar10, publicar en Responsable del Inventario de series
la Paglna web de la subproceso  gestion 27/07/2023 31/12/2024 | documentales a
entidad, durante el d .
. . ocumental eliminar
tiempo establecido por
la ley.
Una vez finalizado el R ble del
tiempo de su | Responsable de o
pub[iiacién, proceder | subproceso gestion 15/06/2023 31/12/2024 é‘gziment‘:f eliminacion

con su disposicion
final: eliminacion.

documental.
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Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Establecer las series NUmero de series documentales a
documentales objeto eliminar / nimero de series Creciente 100 %
de eliminacion. documentales totales.
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Recurso humano calificado para las diferentes
Humano N/A . s . L
labores de revision de la informacion.
Los que se generen por el traslado de la
Financieros y econémicos N/A informacion desde la bodega externa a las
instalaciones de la ACI Medellin.
Tecnoldgico N/A Computador, pagina web.

4.5 Aplicar las tablas de retencién documental -TRD aprobadas para la entidad

Una vez cumplidos los tiempos en el archivo semiactivo de la entidad, cuya disposicion final es eliminacion
y/0 conservacion permanente.

Objetivo: finalizar con el ciclo vital de los documentos que han cumplido su tiempo en el archivo semiactivo
de la entidad, de acuerdo con las tablas de retencion documental.

Alcance: Inicia con la revision de las tablas de retencion documental aprobadas para la ACI Medellin y
terminar con el analisis de cada serie documental que haya cumplido el tiempo estipulado en estas.

Actividad Responsable Fecha de Fecha Entregable
inicio final

Realizar revision de

los tiempos Acta de reunion con cada
establecidos en las | Responsable  del uno de los procesos de la
gi?;ﬁ;gﬁtﬁt(eeﬁ;on subproceso gestion 15/06/2023 31/12/2024 | entidad, en la cual se

actividad se llevara documental. Egi;ma el desarrollo de

a cabo .

semestralmente).

Separar las series

documentales que

haya cumplido su |pashonsable  del .

tiempo de acuerdo subproceso  gestion 15/06/2023 31/12/2024 Informe de series documentales

con lo estipulado que han finalizado su ciclo vital.
en las tablas de
retencion

documental (esta

documental.
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Actividad Responsable Fecha de Fecha Entregable
inicio final

actividad se llevara
a cabo
semestralmente).

Presentar a comité
institucional de

;gj:te]r?::)eﬁo e){ Responsable del -

inventario subproceso 27/07/2023 31/31/2024 | Acta de eliminacion de

documental de las | SESHON documentos.

. documental.

series que han

cumplido su ciclo

vital.

Una vez aprobado

el inventario, | . ; '

publicar en la | Responsable del nventario e series

pagina web de la | subproceso gestion 30/07/2023 31/12/2024 documentales a eliminar y o
conservar de manera

entidad, durante el | documental.
tiempo establecido
por la ley.

permanente.

Una vez finalizado

el tiempo de su | Responsable del

publicacion, subproceso gestion | 30/07/2023 31/12/2024 | Acta de eliminacion de
proceder con su documentos.

: L, . documental.
disposicion  final,
eliminacion.
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Establecer las series NUmero de series documentales
documentales objeto totales/ Numero de series Creciente 100%
de eliminacion. documentales a eliminar.
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Recurso humano calificado para las diferentes
Humano N/A . s . .
labores de revision de la informacion.
Los que se generen por el traslado de la
Financieros y econémicos N/A informacion desde la bodega externa a las
instalaciones de la ACI Medellin.
Tecnologico N/A Computador, pagina web.

4.6 Actualizar los inventarios documentales
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Objetivo: velar por la implementacion y actualizacion de los inventarios documentales para los archivos de

gestion, central y semiactivo de la entidad, para garantizar la oportunidad de la informacion.

Alcance: esta actividad aplica para los archivos de gestion, central y semiactivo de la entidad, hasta la

actualizacion en el sistema.

Actividad Responsable Fecha de Fecha final Entregable
inicio
Capacitacion a los
funcionarios en el
’ . Responsable del subproceso Acta de
iar«]:lveecnt{caa?ic:) del r:fcr;ﬁig de € gestion documental 02/05/2023 31/12/2024 Capacitacion.
gestion.

Objetivo: recibir y verificar la documentacion electronica transferida de los archivos de gestion al

4.7 Transferir los documentos electronicos

archivo central, para su adecuada ubicacion y posterior consulta.

Alcance: Inicia con la necesidad de transferencia documental y finaliza con su ubicacion en el lugar

correspondiente del archivo central.

Actividad Responsable Fecha de inicio Fecha final Entregable
Recepcion de Transferencia
transferencias Todos los procesos 03/02/2023 31/12/2024

documental.
documentales.
Planilla de
Revision de Responsable del transferencia
transferencias subproceso gestion 03/06/2023 31/12/2024 documental con
documentales. documental visto bueno de
recibido.
5. Mapa de ruta
. Corto plazo Mediano plazo Largo plazo
Item Plan o proyecto ~ — ~
(1ano) (1 a2 anos) (2 a 3 anos)
2021 2022-2023 2023-2024
1 Implementar la gestion electronica de X
documentos certificada
2 | Velar por la implementacion y actualizacion X
de los instrumentos archivisticos
Implementacién expediente electrdnico X
Aplicar las tablas de valoracion documental X
-TVD aprobadas para la entidad
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5 | Aplicar las tablas de retencion documental
-TRD aprobadas para la entidad

6 Implementacion de inventarios de
informacion de los archivos de gestion,
central y semiactivo de la entidad

7 Transferencia de documentos electrénicos
al archivo central

6. Resumen de cambios

VERSION FECHA DESCRIPCION DE
CAMBIOS
01 25/07/2018 Se crea el plan PINAR
02 14/01/2019 Revision y ajuste de todo el plan
03 27/01/2020 Revision y ajuste de todo el plan
04 28/01/2021 Revision y ajuste de todo el plan
05 20/01/2023 Revision y ajuste de todo el plan
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GLOSARIO

Para facilitar la comprension del presente plan, se establece el significado de los siguientes términos y
definiciones:

Acta de Eliminacion de Documentos: formato establecido donde se relacionan los archivos a eliminar por
cada una de las dependencias de la ACl Medellin.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que esta
al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo Activo o de Gestion: Aquel en el que se relne la documentacion en tramite, en busca de solucion
a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que la soliciten. Este ciclo comprende procesos tales como: produccion o recepcion, distribucion,
consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos, observando los criterios
establecidos por la Ley 594 de 2000.

Archivo central: se define como una unidad que administra, custodia y conserva los documentos en
cualquier soporte con valor administrativo, legal, permanente e histoérico que son transferidos por los
diferentes procesos de la entidad.

Archivo semiactivo: se conservan los documentos que han sido retirados del archivo central finalizado el
tiempo de permanencia en este, de acuerdo con las TRD tablas de retencion documental. su finalidad es
suministrar informacién para comprobar operaciones realizadas.

Archivo electréonico: conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios
y procesos archivisticos.

Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo
permanente.

Disposicion Final de Documentos: seleccion de los documentos en cualquiera de sus fases con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

Documento Electronico: es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por
medios electroénicos, épticos o similares.

Documento Electrénico de Archivo: es el registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Retencion documental: plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental. Serie documental: conjunto de unidades
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documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo o6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas
e informes, entre otros.

Subserie Documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y que se organizan
e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo
con el tramite de cada asunto.

Tabla de retencion documental (TRD): listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoraciéon documental (TVD): son un programa de gestién documental cuyo objetivo se centra en
la revision y planeacion de informacion, con el fin de establecer de manera objetiva el destino de los
documentos en unos tiempos centrales de registro. Es decir, revisa, plantea y evalla la importancia de cada
documento, para determinar su permanencia dentro de los archivos de la empresa.

Valoracion documental: labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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