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INTRODUCCION

Con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, la Biblioteca ha
previsto desarrollar para el periodo 2018 al 2024 el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, teniendo en cuenta las necesidades evidenciadas en la matriz DOFA y el
diagndstico integral realizado por Gestion Documental en el afio 2017 y en el 2022
para la presente actualizacion, asi como los diferentes planes de mejoramiento
generados.

A partir de lo anterior, se identifican los aspectos criticos de la gestiéon documental
en la Biblioteca, se priorizan las necesidades de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion “Jorge Palacios Preciado™ AGN,
se trazan los objetivos a desarrollar que den respuesta por medio de los
proyectos.

El documento describe el Plan Institucional de Archivos — PINAR para la
Biblioteca, como el instrumento que permita la planeacién, ejecucion y articulaciéon
con los diferentes planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad en torno
de la funcion archivistica.

Finalmente se realiza la proyeccion de requerimientos para el desarrollo de
actividades y se miden los avances y la ejecucion de las actividades con el fin de
finiquitar necesidades del proceso de gestiébn documental.

Teniendo en cuenta el surgimiento de nuevas tecnologias que interactian de
manera directa con los archivos e informacion, la Biblioteca debe de ir adoptando
y adaptando estas tecnologias a los procesos al interior de la entidad, para que
contribuya al fortalecimiento institucional, la eficiencia, eficacia, conservacion y
transparencia de las memorias institucionales y del estado al servicio del ciudadano
y el libre acceso a la informacion publica.
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1 CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Gestion Documental en la Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América
Latina se enmarca con un enfoque estratégico y de prestacion de servicios de
buena calidad, expresada en algunos aspectos propios de la Entidad de los cuales
se pude resaltar los siguientes:

1.1 MISION

La Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina fomenta el libre
acceso a la informacién, la cultura, el aprendizaje y la generacién de
conocimientos. Es un puente entre tiempos que: Promueve la identificacion,
organizacion, valoracion, preservacion y divulgacién del patrimonio bibliografico y
documental, contribuye a la formacion de sujetos criticos e independientes, al
didlogo de saberes y la comprension del entorno. Estimula la convivencia y la
diversidad cultural; el fortalecimiento de las identidades y memorias locales,
nacionales y latinoamericanas.

1.2 VISION

La Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina en el afio 2024 se
consolidard como un referente de interaccion de ideas, informacion, conocimientos
y saberes. Serd un centro de pensamiento, patrimonio y memorias vivas; desde
una gestion cercana, eficaz y sostenible. Propiciara la participacion, apropiacion y
el empoderamiento activo de la ciudadania, para la incidencia social y cultural;
reconociendo en el pasado y en el presente la configuracion de las
transformaciones de la sociedad.

1.3 VALORES

La formacién de valores en la Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América
Latina BPP inicié con la conformaciéon del grupo de facilitadores, integrado por
funcionarios de las diferentes dependencias del BPP, teniendo como fin fomentar
las actitudes éticas en la entidad.

A traves de la participacion de los funcionarios, se defini6 el Codigo de Conducta
Etica que contiene los 9 valores que identifican al BPP:
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e Honestidad
« Compromiso

e Respeto

« Responsabilidad
e Equidad

e Solidaridad

« Dialogo

e Tolerancia
e Sentido de pertenencia

1.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

. Posicionar la Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina como
centro vivo de informacion y pensamiento.

. Generar ruta de apropiacién social del patrimonio y las memorias de los
materiales de la Biblioteca Publica Piloto.

. Disefiar e implementar estrategias de aprendizaje y co-creacion.

. Construir un modelo de contenidos y proyectos que promuevan la incidencia
social y cultural.

. Consolidar una entidad eficaz, sostenible, trasparente, responsable y
comprometida con el medio ambiente.

1.5 POLITICA INTEGRAL DE GESTION

En la BPP, gestionamos el conocimiento como eje transversal de nuestra
naturaleza, para su transferencia y la apropiacién sociocultural de la comunidad;
con el fin de potenciar en el ciudadano la capacidad de aprendizaje, co-creacion y
la valoracién del patrimonio y las memorias vivas. Estamos comprometidos al
logro de este proposito, a través del cumplimiento de los requisitos y necesidades
de las partes interesadas, el mejoramiento continuo de los procesos, la generacion
de contenidos y proyectos, el desarrollo humano integral de nuestros
colaboradores y el cuidado del medio ambiente.
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1.6 ORGANIGRAMA DE LA BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO

)

Direccion
General

Subdiraccion
de Planeacion | | Subdireccion Subdireccion
Secretaria Estratégicay | | de Contenidos | | Administrativa
General Desarrollo y Patrimonio y Financiera
Institucional
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2. JUSTIFICACION

Crear el instrumento que permita la planeacion archivistica y establecer el plan de
accion para el mejoramiento continuo de la Gestion Documental de la Biblioteca, el
cual debe ser aplicado a las todas las dependencias y a los archivos en cualquier
soporte generados en ejercicio de sus funciones (fisico, magnético y electronico,
entre otros).

De igual manera es el instrumento por medio del cual se priorizan las actividades a
ejecutar del Programa de Gestion Documental — PGD.

Las politicas y los lineamientos establecidos en el presente documento, deben ser
la base para la ejecucion de la planeacion, facilitar el adecuado control de la
gestion documental de la Biblioteca desde la creacion, organizacion, preservacion,
conservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica, asi como las disposiciones internas (Resoluciones, Circulares, etc.),
gue han reglamentado la gestion de documentos en la Biblioteca.
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3. MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones:

Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los
principios y procesos archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez
y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las
leyes procesales.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electrénicos en
el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en
medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente
electrénico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades
y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso
y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y
trAmites de los procesos judiciales, asi como en la formacion y archivo de los
expedientes” (Articulo 103).

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informaciébn publica nacional y se dictan otras
disposiciones”. Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente leyes regular el
derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y
garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacién.

Decreto 612 de 2018: “Por el cual se fijan directrices para la integracién de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades
del Estado” Capitulo 3 Titulo 22.

Decreto 1499 de 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.
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Capitulo 2. Articulo 2.2.22.2.1

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”. Capitulos V, VIl y IX.

Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracion de la planeacion y la gestion”.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado” (Articulo 8).

Resolucion 186 de 2011: por la cual se adoptan la Tabla Retencion Documenta —
TRD y Manual de Procesos Gestion Documental en La Biblioteca.

Resolucion 201840074 de 2018: Por el cual se adopta el Comité Institucional de

Gestién y Desempefio de la Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América
Latina.
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4. DEFINICIONES

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcidn archivistica
que presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestidn
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizaciéon, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza Yy orienta
estratégicamente las acciones de la Entidad en un plazo de seis afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.
Plan de accién anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y

recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.
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Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

5. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
5.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la identificacion de los aspectos criticos en el area de Gestiéon Documental de
la Biblioteca se tuvo en cuenta la informacion consignada en el siguiente cuadro:

ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION

Informacion recolectada por Gestion
Documental, a través del Diagndstico
integral de archivos 2017 y diagndstico
2022 para realizar actualizacion del
PINAR

1 Diagnéstico Integral de archivo

Perteneciente al Proceso de Evaluacion
Control y Mejora de la Subdireccion de
Planeacion Estratégica y Desarrollo
2 Mapa de riesgos Institucional, cuya actualizacion se realiza
al inicio de cada afo. Ultima version
(2022)

Planes de mejoramiento 2017 y 2022

Planes de mejoramiento generados a partir de las para actualizacion del PINAR

auditorias internas y externas

Planes de mejoramiento generados a partir de las
4 auditorias realizadas por 6rganos de control, las | Planes de mejoramiento 2017-2022
cuales inician en el afio 2016

Seguimiento y avances de la Gestion
Formulario Unico de reportes de avance de la | Documental en la Biblioteca Publica

gestion FURAG. Piloto.
Seguimiento y avances de la Gestion
6 Plan de accién dimensiones del MIPG en la BPP Documental en la Biblioteca  Publica

Piloto.

Cuadro 1. Herramientas que Identifican los Aspectos Criticos

Segun lo anterior se identifican los aspectos criticos que deben tomarse en cuenta
para el presente documento, de lo cual se procedera a identificar los riesgos
asociados.
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5.2. ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS ASOCIADOS

ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Perdida de informacion.
Espacio fisico insuficiente para la adecuada . . . .
ot - . Deterioro del patrimonio documental por condiciones
preservacion, - conservacion, custodia 'y ambientales no adecuadas para su conservacion
1 recuperacion de la informacion
conforma los archivos de gestion, central e Sancién rin limiento de | tividad
histérico de la BPP. cion - po cumplimiento de la normativida
archivistica
-Retraso en la elaboracion y actualizacion de
L . . instrumentos archivisticos como las TRD, y su
a estructura organico-funcional de implementacién
2 Biblioteca no esta documentada -Confusién enlla identificacion de la produccion
(conformacion de las areas R proc
dependencias). docgmental y en la organizacién de los a_rchl\_/os de
p )
gestion de acuerdo con la estructura organizacional.
-Ineficiencia operacional.
La Entidad no cuenta con un sistema de | -Pérdida de informacion.
3 gestion de documentos electronicos de |-Los programas electrénicos que posee la Biblioteca
archivo SGDEA actualmente no son los adecuados para la debida
gestion y preservacion documental.
-Sancion por incumplimiento de la normatividad
archivistica.
Los Instrumentos archivisticos de -Falta de identificacion de la informacion.
4 Biblioteca no se han elaborado o se |-Pérdida de informacion.
encuentran sin actualizar e implementar. -Acumulacion de documentos en las dependencias.
-Generacion de fondos documentales acumulados
-Falta de organizacion de los archivos de gestion de
5 Desconocimiento de los procedimientos y | la Biblioteca.
normatividad archivistica -No realizacion de las transferencias primarias
documentales.
6 Conformacién de fondos documentales |-Incumplimiento normatividad archivistica
acumulados -Perdida de la informacion

Cuadro 2. Aspectos criticos y riesgos asociados
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De acuerdo con los riesgos evidenciados, es necesario priorizar cada uno de los
aspectos criticos estableciendo una relacion directa entre cada uno de estos, vy el
eje articulador que se sintetizan en cinco aspectos relevantes en la gestion
documental: administracion de archivos, acceso a la informacion, preservacion de
la informacion, aspectos tecnologicos y de seguridad y fortalecimiento y
articulacion.

5.3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Para la correcta identificacion de los aspectos criticos y de la priorizacion de estos,
se tomo la “tabla de criterios de evaluacion”, instrumento que permite evaluar de
forma objetiva cada aspecto critico frente a los ejes articuladores, los cuales
cuentan con diez criterios. La priorizacibn de los aspectos criticos y ejes
articuladores se realiz6 con base en la identificacion de aquellos con mayor valor
de la sumatoria; lo que identifica que tienen un alto impacto dentro de la Entidad.

La evaluacion se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos
relevante obteniendo un resultado objetivo frente a las necesidades de la entidad.
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ASPECTOS CRITICDS Y EJES ARTICULADDRES

ITEM

ASPECTOS CRITICOS

EJE ARTICULADOR

ADMINISTRA
CION DE
ARCHIYOS

ACCESD A LA
INFORMACIGN

DELA

PRESERYACION

INFORMACION

ASPECTOS

TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO

¥ ARTICULACION TOTAL

La Entidad no cuenta con un
sistema de gestion de documentos
electranicos de archivo SGDEA

Conformacicn de fondos
documentales acumulados

Los Instrumentas archivisticos de
la Biblioteca no se han elaborado o
se encuentran sin actualizar e
implementar.

La estructura organico-funcional
de |a Biblioteca no estd
documentada {conformacion de
las dreas o dependencias).

Desconocimiento de los
procedimientas y normatividad
archivistica

Espacio fisico insuficiente para la
adecuada preservacian,
conservacion, custodia y
recuperacion de la informacion
que conforma los archivos de
gestion, central e histdrico de la
BPP.

TOTAL EJES TEMATICOS

43

40

41 41

Cuadro 3. Aspectos criticos y ejes articuladores
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICODS VERSUS EJES ARTICULADORES

ITEM| ASPECTOS CRITICOS YALOR |EJE ARTICULADOR |YALOR
La Entidad no cuenta con un .
1 sistema de gestion de 43 ADMINISTRACION 43
documentos electronicos de DE ARCHIVOS

archivo SGOEA

PRESERVACION

2 |[Conformacion de fondos 41 |DELA 41
documentales acumulados INFORMACION
archivisticos de la Biblioteca ASPECTOS

3 [nose han elaborado o se 29 TECNULﬁlGICDSY 41
encuentran sin actualizar e DE SECURIDAD
implementar '

La estructura organico-
funcional de |a Biblioteca no ACCESOALA

% |ests documentada 28 | INFORMACION 40
(conformacion de las areas o
dependencias)

5 |Desconocimiento de los 28 FORTALECIMIENTO AQ
procedimientos y ¥ ARTICULACION

naormatividad archivistica

Espacio fisico insuficiente
para la adecuada
preservacion, conservacion,
& |custodiayrecuperaciondela | 28
informacion que conforma los
archivos de gestidn, central e
histdrico de la BPP.

Cuadro 4. Priorizacion de aspectos criticos versus ejes articuladores
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5.4. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Biblioteca sera una entidad lider en eficacia y eficiencia administrativa frente al
uso y acceso de la informacién a partir del cumplimiento de la legislacion
archivistica, la implementacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, las buenas practicas en materia documental y conservacion de
los archivos a través del tiempo segln la Ley 594 de 2000 en sus Articulos 19 y 47.

5.5. OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PROYECTOS
ASOCIADOS

La Entidad no cuenta con un sistema

Adquirir, parametrizar e implementar
un programa para la gestion de los

Documentar e implementar
el instrumento archivistico:
modelo de requisitos para la

Conformacién de fondos

documentales acumulados

de gestion de documentos S ejecucion de un Sistema de
. i documentos  electronicos de la .
electrénicos de archivo SGDEA . Gestion de Documentos
Entidad. P .
Electronicos de  Archivo
SGDEA.
1- Conformacion y

Conformar y transferir los documentos
teniendo en cuenta la normatividad y
procedimientos archivisticos

organizacion de expedientes
fisicos y electronicos.

2- Elaborar e implementar el
Plan de Transferencias
Documentales.

3- Gestionar el proceso de

eliminacion documental,
aplicando las Tablas de
Retencién y  Valoracion

Documental TRD — TVD.
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Los Instrumentos archivisticos de la
Biblioteca no se han elaborado o se
encuentran sin actualizar e
implementar.

Elaborar e implementar los
instrumentos archivisticos para la
correcta administracion de los fondos
documentales de la Biblioteca.

1-Actualizaciéon y aplicacion
de las Tablas de Retencion
Documental - TRD.

2-Elaboracion y aplicacion
de las Tablas de Valoracion
Documental - TVD.

3-Elaborar el Banco
Terminologico de los tipos,
series y subseries
documentales.

4- Documentar y publicar el
instrumento archivistico:
Tabla de Control de Acceso
TCA

La estructura organico-funcional de
la Biblioteca no estad documentada
(conformacion de las é&reas o
dependencias).

Identificar y documentar la estructura
organico-funcional de la Biblioteca.

Actualizacién y aplicacion de
las Tablas de Retencién
Documental - TRD.

Desconocimiento de los
procedimientos y normatividad
archivistica

Capacitar a funcionarios y contratistas
de la Biblioteca en temas relacionados
con la Gestion Documental.

Realizar capacitaciones
semestrales en temas
relacionados con la Gestién
Documental de la Biblioteca

La Biblioteca no cuenta con la
infraestructura propicia para el
almacenamiento custodia y
conservacion de los archivos.

Construir e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion SIC

1-Elaboracién, aprobacion e
implementacion el Sistema
Integrado de Conservacion —
SIC.

2- Construir e implementar
los programas:

-Programa de documentos
vitales o esenciales.
-Programa de documentos
especiales

-Programa de reprografia

Cuadro 5. Objetivos PINAR
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5.6. PROYECTOS PINAR

Los Planes y proyectos se encuentran alineados con el establecimiento de los
aspectos criticos y la priorizacion de estos, a partir de la evaluacion de los ejes
articuladores. Se tuvo en cuenta el alcance, las metas, las actividades a
desarrollar, los indicadores, los recursos y la asignacion de responsabilidades.

Los proyectos para desarrollar son:

Proyecto 1: Adquirir e implementar un software de gestiéon documental

Adquirir e implementar un programa para gestionar los documentos electronicos
de la Entidad, facilitando asi la elaboracion, tramite, consulta y conservacion de los
documentos digitales de la Biblioteca.

ADQUIRIR E IMPLEMENTAR UN SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES ENTREGABLE | HUMANOS | FISICOS | TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Compra de -Equipo

software humano de
2 Parametrizacion Gestién

de software Documental
3 Implementacion Software de -Equipos de 2019-2024

de software gestién -Referente computo.

(comunicaciones | documental de

oficiales) Seguridad
4 Implementacion de la

de software Informacion

(flujos de trabajo)

Proyecto 2: Elaboracién, aprobacién e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

A través de este instrumento archivistico se establecen los criterios generales para
la formulacion del plan de conservacién documental y el plan de preservaciéon
digital a largo plazo, para asegurar la correcta gestion de los documentos fisicos y
electrénicos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del
ciclo vital.
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC

del SIC

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES | ENTREGABLE | HUMANOS | FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Elaboracion

Plan de

Conservacion

Documental -equipos y -Equipos de
2 Elaboracion del | Sistema -Equipo Gtiles de cémputo.

Plan de Integrado de humano de | oficina.

Preservacion Conservacion Gestion -instrumentos de 2022y 2023

Digital a Largo | SIC Documental medicion de

Plazo -unidades de | condiciones
3 Publicacion del conservacion | ambientales.

SiCenla

pagina Web de

la Entidad
4 Implementacioén

Proyecto 3: Construir e implementar los programas:

-Programa de documentos vitales o esenciales.
-Programa de documentos especiales
-Programa de reprografia

Estos programas permiten determinar al interior de la Biblioteca aquellos
documentos que por su caracteristica y soporte se convierten para la Entidad en
documentos especiales tales como los graficos, sonoros, audiovisuales, orales,
etc. Al igual que se determinan cuales son los Documentos vitales o esenciales
(asociados al plan de riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia),
reproducir documentos
mediante técnicas como la digitalizacion, fotocopiado o microfilmacion.

adicionalmente determinar las tareas que permiten

PROGRAMAS DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES, ESPECIALES Y REPROGRAFIA

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES | ENTREGABLE | HUMANOS | FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION

Elaboracion del

programa de
1 documentos -Programa de

vitales o documentos -Equipos de

esenciales vitales o -Equipo cémputo.

esenciales. humano de
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2 Elaboracién del Gestion -escéner
programa de -Programa de Documental
documentos documentos -software de
especiales especiales -Referente gestién

3 Elaboracion del Seguridad documental. 2023
programa de -Programa de dela
reprografia reprografia informacién

4 Publicacion de
los programas -Referente

5 Implementacion de SST
de los
programas

Proyecto 4: Actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental -

TRD.

Determinar las actividades para gestionar la actualizacion, implementacion y
seguimiento de las Tablas de Retencion Documental — TRD como herramienta
archivistica para la organizacion y transferencia de los documentos producidos y
tramitados por la Biblioteca Publica Piloto.

ACTUALIZACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ITEM

ACTIVIDADES

ENTREGABLE

RECURSOS

HUMANOS

FISICOS

TECNOLOGICOS

PLAZO DE
EJECUCION

Investigacion
preliminar
sobre la
Institucién

Analisis e
interpretacion
de la
informacién
recolectada

Elaboracién y
presentacion
de las TRD

Aprobacion y
convalidacion
de las TRD

Aplicacion de
las TRD

-Tablas de
Retencién
Documental
TRD

-Equipo
humano de
Gestion
Documental

-Equipos de
cémputo.

2022y 2023
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Proyecto 5: Elaboracion y aplicacion de las Tablas de Valoracibn Documental -
TVD.

Determinar las actividades para gestionar la elaboracion y aplicacion de las Tablas
de Valoracion Documental — TVD como herramienta archivistica requerida para la
organizacion y transferencia de los documentos producidos y tramitados por la
Biblioteca Publica Piloto.

ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD.

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES | ENTREGABLE | HUMANOS | FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Investigacion

preliminar

sobre la

Institucion
2 Andlisis e

interpretacion -Tablas de -Equipo -Equipos de

dela Valoracion humano de computo. 2024

informacion Documental Gestion

recolectada TVD Documental
3 Elaboracién y

presentacion -Contratista

de las TVD profesional
4 Aprobacion y en Gestion

convalidacion Documental

de las TVD
5 Aplicacion de

las TVD

Proyecto 6: Gestionar el proceso de eliminacion documental, aplicando las Tablas
de Retencion y Valoracion Documental TRD — TVD.

Una vez convalidados los instrumentos archivisticos, Tablas de Retencion y
Valoracion Documental TRD - TVD se procede a destruir aguella documentacion
gue ha perdido sus valores administrativos, legales o fiscales y no posean valores
histéricos, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidos en los
instrumentos mencionados con el fin de racionalizar la conservacion de la
documentacion y establecer el patrimonio documental de la Biblioteca, se aplica a
los expedientes producidos por las dependencias en cualquier soporte,
custodiados por el Archivo Central de la biblioteca.
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ELIMINACION DOCUMENTAL POR APLICACION DE TRD Y TVD

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES | ENTREGABLE | HUMANOS | FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Elaboracién de

procedimiento

de eliminacion

de documentos

de apoyo
2 -Elaboracion -Procedimiento | -Equipo -Equipos de

del eliminacién de | humano de computo. 2024

procedimiento documentos de | Gestién

de eliminacion apoyo Documental

por aplicacion

de TRDy TVD | -Procedimiento
3 Socializacion eliminacion por

de aplicacion de

procedimientos | TRDy TVD
4 Ejecucion de

procedimientos

Proyecto 7: Conformacién y organizacion de expedientes fisicos y electronicos

Es la labor operativa por medio de la cual se conforma el expediente en sus
diferentes soportes. El expediente ademas de ser la esencia de las actuaciones de
la administracién, pues reune de manera organica los documentos que se
producen o reciben en desarrollo de un mismo tramite o actuacién y se acumulan
de manera natural reflejando el orden en que dicho tramite es ejecutado, es la
base de la organizacion archivistica sobre la cual se establecen las series y
subseries documentales que conforman un archivo. (AGN. Acuerdo 002 de 2014)

CONFORMACION Y ORGANIZACION DE EXPEDIENTES FISICOS Y ELECTRONICOS

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES | ENTREGABLE | HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Aplicacion de

TRDy TVD
2 Socializacion -Insumos

de los para la

procedimientos organizacion

archivisticos -Inventarios -Equipo documental. | -Equipos de
3 Aplicacion del | documentales | humano de computo. 2023 al 2024
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procedimiento
de
organizacion
documental.

Verificacion de
la organizacién
de los
expedientes
fisicos y
electronicos

Gestién
Documental

-Equipos de
trabajo de las
Dependencias
de la
Biblioteca

-Unidades
de
conservacion

Proyecto 8: Elaborar e implementar el Plan de Transferencias Documentales

Las transferencias documentales son el proceso archivistico mediante el cual los
archivos de gestion remiten los documentos al central y de este al archivo historico
de conformidad con las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de
Valoracion Documental (TVD), aprobadas.

CONFORMACION Y ORGANIZACION DE EXPEDIENTES FiSICOS Y ELECTRONICOS

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES ENTREGABLE | HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Elaboracién del

plan de

transferencias -Plan de -Insumos

primarias transferencias para la

documentales documentales organizacion
2 Implementar -Equipo documental. | -Equipos de

procedimiento de humano de computo. 2023 al

transferencias Gestion -Unidades 2024

documentales -Inventarios Documental de
3 Socializacion y documentales conservacion

acompafiamiento

alas -Actas de

dependencias transferencias

documentales

Proyecto 9: Elaborar el Banco Terminoldgico de los tipos, series y subseries
documentales.

Entiéndase como el registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una

herramienta que facilite

documentales.

la normalizacibn de series,

subseries vy

tipos
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Desde otro punto de vista” Es una herramienta que pretende facilitar la
interdisciplinariedad, una normalizacion e integridad de los documentos que se
producen en las diferentes entidades permitiendo un mejor acceso a la
informacion (mediante conceptos subordinados y equivalentes) en pro a
investigaciones cada vez mas amplias y complejas, soportada en la veracidad de
la informacién”

ELABORAR EL BANCO TERMINOLOGICO DE LOS TIPOS, SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

RECURSOS PLAZO DE
ITEM | ACTIVIDADES ENTREGABLE | HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Elaboracién del
BANTER
2 Publicacion del -Equipo
BANTER -BANTER humano de -Equipo de 2024
Gestion cémputo.
Documental

Proyecto 10: Documentar e implementar el instrumento archivistico: modelo de
requisitos para la ejecucion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA.

Este modelo establece los directrices que se deben cumplir en todo instrumento
tecnolégico que efectle trabajos y operaciones para la administracion de la
gestién de documentos dentro de las organizaciones del &mbito colombiano.

MODELO DE REQUISITOS PARA LA EJECUCION DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO SGDEA.

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES ENTREGABLE | HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Elaboracién del

instrumento

archivistico: -Equipo

modelo de -Programa de humano de -Equipo de

requisitos documentos Gestion cémputo. 2024

SGDEA electronicos de | Documental
2 Publicacion del archivo

Instrumento -Referente de

archivistico seguridad de
3 Implementacién la informacion

del instrumento
archivistico
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Proyecto 11: Realizar capacitaciones semestrales en temas relacionados con la
Gestion Documental de la Biblioteca.

Con el fin de apropiar conocimientos en temas archivisticos, la oficina de Gestion
Documental brindara al personal de la biblioteca capacitaciones semestrales, los
temas a tratar y la programacién se concertaran con Gestion Humana a través del
Plan Institucional de Capacitacion PIC.

CAPACITACIONES GESTION DOCUMENTAL

ITEM

ACTIVIDADES

ENTREGABLE

RECURSOS

HUMANOS

FISICOS

TECNOLOGICOS

PLAZO DE
EJECUCION

Actualizar y
publicar el Plan
de
capacitaciones
de gestion
documental

Implementar el
plan de
capacitaciones
de gestion
documental

-Plan de
capacitaciones

-Equipo
humano de
Gestion
Documental

-Equipo de
cémputo.

-presentaciones
digitales

2018 al 2024

Proyecto 12: Documentar y publicar el instrumento archivistico: Tabla de Control
de Acceso TCA

TABLA DE CONTROL DE ACCESO

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES ENTREGABLE | HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Elaborar el

instrumento -Equipo

archivistico: humano de

Tabla de Control, | Tabla de Gestion -Equipo de

de Acceso TCA Control de Documental cémputo. 2024

Acceso TCA

Publicar el -Referente de

2 instrumento Seguridad de

archivistico TCA

la
Informacion.
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PROYECTOS ASOCIADOS AL PINAR

ITEM PROYECTOS ASOCIADOS META
Adquirir e implementar por etapas un software de gestion

1 documental SGDEA implementado. 2019-2024

> :il{aebc;;azjcolo;e, épgr?::sggignlrf%?énentacmn el Sistema SIC elaborado y en implementacion-
9 2022-2023
Construir e implementar los programas:

3 -Programa de documentos vitales o esenciales. Programa de documentos especiales,
-Programa de documentos especiales vitales o esenciales documentado. 2023
-Programa de reprografia

. ggt(lﬁlrl]zeal\qcig)ln_ _lyRSpllcamon de las Tablas de Retencion TRD aprobadas en Comité de Gestién y

' Desempefio.2022 y aplicacién 2023
Elaboracién y aplicacion de las Tablas de Valoracion TVD aprobadas por Comité de Gestién y

5 Documental - TVD. o o)

Desempeiio. diciembre de 2024
Gestionar el proceso de eliminacién documental, aplicando Realizar broceso de eliminacion por
las Tablas de Retencion y Valoracion Documental TRD — alizar p P

6 aplicacion de TRD y TVD. Segundo

TVD.
semestre de 2024
Conformacion organizacion de expedientes fisicos Expedientes fisicos y electronicos
7 P y org P Y| conformados segun TRD y TVD. 2023y
electronicos
2024
Elaborar e implementar el Plan de Transferencias .
Plan de Transferencias elaborado e
8 Documentales .
implementado. 2024
Elaborar el Banco Terminologico de los tipos, series y Banco Terminolégico documentado.
9 subseries documentales.
2024
Documentar e implementar el instrumento archivistico:

10 modelo de requisitos para la ejecucion de un Sistema de | Programa de documentos electrénicos

Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA. de archivo. 2024
. L Construir e implementar Plan de
Realizar capacitaciones semestrales en temas o -
11 ; " I capacitacion de Gestién Documental.
relacionados con la Gestiébn Documental de la Biblioteca
2018 al 2024
Documentar y publicar el instrumento archivistico: Tabla de
12 Control de Acceso TCA Tabla de Control de Acceso TCA,

publicada. 2024

Cuadro 6. Proyectos
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5.7 PRESUPUESTO PINAR

El presupuesto para la ejecucion de las actividades de los proyectos del PINAR
sera solicitado al &rea financiera para la asignacion de los recursos necesarios,
teniendo en cuenta que sin estos algunos proyectos no podran ser ejecutados.

5.8. MAPA DE RUTA

Teniendo en cuenta el puntaje obtenido en el cuadro 3. Aspectos criticos y ejes
articuladores, se realiza un mapa de ruta, herramienta que permite en la Biblioteca
Publica Piloto de Medellin para América Latina identificar el orden en el que se
desarrollaran los proyectos, ya sea a corto, mediano y largo plazo.

El mapa puede consultarse en el Anexo 1. Mapa de Ruta.

5.9. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para finalizar es importante realizar un seguimiento detallado a las actividades
contenidas en los proyectos programados con el fin de verificar los avances, el
alcance o las mejoras que se requieren. En este sentido se realiza seguimiento a:

e Cronograma de cada uno de los proyectos pertenecientes al PINAR (mapa
de ruta)

e Realizar seguimiento semestral a la ejecucion de las actividades, mediante
el formato herramienta de seguimiento y control. Anexo 2

La Subdireccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Institucional realizara
semestralmente la revision de los objetivos, proyectos y actividades relacionados
en el PINAR. Anexo 2

5.10. AJUSTES DEL PLAN

Gestion Documental y la Subdireccion de Planeacidon y Gestion Estratégica
realizardn los ajustes al Plan Institucional de Archivos — PINAR, teniendo en
cuenta el Plan de Accion, el desarrollo de las actividades programadas y los
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tiempos de articulacion de éste.

6. ANEXOS

-Anexo 1 Mapa de ruta PINAR
-Anexo 2 Herramienta de seguimiento y control
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