mretrolines
nos mueve PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 150-19.04.0.PL1

Nit. 830.507.387-3

nretrolneo

nos mueve

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Bucaramanga, marzo de 2021



mretrolineso

nos mueve PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 150-19.04.0.PL1

Nit. 830.507.387-3

TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUCCION ...cucuvverereiesesesesesessssssssssssesesesssssssssssesesesessssssssssesesesssssssssesesesesasssnsssssseens 3
2. Contexto Estratégico INStEUCIONAL.........cccuurriieeiiiii i it 3
1.1. Desarrollo Plan Institucional de ArChiVOS .........ccuuiiiiiiiiiiini e 4
1.2. DEfiNiCION de ASPECLOS CritICOS vvvrrrurerrrrrrrrrrrunsuiserserrerersssnssseeesrreesrssnssssreeeeeeeerssssnnssreeeeeeeennnns 7
1.3. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes ArtiCUIadOres ........ccccuvrrreeeriiiisssiiiinneeees e ssssssssseeeeesens 7
1.4. Formulacion de la VisiOn EStrat@giCa.........cuuvvurrrrreeiiiiiissiiiirinsees s s s ssssssssnses s s s s s s ssssssssssessses 14
1.5. Formulacion de Objetivos, PIanes Y PrOYECLOS. ......ccvvvvirrrruniiireereeeeersssnnsseessesressssnssssseeseeseennnns 14
1.6. Construccion del Mapa de RULA ......ceeieeeeeeiiriiiiiie s e eeseessssnss s e s s s seeesssnsanseeessseeesssnsnssssessessennnns 17
LY=o [U T3 1= 1o IR YA o L g ) TP 23



netrolhes
nos mueve PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 150-19.04.0.PL1

Nit. 830.507.387-3

1. INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 8 del Decreto 2609 y reglamentado en el Decreto Nacional 1080 de
2015, se establece que la gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de
los instrumentos archivisticos, dentro de los cuales se encuentra el Plan Institucional
de Archivos - PINAR, el cual “permitird planear, hacer seguimiento y articular con los planes
estratégicos, la funcion archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades” (AGN, 2014), describiendo las actividades y acciones en materia de gestion
documental que adelantara la Entidad.

Bajo este contexto, Metrolinea S.A. prevé desarrollar las acciones a corto plazo del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, como el instrumento de planeacién para la labor archivistica, que
determina elementos importantes para la Planeacién Estratégica y Anual del Proceso de Gestion
Documental, en cuya implementacién se contemplan las actividades en temas archivisticos de
orden normativo, administrativo, técnico, econdmico y tecnoldgico, propendiendo la generacion de
cambios que contribuyan a la eficacia y eficiencia de la Entidad frente a los planes, programas y
proyectos que en materia archivistica que esta formule.

El seguimiento y control al desarrollo de las actividades definidas en el PINAR estara bajo la
responsabilidad de la Direccion Administrativa — y la Gestion Documental.

2. Contexto Estratégico Institucional

Metrolinea S.A. tiene por objeto social ejercer la titularidad sobre el sistema de servicio publico
urbano de transporte masivo de pasajeros del municipio de Bucaramanga y del Area Metropolitana,
respetando la autonomia que cada municipio tiene para acceder al Sistema Integrado de
Transporte Masivo (SITM). Su domicilio es la ciudad de Bucaramanga, Departamento de
Santander.

Metrolinea S.A., es una sociedad anénima, creada mediante Acuerdo Municipal del 20 de diciembre
de 2002; constituida mediante Escritura Publica No. 1011, el 21 de marzo de 2003, otorgada por la
Notaria Séptima de Bucaramanga; e inscrita en la Camara de Comercio de Bucaramanga el 17 de
noviembre de 2004 bajo Matricula Mercantil No. 05-117466-04.

MISION

METROLINEA S.A. ejercerd con eficiencia, transparencia y responsabilidad la planeacion,
organizacion, guia y direccién del Sistema Integrado de Transporte Masivo (SITM) en el area
metropolitana de Bucaramanga para asi contribuir al desarrollo ambiental, social, econdmico y
mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

VISION
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En el afio 2023 el Sistema Integrado de Transporte Masivo (SITM) organizado y gestionado por
METROLINEA S.A. tendra cobertura en el drea metropolitana de Bucaramanga, serd la primera
opcion publica de transporte y consolidara planes de movilidad sostenible para la integracion
positiva con otros medios de transporte

2.1 Desarrollo Plan Institucional de Archivos

Para la elaboracién e implementacion del Plan Institucional de Archivos en Metrolinea S.A., se
desarrollé la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacién en el Manual de
Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, identificando los aspectos criticos de la
Gestién Documental, teniendo como referente el analisis de los planes de mejoramiento, resultado
de las auditorias internas, resultados encuesta FURAG, aplicadas al proceso de gestion documental.

Desarrollo Plan Institucional de Archivos

De acuerdo al andlisis llevado a cabo, se identificaron los factores internos en gestion documental
que presentan mayor debilidad, y sobre los cuales se debe reforzar segun los proyectos definidos
en el proceso de gestion documental. En la siguiente tabla se definen los aspectos criticos
identificados y los riesgos asociados:

Tabla 1. Aspectos Critico y riesgos en la administracion de archivos

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
N° | ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
El personal de la entidad no posee una
cultura archivistica que le permita
conocer la importancia de los

Falta de compromiso de los servidores publicos

1 . . y contratistas sobre la importancia del adecuado
documentos y acatar las directrices maneio de los documentos aue producen
normativas concernientes a la gestion ) ! que produ
documental

Falta de coordinacién al interior de las areas
El personal de la entidad no ha realizado | pendientes por hacer las transferencias, pese a

2 transferencias documentales al archivo que se hizo previamente un cronograma.
central en lo que concierne a los periodos
del 2009 a 2018 Acumulacién de documentos en el lugar de

trabajo.

3 No se cuenta con la politica de gestion Falta de conocimiento de la Politica de gestion
documental. documental.

Falta de conocimiento de los servidores publicos
y contratistas sobre el correcto uso,
preservacion y conservacion de los documentos
electronicos y digitales.

Los instrumentos archivisticos no
4 |involucran la documentacion electronica
y digital.
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No se cuenta con suficiente personal de
apoyo para la gestién documental

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

150-19.04.0.PL1

Las actividades se multiplican
Los procesos se hacen mas lentos
Se debe atender tanto las actividades del

archivo central como las de los archivos de
gestion

La infraestructura donde se ubica el
archivo central no es el adecuado

Incumplimiento de la normatividad

Exposicion de los documentos a altas
temperaturas, humedad, sin ventilacion, tuberia
expuesta, iluminacion baja, sin espacio
suficiente.

Tabla 2. Aspectos Critico y riesgos en el acceso a la informacion

ACCESO A LA INFORMACION

NO

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

1

No todo el personal de archivo esta
capacitado en el tema archivistico

Falta de capacitacion a los servidores publicos y
contratistas para atender las necesidades
documentales

No se cuenta con un esquema de
capacitacion y formacion internas para
la gestion de documentos, articulado
con el Plan Institucional de
capacitacion

Falta de una actualizacidon constante de
conocimientos en materia de gestion de
documentos que cubra al personal antiguo y
recién ingresado a la entidad

Falta de actualizacién y aplicacion de
Tablas de Retencion Documental en la
institucion.

Incumplimiento de la normatividad.

Organizacion incorrecta de los documentos.
Pérdida de la informacion

Dificultad para administrar el ciclo de vida de los
documentos

Dificultad para la recuperacion de la informacion y
consulta.

Tabla 3. Aspectos Critico y riesgos en la preservacion de la informacion
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PRESERVACION DE LA INFORMACION
N° ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
No se cuenta con procesos y Inadecuada preservacion y conservacion de cualquier tipo de informacién,
herramientas normalizados para la independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado
1 preservacion y conservacion a largo
plazo de los documentos fisicos y Obsolescencia y degradacion del soporte fisico
electrdnicos, en este caso el Sistema
Integrado de Conservaciéon —SIC Obsolescencia del formato del documento digital
Pérdiday duplicidad de la Informacién
Dificultad en la recuperacién de documentos
Imposibilidad en al conformacién de expedientes electrénicos integros
Inconvenientes en la aplicacion de disposicién final de documentos
No existe un Sistema de Gestion de L P . . . -
L, R Emision o tramite de documentos sin atributos de validez legal y criterios de
Documentos Electrénicos de Archivo A K R
integridad
SGDEA
» Descentralizacién de la informacidn de caracter oficial en diferentes aplicativos
Plan de conservacién documental
2 . -
RS Obsolescencia y degradacion del soporte fisico
Plan de preservacidn digital
. Obsolescencia del formato del documento digital
Programa de documento electrénico
. . » Obsolescencia del software y hardware
Seguridad de la informacion
Desastres naturales
Ataques deliberados a la informacidn-fallas organizacionales
Errores humanos que pudiesen afectar la preservaciéon
de lainformacion

Tabla 4. Aspectos Critico y riesgos en los aspectos tecnolégicos y de seguridad

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

N° | ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Es necesario implementar un Sistema

de Gestidon Documental Electrdnica de

Archivos SGDEA, acorde a las

ggff:;:feﬁz ?;?r?tli?:lzgilir?tr: Iggrﬁl’un No se garan’tizalla Integridaq e Interoperabilidad de
1 la informacion fisica y electronica, bajo la

Software de correspondencia
“Neogestion”, el cual debe acomodarse
a las necesidades para la debida
gestion de documentos y esto ser de
conocimiento a los empleados.

normatividad archivistica vigente.

Tabla 5. Aspectos Critico y riesgos en el fortalecimiento y articulacion

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

N° | ASPECTOS CRITICOS

| RIESGOS
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Es necesario implementar un Sistema

de Gestion Documental Electronica de | No se evidencia un Sistema de Gestion Documental
1 | Archivos SGDEA, que vaya articulado |fisico y electrénico basado en estandares

con los diferentes Sistemas de nacionales e internacionales.

informacion de Metrolinea S.A

2.2 Definicion de Aspectos Criticos

De acuerdo al andlisis llevado a cabo, se identificaron los factores internos en gestién documental
que presentan mayor debilidad, y sobre los cuales se debe reforzar segun los proyectos definidos
en el proceso de gestion documental.

2.3  Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Teniendo en cuenta los principios de la funcion archivistica contemplados en el articulo 4 de la Ley
594 de 2000, se establecen los siguientes ejes articuladores con los cuales se realiza el analisis de
aspectos criticos de la gestion documental de Metrolinea S.A. y su respectiva valorizacién y

priorizacion.

Tabla 6. Ejes articuladores

EJE DESCRIPCION
Involucra aspectos de infraestructura, el
Administracion de archivos presupuesto, la normatividad y la politica, los

procesos Y los procedimientos y el personal.
Comprende aspectos como la transparencia, la
Acceso de la informacion participacion y el servicio al ciudadano, y la
organizacion documental.

Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacion

Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica
Involucra aspectos como la armonizacion de la
Fortalecimiento y articulacion gestién documental con otros modelos de
gestion

Preservacion de la informacion

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

Tabla 7. Priorizacién de aspectos criticos

Los aspectos criticos de Metrolinea S.A. fueron evaluados por cada criterio con respecto a los ejes
articuladores de la gestion documental, priorizando aquellos segin su impacto siendo uno (1) el de
menor impacto y diez (10) el de mayor impacto, se obtuvo el siguiente resultado:

|EJES ARTICULADORES |
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NO

ASPECTO
CRITICO

Administracion
de Archivos

Acceso a la

informacion

Preservacion de
la Informacion

Aspectos
tecnoldgicos y de
seguridad

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

150-19.04.0.PL1

TOTAL

Fortalecimiento y

articulacion

El personal de la
entidad no posee
una cultura
archivistica que le
permita conocer la
importancia de los
documentos y
acatar las
directrices
normativas
concernientes a la
gestion
documental

10

40

El personal de la
entidad no ha
realizado
transferencias
documentales al
archivo central en
lo que concierne a
los periodos del
2009 a 2018

36

No se cuenta con
la politica de
gestion
documental.

31

Los instrumentos
archivisticos no
involucran la
documentacion
electrénica y
digital.

10

10

46

No se cuenta con
suficiente
personal de apoyo
para la gestion
documental

9

24

La infraestructura
donde se ubica el
archivo central no

10

38
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EJES ARTICULADORES

NO

ASPECTO
CRITICO

Administracion
de Archivos

Acceso a la

informacion

Preservacion de
la Informacion

Aspectos

tecnoldgicos y de
seguridad

Fortalecimiento y
articulacion

TOTAL

es el adecuado

No todo el
personal de
archivo esta
capacitado en el
tema archivistico

28

No se cuenta con
un esquema de
capacitacion y
formacion internas
para la gestion de
documentos,
articulado con el
Plan Institucional
de capacitacion

8

20

Falta de creacion
y aplicacién de
Tablas de
Retencion
Documental de
algunas areas.

10

37

10

No se cuenta con
procesos y
herramientas
normalizados para
la preservacion y
conservacion a
largo plazo de los
documentos
fisicos y
electrdnicos, en
este caso el
Sistema Integrado
de Conservacion —
SIC

10

10

43
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EJES ARTICULADORES

NO

ASPECTO
CRITICO

Administracion
de Archivos

Acceso a la

informacion

Preservacion de
la Informacion

Aspectos

tecnoldgicos y de
seguridad

Fortalecimiento y

articulacion

TOTAL

11

No existe un
Sistema de
Gestion de
Documentos
Electronicos de
Archivo - SGDEA

Plan de
conservacion
documental

Plan de
preservacion
digital

Programa de
documento
electronico

Seguridad de la
informacion

10

10

43

12

Es necesario
implementar un
Sistema de
Gestion
Documental
Electrénica de
Archivos SGDEA,
acorde a las
necesidades
actuales de la
entidad,
actualmente la
entidad cuenta
con un Software
de
correspondencia
“NeoGestion”, el
cual no suple

10

10

43

10
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EJES ARTICULADORES

NO

ASPECTO
CRITICO

Administracion
de Archivos

Acceso a la

informacion

Preservacion de
la Informacion

Aspectos

tecnoldgicos y de
seguridad

Fortalecimiento y

articulacion

TOTAL

todas las
necesidades para
la debida gestién
de documentos y
no es de
conocimiento de
los empleados.

13

Es necesario
implementar un
Sistema de
Gestion
Documental
Electronica de
Archivos SGDEA,
que vaya
articulado con los
diferentes
Sistemas de
informacion de
Metrolinea S. A

10

10

43

TOTAL

105

90

105

95

77

472

Se puede observar que los ejes articuladores con mayor impacto dentro de la entidad es la
Administracion de Archivos y Preservacion de la informacién, igualmente se debe considerar los
demas ejes con el fin de aplicar controles que permitan mitigar los posibles riesgos, en busca de
eficiencia y eficacia en el subproceso de gestién documental, mediante la formulacidon de objetivos,
planes y proyectos.
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Tabla 8. Priorizacién del impacto

A continuacion, se prioriza de mayor a menor el impacto:

ASPECTO CRITICO TOTAL EJES ARTICULADORES TOTAL
Los instrumentos
archivisticos no involucran
la documentacion
electrdnica y digital.

No se cuenta con
procesos Yy herramientas
normalizados para la
preservacion y
conservacion a largo
plazo de los documentos
fisicos y electrdnicos, en
este caso el Sistema
Integrado de
Conservacion — SIC

No existe un Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo -
SGDEA

46 Preservacion de la informacion | 105

43 Preservacion de la informacion | 105

Plan de conservacion
documental

. 43 Preservacion de la informacion | 105
Plan de preservacion
digital

Programa de documento
electrénico

Seguridad de la
informacion

Es necesario implementar
un Sistema de Gestidn
Documental Electrénica
de Archivos SGDEA,
acorde a las necesidades
actuales de la entidad,
actualmente la entidad
cuenta con un Software
de correspondencia
“NeoGestion”, el cual no
suple todas las
necesidades para la

43 Preservacion de la informacion | 105
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ASPECTO CRITICO TOTAL EJES ARTICULADORES TOTAL
debida gestién de
documentos y no es de
conocimiento de los
empleados.

Es necesario implementar
un Sistema de Gestidn
Documental Electrdnica
de Archivos SGDEA, que
vaya articulado con los
diferentes Sistemas de
informacion de Metrolinea
S.A

El personal de la entidad
no posee una cultura
archivistica que le permita
conocer la importancia de
los documentos y acatar
las directrices normativas
concernientes a la gestion
documental

La infraestructura donde
se ubica el archivo central |38 Administracion de archivos 105
no es el adecuado

Falta de creacién y
aplicacién de Tablas de
Retencion Documental de
algunas areas.

El personal de la entidad
no ha realizado
transferencias
documentales al archivo |36 Preservacion de la informacion | 105
central en lo que
concierne a los periodos
del 2009 a 2018

No se cuenta con la
politica de gestidn 31 Administracion de archivos 105
documental.

43 Preservacion de la informacion | 105

40 Administracion de archivos 105

37 Preservacion de la informacion | 105
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ASPECTO CRITICO TOTAL EJES ARTICULADORES TOTAL
No todo el personal de
archivo esta capacitado 28 Administracion de archivos 105

en el tema archivistico
No se cuenta con
suficiente personal de
apoyo para la gestion
documental

No se cuenta con un
esquema de capacitacion
y formacion internas para
la gestion de documentos, | 20 Administracion de archivos 105
articulado con el Plan
Institucional de
capacitacion

24 Administracion de archivos 105

2.4 Formulacion de la Vision Estratégica

Metrolinea S.A. debera garantizar en la funcion archivistica el cumplimiento de la normatividad,
mediante la elaboracion, actualizacion e implementacion de los instrumentos necesarios para la
gestion documental, independientemente del soporte de la informacién, alcanzando un
mejoramiento continuo en la gestidn de la informacién de la entidad.

2.5 Formulacion de Objetivos, Planes y Proyectos
Teniendo en cuenta los aspectos criticos identificados, se establecid un objetivo para cada uno de
ellos, y a su vez se definieron los planes y proyectos que responden a su cumplimiento, siguiendo

la metodologia de proyectos de Metrolinea S.A.:

Tabla 9. Formulacién de objetivos

ASPECTO CRITICO/EJES PLANES/PROYECTOS
ARTICULADORES OBJETIVOS ASOCIADQOS

Elaborar y socializar a todas
las areas en especial a
Gestion Documental y
Gestion TIC los conceptos
que en materia de
documento electrénico
permitan articular tanto las
funciones como las
actividades de cada una,
con el fin de

implementar una serie de
buenas practicas para
avanzar en la gestion de
documentos

Los instrumentos De la mano con la oficina de
archivisticos no sistemas y calidad se debe
involucran la incluir dentro de los
documentacion instrumentos archivisticos la
electronica y digital. documentacidn electrdnica

14
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ASPECTO CRITICO/EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES/PROYECTOS
ASOCIADOS

Electrdnicos y apoyar la
transformacion digital de la
entidad

No se cuenta con
procesos y herramientas
normalizados para la
preservacion y
conservacion a largo
plazo de los documentos
fisicos y electrdnicos, en
este caso el Sistema
Integrado de
Conservacion — SIC

Elaborar e implementar el Plan
del Sistema Integrado de
Conservacién — SIC con sus
respectivos programas a corto,
mediano y largo plazo.

Ampliar y modernizar un
sistema de gestién
documental para el manejo
eficiente y la conservacion
adecuada del acervo
documental de la entidad

No existe un Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo -
SGDEA (Incluye
actividades 12y 13)

Plan de conservacion
documental

Plan de preservacion
digital

Programa de documento
electrénico

Seguridad de la
informacion

De la mano con la oficina de
sistemas y calidad se debe
implementar el Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo acorde
a las necesidades de la
entidad, para administrar la
informacion

Elaborar y socializar la
documentacion necesaria
que incluya el andlisis de la
aplicacion de gestion
documental que permita
una gestion estable y
organizada de los
procedimientos, a través de
los documentos electrénicos
utilizando las TIC,
independientemente del
origen de los documentos y
lograr conservar la
autenticidad y la
permanencia de la
informacioén en los soportes
informaticos.

El personal de la entidad
no posee una cultura
archivistica que le
permita conocer la
importancia de los
documentos y acatar las
directrices normativas
concernientes a la
gestion documental

Realizar un programa de
capacitacion, sensibilizacion y
divulgacién de los
instrumentos archivisticos
articulados con las
operaciones de la gestién
documental.

Ampliar y modernizar un
sistema de gestion
documental para el manejo
eficiente y la conservacion
adecuada del acervo
documental de la entidad

15
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ASPECTO CRITICO/EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES/PROYECTOS
ASOCIADOS

La infraestructura donde
se ubica el archivo central
no es el adecuado

Es importante el cumplimiento
de la normatividad en cuanto
a la ubicacién y demas
complementos que en esta
menciona.

Adecuar de acuerdo a la
norma no tan solo el archivo
central sino los lugares
donde se resguarden los
archivos de gestion de la
entidad

Falta de actualizacion y
aplicacién de Tablas de
Retencién Documental de
algunas areas

Para la organizacion es
importante mantener
actualizadas sus TRD, de
acuerdo a la reestructuracion
que se avecina se hace
necesario iniciar el proceso de
creacion de nuevas tablas,
posteriormente su
convalidacion e
implementacion

Para realizar esta labor se
requiere del apoyo de la
Gerencia, los directivos y en
especial de los funcionarios
y contratistas para dar inicio
a este proceso

El personal de la entidad
no ha realizado
transferencias
documentales al archivo
central en lo que
concierne a los periodos
del 2009 a 2018

Es importante dar
cumplimiento a la
normatividad en cuanto a las
transferencias documentales
refiere, adicional a esto se
evita la acumulacion
innecesaria de documentos en
el lugar de trabajo

Realizar cronograma donde
se programen por areas y
por fechas las respectivas
transferencias documentales

No se cuenta con la
politica de gestion
documental

Elaborar la politica de gestién
documental

Realizar e implementar la
politica de la gestion
documental de la entidad

No todo el personal de
archivo esta capacitado
en el tema archivistico

Realizar un programa de
capacitacion, sensibilizacion y
divulgacién de los
instrumentos archivisticos
articulados con las
operaciones de la gestidn
documental

Capacitar y fortalecer a
funcionarios y contratistas
de METROLINEA S.A. En
tematicas requeridas para el
desarrollo de sus
actividades

No se cuenta con
suficiente personal de
apoyo para la gestion
documental

Contratar personal que realice
actividades de apoyo tanto en
el archivo central como en el
de gestion de acuerdo a las
necesidades y prioridades

Solicitar el personal
requerido para dar
continuidad con los
programas establecidos en
la gestion documental

16



mretrolineso

nos mueve

Nit. 830.507.387-3

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

150-19.04.0.PL1

ASPECTO CRITICO/EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES/PROYECTOS
ASOCIADOS

No se cuenta con un
esquema de capacitacion
y formacion internas para
la gestion de
documentos, articulado
con el Plan Institucional
de capacitacion

Realizar un programa de
capacitacion, sensibilizacion
articulado al esquema de
capacitaciones de la entidad
en general

Incluir dentro del Plan de

capacitaciones de la

institucion los temas de

gestion documental

2.6

Tabla 10. Mapa de ruta

Construccion del Mapa de Ruta

LARGO
MEDIA | PLAZO
PLANES/PROYEC RESPONSAB | CORTO (1 |[NO (2 | (4 anos
OBJETIVOS | 195 asociapos |ACTIVIDADES || ¢ afio) a4 |en
afos) |adelante
)
De la mano |Elaborary Definir qué
con la socializar a todas |tipo de P.U.I
oficina de las areas en instrumentos | Sistemas
sistemasy |especial a archivisticos
calidad se | Gestion utiliza la P.U.I
debe incluir | Documental y entidad Gestion
dentro de Gestion TIC los Documental gla/ 03/202
los conceptos que en | Incluir en 31/12/202 N/A N/A
instrumento | materia de cada Equipo de 1
S documento instrumento calidad
archivisticos | electrénico archivistico las
la permitan articular | buenas Direccidn
documentac | tanto las practicas para | Administrativ
ion funciones como |la gestion de |a
electrénica | las actividades de | documentos
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LARGO
MEDIA | PLAZO
PLANES/PROYEC RESPONSAB | CORTO (1 |NO (2 | (4 afios
OBJETIVOS | 105 asociapos |ACTIVIDADES || afio) a4 |en
afos) |adelante
)
cada una, con el |Electrénicos
fin de
implementar una
serie de buenas
practicas para
avanzar en la
gestion de
documentos
Electrdnicos y
apoyar la
transformacion
digital de la
entidad
Elaborar e
implementar | Ampliar y Socializar con
el Plan del | modernizar un todas las P.U.I
Sistema sistema de areas de la Sistemas
Integrado | gestion Entidad el SIC
de documental para P.U.I 15/03/202
Conservacid | el manejo Desarrollar el | Gestion la N/A N/A
n — SIC con |eficientey la cronograma Documental |31/12/202
sus conservacion de actividades 1
respectivos |adecuada del que el SIC Direccion
programas |acervo proponga Administrativ
a corto, documental de la | periddicament |a
mediano y |entidad e
largo plazo.
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LARGO
MEDIA | PLAZO
PLANES/PROYEC RESPONSAB | CORTO (1 |[NO (2 | (4 ahos
OBJETIVOS | 105 asociapos |ACTIVIDADES | ¢ afio) a4 |en
anos) |adelante
)
Elaborar y
socializar la
De la mano |documentacion
con la necesaria que
oficina de incluya el analisis Elaborar el
sistemas y |de la aplicacion SGDEA
calidad se | de gestidn
_clebe docur_nental Y€ | Analizar el P.U.I
implementar | permita una - ;
. 2 cumplimiento | Sistemas
el Sistema | gestion estable y de I
de Gestion | organizada de los | . - isn de | p.U.I 05/04/202
de procedimientos, a astion Gestion 13
Documentos | través de los g N/A N/A
P documental Documenta |31/12/202
Electronicos | documentos
. ;. de acuerdo a 1
de Archivo | electronicos la directriz Direccion
acorde a las | utilizando las TIC, lanteada por | Administrativ
necesidades | independienteme EGDE Ao P a
dela nte del origen de cluirlo en el
entidad, los documentos y
documento
para lograr conservar final
administrar |la autenticidad y )
la la permanencia
informacion | de la informacion
en los soportes
informaticos.
Realizar un
programa
de
capacitacion Capacitar y
! ... . |fortalecer a . P.U.I
ZinjlblhzaCI funcionariosg ﬁlanpz:eilg:::;i gslos gestién | i?/05/202
. L, contratistas de . ocumenta
ggl?clgaaon METROLINEA ggblfeentldad (1)?/08/202 N/A N/A
) S.A. En tematicas - Direccion
instrumento , normatividad I . 108/11/202
requeridas para A Administrativ
S archivistica. 1
s el desarrollo de
archivisticos L
. sus actividades
articulados
con las
operaciones
dela
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LARGO
MEDIA | PLAZO
PLANES/PROYEC RESPONSAB | CORTO (1 |[NO (2 | (4 ahos
OBJETIVOS | 105 asociapos |ACTIVIDADES | ¢ afio) a4 |en
anos) |adelante
)
gestion
documental.
Es
importante
el
gu(;\;plgmlent Adecuar de P.U.I
normativida acuerdo a la Gestion
d en cuanto norma no tan Solicitar Ia Documental
solo el archivo iy 17/03/202
ala ) adecuacion a . Ly
adecuacion central sino los las Dlre(.ZCIIOI’l _ 1a N/A N/A
N lugares donde se . Administrativ | 31/12/202
y ubicacion dependencias
. resguarden los ) a 1
del archivo hi q involucradas
central y arc .'\,/OS € . v
demés gestion de la Direccion de
complement entidad Operaciones
0S que en
esta
menciona.
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esto se

LARGO
MEDIA | PLAZO
PLANES/PROYEC RESPONSAB | CORTO (1 |[NO (2 | (4 ahos
OBJETIVOS | 105 asociapos |ACTIVIDADES | ¢ afio) a4 |en
anos) |adelante
)
Solicitar las
Para Ia modificaciones
s 0 cambios de
organizacion
es la estructura
imbortante organizacion
mapntener de la empresa
actualizadas para dar inicio
sus TRD. de a la labor de
acuerdo a la | Para realizar esta creacion Gerencia
reestructura | labor se requiere Realizar Directivos
cion que se |del apoyo de la encuestas a
avecina se | Gerencia, los los PULI 15/03/202
hace directivos y en . . T, la
. . funcionarios | Gestion N/A N/A
necesario especial de los Documental 31/12/202
iniciar el funcionarios y Realizar 1
proceso de |contratistas para I . .
» e acompanamie | funcionarios
creacion de |dar inicio a este ntos
nuevas proceso y )
tablas, - contratistas
posteriorme Creacion Y/,O
nte su actualizacion
convalidacio de TRD
ne o
implementa Convalidacion
cion € .
implementacio
n
Es
importante
dar .
cumplimient Realizar
0ala cronograma Elaborar P.U.I
normativida donde se cronograma Gestion
d en cuanto programen por de Documental
a las areas y por transferencias 6/04/2021 |N/A N/A
transferenci fechas las documentales | funcionarios
as respectivas para el afio y
documental transferencias 2020 contratistas
) documentales
es refiere,
adicional a
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LARGO
MEDIA | PLAZO
PLANES/PROYEC RESPONSAB | CORTO (1 |[NO (2 | (4 ahos
OBJETIVOS | 195 asociapos |ACTIVIDADES || ¢ afio) a4 |en
anos) |adelante
)
evita la
acumulacion
innecesaria
de
documentos
en el lugar
de trabajo
Realizar e
Elaborar la |implementar la Elaborar la PUI 24/05/202
politica de | politica de la politica de T la
gestion gestion gestion ggzﬂ%nental 31/12/202 N/A N/A
documental |documental de la | documental 1
entidad
Realizar un
programa
de
capacitacion
szensibilizaci g)ari):IceI(t:Z:g
ony | funcionarios y Solicitar
gglll.ggaoon contratistas de capacitaciones P.U.I, 12a/ 04/202 (2)8/20214 01/01/2
instrumento METROLINE,,A para el Gestion 31/12/202 |31/12/ 023 en
S S.A. En tematicas | personal de Documental 1 2022 adelante
archivisticos requeridas para |archivo
articulados el desarrollo de
sus actividades
con las
operaciones
de la
gestién
documental
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LARGO
MEDIA | PLAZO
PLANES/PROYEC RESPONSAB |CORTO (1 |NO (2 | (4 afios
OBJETIVOS | 105 asociapos |ACTIVIDADES | afio) a4 |en
anos) |adelante
)
Contratar
personal
que realice
actividades | Solicitar el
de apoyo ersonal .
tantcl? e¥1 el rpequerido para R:gslg?gl elue 19/04/202 | 01/01/
archivo dar continuidad | P aue 1pu.l 01/01/2
coadyuve en . la 2022 a
central con los Gestion 023 en
las labores del 31/12/202 |31/12/
como en el | programas archivo central Documental 1 2022 adelante
de gestion | establecidos en la de qestion
de acuerdo |gestidn ydeg
a las documental
necesidades
y
prioridades
Realizar un
g(reograma Solicitar al
capacitacion personal
P Incluir dentro del | encargado de
r . |Plan de realizar el plan 11/10/202 |01/01/
Zins'bmzaa capacitaciones de |de g.eus.tlién la 2022 a 8%’061!{] 2
. la institucion los | capacitacion 31/12/202 |31/12/
articulado al t q tion |de | tidad Documental 1 2022 adelante
esquema de emas de gestion | de la entidad,
...~ |documental se incluya la
capacitacion iy
es de Ia gestion
entidad en documental
general
2.7 Seguimiento y control

El seguimiento y monitoreo a la ejecucién de las actividades establecidas para los planes/proyectos
del PINAR, se realizara a través del P.U.I Gestién Documental de la Entidad, segun la periodicidad

establecida en cada uno de ellos.
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