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DERECHOS DE AUTOR

Todo el contenido de este documento pertenece al CORPORACION RUTA Ny estd sujeto a derechos
de propiedad por las leyes de Derechos de Autory demaés Leyes relativas Internacionales.

En ninglin caso se entendera que se concede licencia alguna o se efectla renuncia, transmision,
cesion total o parcial de dichos derechos ni se confiere ninglin derecho, y en especial, de alteracion,
explotacion, reproduccion, distribucion o comunicacion publica sobre dichos contenidos sin la
previa autorizacién expresa del CORPORACION RUTAN  por intermedio de su representante legal.

El uso de la informacién contenida en este documento y demas materiales que sea objeto de
proteccion de los derechos de autor, sera exclusivamente para fines educativos e informativos, y
cualquier uso distinto como el lucro, reproduccién, edicion o modificacion, sera perseguido y
sancionado por el respectivo titular de los Derechos de Autor.

Queda prohibido copiar, reproducir, distribuir, publicar, transmitir, difundir, o en cualquier modo
explotar cualquier parte de este documento sin la autorizacion previa por escrito del representante
legal del CORPORACION RUTAN.

La copia digital de este documento podrd ser utilizada solo con fines de uso exclusivamente
informativo o educacional y no comercial; copias en soporte papel estaran limitadas a una copia por
pagina y no podra remover o alterar de la copia ninguna leyenda de Derechos de Autor o la que
manifieste la autoria del material.
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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento archivistico para el desarrollo de la
gestion documental de la Corporacién Ruta N acorde a lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental del Decreto 1080 de 2015. Este
instrumento estd concebido como una herramienta que facilita la planeacion de la funcion
archivistica de la Corporacién y debe estar articulado con el Plan Estratégico.

El PINAR es el resultado de un proceso dinamico al interior de la entidad, el cual se realiza con el
fin de servir como herramienta que consolide e identifique los planes, programasy proyectos de
la funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades del
Corporacion Ruta Ny asociados y articulados al Plan Estratégico.

El “PINAR” buscando optimizar los procesos del area de Gestion Documental de la entidad,
planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos con la funcion archivistica
seglin las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de mejora continua en el manejo
documental.

Para la fecha de actualizacion del presente documento se tiene un porcentaje de cumplimiento
de un 63% realizado, un 25 % en proceso y un 12% pendiente, razon por la cual se hace necesario
actualizar y generar unas nuevas estrategias e iniciativas para cumplir el 100 % teniendo como
base diagnéstico del modelo integrado de planeacién y gestion en su politica de gestion
documental.
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1. OBJETIVO

Implementar estrategias, planes, programas y proyectos que permitan gestionar, automatizar,
brindar seguridad y acceso informacion contenida en los documentos de archivo, dando
cumplimiento a la normatividad aplicabley fortaleciendo la gestion Documental de la Corporacién
Ruta N.

2. REQUISITOS Y/O MARCO NORMATIVO

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 1712 de 2012. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1080 de 2015: Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental capitulo V, Titulo Il, establece que las entidades publicas desarrollaran la gestion
documental a partir de los instrumentos archivisticos, entre ellos el PINAR (Plan Institucional
del Archivos.

e Politica de gestion documental del modelo integrado de planeacién y gestion “MIPG”

3. DEFINICIONES

Plan Institucional de Archivo (PINAR): Instrumento de la planeacion de la Gestion documental
del Archivo del Archivo General de la Nacion de conformidad con lo indicado en el Decreto 1080 de
2015.

4. RESPONSABILIDADES

Equipo de Gestion Documental:

e Responsables porla mejora continua del presente documento.
e Son responsables por hacer seguimiento a la implementacion del “PINAR”
e Esresponsable porimplementar estrategias que permitan el cumplimiento de “PINAR”

Gestores de portafolio y Directivos

e Son responsables por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por Gestidn
documental en cada uno de los portafolios o dreas a su cargo
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Direccion ejecutiva

e [Es Responsable por proporcionar los recursos necesarios para la implementacion del
“PINAR”

Direccion de estrategia
e Esresponsable porarticular el “PINAR” con el plan estratégico corporativo.
Gestor de portafolio “Gestionar”

e Esresponsable por presentarlos avances del “PINAR” minimo cada 6 meses ante el comité
de archivoy la direccion ejecutiva

5. DESARROLLO DEL PLAN

5.1 Contexto Estratégico

5.1.1 Proposito de la Corporacion Ruta N

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de Medellin a través de la ciencia,
la tecnologiay la innovacién (CT+i) de forma incluyente y sostenible.

5.1.2 Vision de la Corporacion Ruta N

Articular el ecosistema CTi para transformar a Medellin en una economia del conocimiento, en la
que, a 2021, la innovacién sea su principal dinamizador. Para lograrlo nos hemos trazado tres
prioridades estratégicas: atraer talento, capital y empresas globales a la ciudad; desarrollar y
fortalecer el tejido empresarial innovadory emprendedor; y generar soluciones CTi para los retos de
ciudad.

La oferta programatica se construye a partir de estas prioridadesy esta en constante desarrollo para
responder a las necesidades cambiantes del ecosistema, teniendo siempre en cuenta que nuestro
mayor indicador es, finalmente, el poder de la innovacion para transformar, de manera positiva, la
calidad de vida de quienes habitan Medellin (hasta la fecha se encuentra vigente esta).

5.1.3 Misién Corporativa

e Atraery retener talento, capital y empresas globales.

e Desarrollary fortalecer el tejido empresarial innovadory emprendedor.
e Generarsoluciones CT+i para los retos de la ciudad.
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Atendiendo las prioridades estratégicas de la Corporacion, el “PINAR” contribuya con la meta grande
y ambiciosa (MEGA) mediante la implementacién de buenas practicas en gestion de la informacion
y documentacién para colocar a CORPORACION RUTA N en sintonfa con su propésito y misién.

5.1.4 Mapa de procesos
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5.2 Analisis de la situacion actual del “PINAR”

Con el fin de identificar los aspectos criticos y posteriormente priorizarlos, se tuvo en cuenta los
indicadores de cumplimento del PINAR aprobado en 2018, el diagndstico integral de archivos y el
autodiagnostico de gestion documental Funcién publica.

5.2.1 Indicadores de cumplimiento PINAR

Desde el 2018 hasta la fecha se han implementado algunas actividades y proyectos establecidos en
el PINAR, otras actividades se encuentran en proceso de implementacion o en estado pendiente:

Plan Institucional de
Archivos PINAR

® %En proceso
m %Pendiente
m %Realizado
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Programa de Obtener los recursos suficientes en el Plan | Plan de Anual en Profesional del area
Planeacién Operativo Anual, para ejecutar programas vy | Gestion Documental de Planeacién 01/01/2019
financiera proyectos en Gestion Documental que
garanticen el funcionamiento idéneo del area
Programa Diseflar e implementar un Plan de Difusion | 1. Manual de estilo con | Profesional area de
Gestion de Integral que permita apoyar las unidades de | diplomética en Gestién | Comunicaciones
Comunicaciones |archivo y correspondencia garantizando por | Documental (manual de 02/01/2019
parte de los usuarios el conocimiento de sus | marcadela
funciones y servicios Corporacion)
Programa Seleccionar e implementar una herramienta | Software de gestion Profesional del
Tecnologiasde | tecnoldgica Enterprise Content Management - | documental gestion documental y
la Informacion ECM (Software de gestiéon documental) - que | configuradoy en gestion digital 02/01/2018
logre ajustarse a los estandares normativas de | produccion corporativa
calidad en Gestion Documental ((MOREQ)
Programa de Disefiar e implementar las politicas en Gestion | Politica de Gestidn Profesional en el area
Gestion Documental requeridas por la normatividad | documental aprobada | de Gestion
Documental Nacional e Internacional actual, para asegurar la Documental 02/10/2019
relaciéon de la organizacién con la Gestion
Documental
Programa de Establecer los requisitos funcionales y no|1.Modelo de requisitos | Profesional en el area
Gestion funcionales, del Sistema de Gestién de | para el -SGDEA- de Gestion 14/02/2018
Documental Documentos Electrénicos de Archivo -SGDEA- Documental
paraasegurar la preservacion digital a largo plazo
Programa de Documentar e implementar los procesos en | Manual de Gestidn Profesional en el area
Gestion Gestion  Documental para garantizar la | Documental de Gestion 17/02/2021
Documental normalizacién del ciclo de vida de la informacion Documental
de la Corporacién
Programa de Disefiar y aplicar un esquema de metadatos que | Manual del Esquema de | Profesional en el area
Gestion permita garantizar la conservacion de los | Metadatos para la de Gestidn
o L 18/06/2018
Documental documentos organizacionales a largo plazo Gestion de Documentos | Documental
Electronicos de Archivo
Programa Construir  los instrumentos en  Gestién | Tablas de control de Profesional en el &rea
Gobierno Linea | Documental que garanticen el acceso, seguridad, | acceso de Tecnologia
control y consgryaqu documental de acuerdp 18/06/2018
con la normatividad vigente y en concordancia
con la politica de acceso publico a los
documentos
Programa Construir  los instrumentos en  Gestion | Indice de Informacién | Profesional en el 4rea
Gobierno Linea | Documental que garanticen el acceso, seguridad, | Clasificaday Reservada | de Tecnologia
control y conservacion documental de acuerdp 10/06/2021
con la normatividad vigente y en concordancia
con la politica de acceso publico a los
documentos
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Construir  los instrumentos en  Gestidn
Documental que garanticen el acceso, seguridad,
control y conservacién documental de acuerdo
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con la politica de acceso publico a los
documentos

Registro de Activos de
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Profesional de
gestién documental

Programa
Gobierno Linea

Definir la estrategia de Gobierno en Linea con el
fin de ofrecer el maximo aprovechamiento de las
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, y lograr responder de manera
eficiente a las necesidades de los ciudadanos

Gestién transparentey
acceso a la informacion
en la pagina de
Corporacion Ruta N.
Sistema de PQRSF

Proyecto:
Archivo Histérico
Institucional

Adecuar la infraestructura para depositar la
documentacion fisica y electréonica de acuerdo
con lo exigido en los estdndares nacionales e
internacionales para garantizar la conservacion
de la informacion

Archivo Historico en
servicio

Proyecto del
Sistema
Integrado de
Conservacion

Elaborar e implementar del Plan de Preservacion
y Conservacion documental para garantizar la
custodia de los documentos de toda la
Organizacion

Manual del Sistema
Integrado de
Conservacion

Proyecto del
Sistema
Integrado de
Conservacion

Elaborar e implementar del Plan de Preservacion
y Conservacién documental para garantizar la
custodia de los documentos de toda la
Organizacion

Sistema Integrado de
Conservacion -SIC-,
implementado

10/06/2021
Profesional de
gestién documental y
del &rea de 15/10/2022
Tecnologia
Profesional area
Gestion Documental
15/10/2022
Profesional area
41 D
Gestiébn Documental 13/05/2020
Profesional area
Gestion Documental 01/12/2023

Programa de
Gestion por
Procesos

Elaborar y normalizar todos los
procesos organizacionales,
articulados a su vez con los
procesos  establecidos  en
Gestidn Documental para
asegurar la estandarizacion en la
organizacion

Flujos

documentales
de los procesos

Profesional del
drea de
Procesos/lideres
de procesos

Programa de

Gestion Humana

Plan de
formacion
continua al

Establecer un Plan de Formacion
Continua de acuerdo con la
normatividad vigente que logre
especificar cada una de las
responsabilidades  sobre  la
informacién, de acuerdo con las
funciones que desempefia en la
organizacion

Gestion

personal de

Documental
implementado

Profesional del
area Gestion
Humana

Programa de

Gestidon Humana

Plan de
formacion
continua al

Establecer un Plan de Formacién
Continua de acuerdo con la
normatividad vigente que logre
especificar cada una de las
responsabilidades  sobre la

areas

personal de las

Profesional del
area Gestién
Humana

n

En proceso  Se estan documentando los

En proceso

En proceso

diferentes manuales,
procedimientos, instructivos y
politicas de procesos, lo anterior
esta soportado en el Listado
maestro de documentos

Se estd haciendo a través de
webinar, de igual forma se debe
contemplaren el plan anual de
capacitacion formal

Se esté capacitando al personal
en el uso de herramientas para la
GD, se debe fortalecer el plan
anual de capacitacion asociado a
la asistencia.
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Programa de

Gestion Humana

Disefiar e implementar un Plan
de Difusion Integral que permita
apoyar las unidades de archivo y
correspondencia  garantizando
por parte de los usuarios el
conocimiento de sus funciones y
Servicios

Boletines de
calidady
gestion

Profesional
sistemas de
gestion

Programa de
Gestion
Documental

Elaborar y ejecutar el Programa
de Gestién Documental que
permita asegurar la planeacion y
las estrategias de
implementacién a llevar a cabo
desde lo archivistico

Programa de
Gestion
Documental
implementado

Profesional en el
area de Gestion
Documental

Programa de
Gestion
Documental

Diseflar e implementar los
instrumentos de retencién 'y
valoracién documental, para
garantizar un ciclo vital
controlado en la organizacion
Alcance: Disefio e
implementacién de las Tablas de
Retencion

Cuadros de
Clasificacion
Documental -
CCD-
implementado

Profesional en el
area de Gestion
Documental

Programa de
Gestion
Documental

Diseflar e implementar los

instrumentos de retencién 'y
valoracién documental, para
garantizar  un  ciclo vital

controlado en la organizacion
Alcance: Disefio e
implementacién de las Tablas de
Retencion

Tablas de
Retencidn
Documental -
TRD-
implementada

Profesional en el
area de Gestion
Documental
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En proceso Se han realizado boletines de GD:
Sabfas que...

Se encuentra elaborado y se esté
ejecutando. Sin embargo, en el
2023 se realizara una
actualizacion.

En proceso

En proceso

En proceso

Profesional area de
Comunicaciones/Gestioén
Documental

Publicacién de
servicios en
medios fisicos y
electrénicos
Programa de

Programa Gestion
de Comunicaciones

Disefiar e implementar un Plan de Difusién Integral
que permita apoyar las unidades de archivo vy
correspondencia garantizando por parte de los
usuarios el conocimiento de sus funciones y servicios

Identificar los documentos de mayor importancia

Programa de Profesional en el &rea de

Gestién dentro de la organizacion para asegurar la | documentos Gestién Documental
Documental continuidad del negocio en el contexto actual vitales o
esenciales

implementado
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Programa de Disefiar e implementar los instrumentos de retencion | Tablas de Profesional en el drea de
Gestion y valoracion documental, para garantizar un ciclo vital | Valoracion Gestion Documental
Documental controlado en la organizacion | Documental -TVD-
Alcance: Disefio e implementacion de las Tablas de | implementada
Retencion

5.2.2 Diagnéstico Interno a 26 dic de 2023 bajo los lineamientos de la politica de
gestion documental de MIPG

De acuerdo con los indicadores del autodiagnostico de la politica de gestion documental (Modelo
integrado de planeacion y gestion) recientemente realizado, se analizaron los 5 componentes con
sus respectivos subcomponentes y productos, categorizdndolos dentro de un estado de madurez
segln la escala proporcionada por el AGN de la siguiente manera:

COMPONENTE Puntaje Estado del
promedio | Componente [ im in I in II in
Componente 35 - =D
estratégico
Administracién de 3.4
. e MR
Archivos
L/ La entidad est?desarrollzndo el producto |el\i?ndo cuenta las necesidades
Procesos de gestion 1.78 [ sssico I bampsboariui skl
D ocumenta [ La entidad implementa el producto teniendo cuenta las necesidades de orden
, legal, funcional y 6
Tecnolodgico 1.93 asi
e e e
Cultural 1.37 "
D) | coeniton neceminden & avde admimsiratvo oo, anceraly b
PROMEDIO TOTAL 2

34

CORPORACION RUTA N

Para mas informacion sobre el diagnostico remitase al “informe de estado actual de la gestién
documental 2023”

Segln los resultados del diagnéstico, se han identificado algunas limitantes que se han presentado
en el proceso de madurez de la gestién documental en la Corporacion donde se destaca los
siguientes:

e Falta vincular la gestion documental dentro de las prioridades estratégicas de la
corporacion.

e Baja apropiacion de los procesos archivisticos en Corporacién Ruta N.

e Poca confiabilidad y apropiacién del software de gestion documental SAIA.

e Recursos limitados para la mejora de la gestion documental.
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e Falta de Disponibilidad (Tiempo) de los lideres de proceso para mejora de la gestion
documental.

e Falta de claridad y definicién a futuro de la estructura orgénica de la corporacion (Insumo
basico para estructurar las TRD). Se ha tratado este tema con la oficina de planeacion y
gestion humanay la decision es esperar a que se formule un nuevo modelo operativo bajo
la actualizacion de la estrategia.

e Falta desarrollo en los manuales de funciones y responsabilidades del personal vinculado
(insumo basico para las TRD). Muchos de estos no corresponden con las funciones reales de
los empleados.

e Falta de disponibilidad(tiempo) de los lideres de proceso para estructurar manuales,
procedimientos, instructivos etc., estos tardan mucho en la elaboracion de los documentos
o finalmente no los elaboran. Los manuales de procesos, procedimientos etc. son insumo
basico para elaborar las TRD.

e Constantesintencionesde cambiarlaestructura orgéanicay falta de claridad en la misma han
dilatado la consolidacién de las tablas de retencién documental ya que este es uno de los
insumos principales.

e Falta en la definicion adecuada de recursos financieros, humanos, técnicos, tecnologicos
para la mejora de la gestién documental de Corporacion Ruta N. Esta debe ser una decision

Directiva.

e Falta de articulacion entre los diferentes software que producen documentos electronicos
de archivo.

e Dificultad en la adopcién de la cultura de gestion documental por parte de empleados y
contratistas.

e Asignacién de funciones y responsabilidades a gestion documental que no son propias de
este proceso o que demandan tiempo (radicacion de facturaciéon, PQRSF, Firma electronica,
historias laborales, reemplazos a recepcion.

e Cambios repentinos en proyectos de gestién documental por decisiones Directivas.

e Faltadeun programa estructurado de Capacitaciones Corporativas.

e Alta rotacion de personal no permite continuidad en los procesos de mejora de la gestion
documental de las dependencias.

e Administraciéon inadecuada de documentos en la nube pasando por alto las

recomendaciones de gestion documental.
e Fondo acumulado documental fisico y electronico de afios anteriores el cual se ha venido
organizando.

5.3 Aspectos criticos de Gestion Documental

A continuacion, se detallan los ejes articuladores de la gestion documental en Corporacion Ruta N
y sobre los cuales se analiza y valora el impacto de los aspectos criticos para determinar un nivel
de priorizacion en términos de los objetivos y actividades que deben desarrollarse. Estos ejes se
derivan de los principios archivisticos dados en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000.
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e Administracion de archivos: Incluye criterios de infraestructura fisica, talento humano,

presupuesto, normatividad, politicas y procesos.

e Acceso a la informacion: Incluye criterios relativos a transparencia, servicio al

ciudadano, participacion y acceso.

e Preservacion de la informacion:

Incluye criterios atinentes a los procesos de

conservacién y almacenamiento (fisico y electronico).

e Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de la informacion: Incluye criterios de

infraestructura tecnolégica y seguridad informatica.

e Fortalecimiento y seguridad: Toma en cuenta la relacién con otros modelos de gestion.

5.3.1 Definicion de aspectos criticos

A partir del andlisis del diagnostico integral de archivos y del informe del estado actual de la gestion
documental 2023, se determinaron los principales aspectos criticos con el fin de implementar
actividadesy proyectos para su ejecucién durante los préximos cuatro (4) afios:

Se requiere capacitar a los funcionarios en todos
los temas relacionados con la gestion
documental.

Desinformacion sobre la gestion documental, procesos mal
ejecutados, debido a la falta de capacitacion e induccion,
reprocesos e ineficiencia en la ejecucién de tareas y actividades

No se tienen elaboradas, convalidadas e
implementadas las tablas de retencién
Documental al no contar con un modelo operativo
bien estructurado y actualizado (organigrama,
manuales de funciones, procesos etc.)

Desorganizacion de los archivos y pérdida de informacién.

Eliminacion inadecuada de documentos sin criterios
especificos o generando fondo acumulado de documentos.

No se realizan las transferencias primarias ni secundarias en
todas las dependencias de la Corporacién.

Algunas dependencias de la Corporacién no
tienen organizado sus archivos de gestion
electronicos por falta de lineamientos claros sobre
su uso y administracion en el SharePoint
corporativo.

Falta de seguridad de los documentos

Desorganizacion de los archivos y pérdida de informacion.

Demoras en la recuperacién de la informacion y la consulta de
documentos

Fraccionamiento de expedientes y de tramites

No se encuentran articulados los sistemas de
informacién corporativos con la plataforma de
gestion documental (viabilidad de sistema SAIA en
los proximos 4 afios y demas herramientas de
informacion que utiliza Ruta N

Duplicidad de informacion

No hay procesos automatizados

Reprocesos.

Procesos y tramites manuales.

Se debe actualizar el programa de gestion
documental

Falta de acciones técnicas y administrativas para la correcta
planificacién y organizacién de los documentos de la
Corporacién Ruta N .

+57 (4) 516 77 70
Complejo Ruta N Calle 67 #52 - 20
Piso 2 Torre A. Medellin - Colombia

WWW.RUTAN.CO

Alcaldia de Medellin

= Distrito de
Cienca, Tecnologia e Innovacién



n
PLAN INSTITUCIONAL DEL ARCHIVOS- PINAR r U'B.

Pagina 17 de 25 MEDELLIN

CENTRO DE INNOVACIAON ¥ NEGOCIOS

No existen lineamientos para articular la gestion Poca visibilidad e importancia de la gestién documental en la
documental con el plan estratégico institucional | Corporacion.

Fondo documental acumulado Perdida de documentos e informacién y demoras en la
recuperacion de la informacion y la consulta de documentos

5.3.2 Priorizacion de los aspectos criticos y ejes articuladores

Una vez se identificaron los aspectos criticos se procedié analizar cada aspecto con los criterios de
los ejes articuladores (Administracion de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la
informacion, aspectos tecnoldgicos y de seguridad, fortalecimiento y articulacién). Lo anterior
permitio cuantificar laimportanciay conello la prioridad en el desarrollo de estrategias que permitan
cerrar las brechas identificadas, para ello, se asigné una escala de calificacion siendo 1 (impacta) y 0
(No impacta), como se detalla a continuacion:

Actualizacién del PGD

No se encuentran articulados los sistemas de informacién corporativos con
la plataforma de gestién documental (viabilidad de sistema SAIA en los
proximos 4 afios y demas herramientas de informaciéon que utiliza Ruta N.

No se tienen elaboradas, convalidadas e implementadas las tablas de
retencién Documental al no contar con un modelo operativo bien
estructurado y actualizado (organigrama, manuales de funciones, procesos
etc.)

Algunas dependencias de la Corporacién no tienen organizado sus archivos
de gestion electronicos por falta de lineamientos claros sobre su usoy
administracién (SharePoint corporativo)

No existen lineamientos para articular la gestién documental con el plan

estratégico institucional 29
Se requiere capacitar a los funcionarios en temas relacionados con la gestién
documental.

La entidad carece de la inclusion de temas de gestion documental en el Plan 26
Institucional de Capacitacion

En la Corporacién aln se tiene un fondo acumulado de documentos fisicos ;

CONVENCIONES | PRIORITARIO
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5.4 Vision estratégica de la gestion documental

La Corporacién Ruta N buscara el mejoramiento continuo de la gestion documental y el acceso de la
informacién por parte de los usuarios internos y externos mediante la implementacién vy
actualizacion de los instrumentos archivisticos (Tablas de Retencién Documental, PINAR, PGD) y el
fortalecimiento de sistemas de informacion a través de las TIC. Al mismo tiempo se realizara un
seguimiento a dichos instrumentos y a la politica de gestion documental mediante un programa de
auditoriay control.

5.5 Objetivo estratégico de la gestion Documental
5.5.1 Objetivo General

Fortalecer la gestion documental de la corporacion Ruta N a través de la actualizacion tecnoldgica,
estructuraly cultural bajo los lineamientos definidos en los diferentes instrumentos archivisticos que
permitan ejecutary organizar correctamente los archivos electrénicos y promover el mejoramiento
continuo de este proceso.

5.5.2 Objetivos Especificos

Actualizacién del PGD. Actualizar el Programa de Gestién Documental.

No se encuentran articulados los sistemas de informacion
corporativos con la plataforma de gestién documental
(viabilidad de sistema SAIA en los proximos 4 afios y demas
herramientas de informacién que utiliza Ruta N.

No se tienen elaboradas, convalidadas e implementadas
las tablas de retencién Documental al no contar con un
modelo operativo bien estructurado y actualizado
(organigrama, manuales de funciones, procesos etc.)

Transformacion digital de la gestion
documental

Realizar las TRD y convalidarlas ante el Consejo
Departamental de Archivos.

Algunas dependencias de la Corporacidn no tienen
organizado sus archivos de gestidn electrénicos por falta
de lineamientos claros sobre su uso y administracién
(SharePoint corporativo)

Elaboracion e implementacién del instructivo
sobre archivo de gestién en Share Point
Corporativo

No existen lineamientos para articular la gestién
documental con el plan estratégico institucional.

Presentar ante la Direccion de Estrategia del
PINARy el PGD y anualmente presentarle los
indicadores de gestion.

Se requiere capacitar a los funcionarios en temas
relacionados con la gestién documental. La entidad carece
de la inclusién de temas de gestién documental en el Plan
Institucional de Capacitacion.

Induccidn, reinduccion y capacitacion en
gestién documental dentro del plan anual de
capacitacion corporativo.

En la Corporacion aun se tiene un fondo acumulado de
documentos fisicos.

Organizar el fondo acumulado de la
Corporacién Ruta N.
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Con base en los aspectos criticos identificados, la corporacién Ruta N desarrollara las siguientes

iniciativas:

5.6.1 Actualizacion del Programa de Gestion Documental

Aunque la Corporacion Ruta N cuenta con un programa de gestion documental, se hace necesario
revisarlo y actualizarlo teniendo en cuenta los documentos electronicos vy la articulacion de la
politica de gestién documental.

Recursos Plazo de 2
N.° ACTIVIDADES Entregable - T . .. Medicion
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Ejecucion
1 Actualizar los lineamientos para los Actividades
procesos de la gestién documental Lider: ejecutadas
Actualizacién de fases de Profesional Gestion parala
2 implementacion del PGD Documental actualizacion
Socializar el PGD al Comité Interno de del
3 | Archivo para aprobacion Acompafiamiento: Equipos de PGD/actividad
Comité Interno de Cémputo es planeadas
4 | Aprobacion del PGD Archivo parala
5 Publicacién del PGD en la paginaweby | Programa de Gestor Portafolio Infraestructur | Herramientas actualizacion
en el médulo de calidad (SAIA) Gestién Gestionar a (salasde de 2024 del PGD
6 | Ejecucion del PGD Documental Profgsional de ' reuniones) | comunicacion .
excelencia Corporativa Indicador
Herramientas seguimiento a
Apoyo: informaticas la ejecucion
Equipo Gestion del PGD %
7 | Seguimiento al PGD Documental avance *100-
Todas las Creciente- Con
dependencias una meta del
100%

5.6.2 Convalidacion de las Tablas de retencion documental

Desde el 2018 se crearon las TRD y fueron llevadas ante el Consejo Departamental de Archivos, sin
embargo, estas fueron devueltas en seis (6) ocasiones. En el 2020 se tomé la decisién de no continuar
con la convalidacion de las tablas de retencién documental, ya que en la Corporacion se establecio
un nuevo modelo organizacional, y mediante el concepto técnico 2020030169788, recibido el
02/07/2020 por el Consejo Departamental (en el cual no se aprueban las Tablas de Retencion
Documental), la Corporacién Rutan N considero realizar nuevamente TRD de acuerdo a la nueva
estructura organizacional segln lo establecido en el Titulo 5, articulo 23 de Acuerdo 004 de 2019. Por
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lo tanto, el proceso de convalidacién que se ha venido realizando desde el 2018 hasta el 2020 se
suspendio. Para el 2024 se iniciaréa el proceso de convalidar nuevamente las TRD.

Recursos Plazo de 802
N.° ACTIVIDADES Entregable - T . e Medicion
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Ejecucion
Solicitar concepto al AGN sobre la % de
obligatoriedad de las entidades , cumplimient
1 A L Lider:
descentralizadas indirectas frente a la : - oplande
o Profesional Gestion :
convalidacion de TRD trabajo
B - Documental
Oficializar los manuales de funciones de la I . . anual
2 Corporacion Acompariamiento: Equipos de
P Comité Interno de Cémputo
3 | Crearel | de las TRD Archivo Indicador
rearelmanuatdefas Tablas de Gestor Portafolio Infraestructura | Herramientas 2024 seouimiento
- I [de 3 TRD Al — Retencién Gestionar (salas de de 2025- & 2 la
4 Socializar e ma'nua elas g/Comlte Documental | Articulador Sistemas reuniones) comunicacién | 2026-2027 .
Interno de Archivo para aprobacion 9 elaboracion
de Gestion
A . H ent delas TRD %
5 Aprobacién de las TRD en el Comité de Eoul poyo: ) efrram[e.n as avance *100
Archivo quipo Gestion informaticas
Documental .
- — - Indicador
6 Enviar TRD a Convahdagon ante el Consejo deTZ(rj]?jilnacsias ejecucién de
Departamental de Archivos p las TRD %
7 | Implementacion de las TRD avance *100

5.6.3 Elaboracion e implementacion de instructivo sobre archivo de gestion en Share
Point Corporativo

En el afio 2020 Gestidon Documental en conjunto con Tl iniciaron un proyecto de centralizacion de
documentos electronicos de gestion de todas las dependencias de la Corporacion a través del Drive
Corporativo (Google). Para ello, la Corporacion Ruta N adquirié unas licencias de cuentas de G-Suit
para con esta herramienta centralizar los archivos electronicos de la mayoria de los Portafolios, sin
embargo, en el 2021 se realizd una migracion de Google a Microsoft Office lo que gener6 confusiény
desorden en la creacién de las nuevas bibliotecas sin tener en cuenta los lineamientos de gestién
documental. De acuerdo con lo anterior se hace necesario formalizar un instructivo sobre el
SharePoint Corporativo que brinde los lineamientos y pautas necesarios para la administracion,
gestion y organizacién de los documentos electrénicos de gestion de la Corporacion y apoye la
transformacién digital corporativa.
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Recursos Plazo de 02
N.° ACTIVIDADES Entregable - T . .. | Medicion
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Ejecucion
Analisis y contexto general sobre el Lider:
1 funcionamiento de SharePoint como Profesional
archivo de gestion y foco de Gestion
transformacién digital Corporativa Documental )
- - - : Equipos de
Crear instructivo del Share Point para Articulador Tl ,
2 o Computo
documentos electrénicos
5 | Socializarinstructivo al Comité Politica del Share | AcOmPanamiento: Herramientas Plan de
Interno de Archivo para aprobacién Point para Comité Interno de | Infraestructura de Trabajo
., - - . ., Archivo (salas de S, Anual
4 | Aprobacion delinstructivo administracion de ) . comunicacion 2024
Articulador reuniones) )
documentos ) (Tutoriales)
e . ) L Sistemas de
Socializar instructivo a las diferentes electrénicos y
5 . ., Gestion .
dependencias de la Corporacion Herramientas
Apoyo: informaticas
Ejecucion al cumplimiento de la Equipo Gestion (SharePoint)
6 organilza‘cién de los docymentos Documental
electronicos en los archivos de Todas las
gestion. dependencias

5.6.4 Transformacion digital de la gestion documental

Uno de los retos de la Corporacién Ruta N es articular la mayoria de los sistemas de informacion
con los que cuenta actualmente con la plataforma de gestion documental, cuya finalidad es que “la
arquitectura de lainfraestructura tecnolédgica se adapte a las necesidades especificas de intercambio
de informacién de manera documentaday actualizada™. De acuerdo con lo anterior, desde Gestién
Documental en conjunto con Tl se evaluard la posibilidad de articular algunos sistemas de
informacion que permita unificar y centralizar las funcionalidades de los diferentes sistemas y
automatizar algunos flujos documentales:

Recursos Plazo de fna
N.° ACTIVIDADES Entregable - . . .2 Medicion
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Ejecucion
Realizar diagndstico de los sistemas
de informacion, procesosy de la
1 | plataforma SAIA frente a los
requerimientos de gestion
documental.
Definir necesidades técnicas, Plande Lider: Equipos de .
- - ) Infraestructura ) Indicador
tecnologicasy estructurales de la transformacion | Gestor Portafolio Cémputo 2024- .
- o (salas de seguimiento
2 | gestion documental frente a los digital de Transformar . 2025-
- - - reuniones) ) al plan
requerimientos legalesy gestion Gestion Documental Herramientas | 2026-2027
estratégicos de la corporacion. documental Acompafiamiento: de

1 MGDA (Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos MGDA). Recuperado de:
https://mgd.archivogeneral.gov.co/

n
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Realizar benchmarking sobre la Gestor Portafolio comunicacion % avance

3 gestién documental Gestionar *100
» Excelencia Herramientas

4 E!a-borarplanfj/etransformaaon Corporativa informaticasy

digital de gestion documental Control Interno arquitectura
5 | Aprobacién y socializacion del plan Equi/;%og;tién Tecnologica

Documental
6 | Ejecucion del plan Todas las
dependencias

5.6.5 Capacitacion en Gestién Documental
Otro programa establecido dentro del PGD es el plan de capacitacién en gestién documental
alineado con el plan de capacitacion institucional.

Recursos Plazo de A
N.° ACTIVIDADES Entregable T T . on Medicion
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Ejecucion
Identificar las necesidades de
capacitacion en gestion
1 Documental y solicitar a i
gestion humana incluirlas en el Lider: Egylpostde
plan institucional Profesional Gestion omputo
) Plan de Documental Infraestructura . Cantidad
Implementacién del Plan de o ) - Herramientas 2024-
o iy Capacitacién | Articuladora Gestion Humana (salas de empleados
2 Capacitacion de Gestion iy . . ; de 2025- )
b ol de Gestion Acompafiamiento: reuniones) comunicacién | 20262027 capacitados
ocumenta documental Gestor Portafolio Gestionar / Total
) Ap{oyo: Herramientas empleados
Seguimiento al cumplin/wiento Equipo Gestion Documental informaticas
3 del plan de capacitacion de
Gestion Documental
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5.6.6 Organizacion del fondo acumulado en soporte fisico

En el afio 2018 se inicié con la organizacién del fondo documental en soporte fisico durante seis (6)
meses, dicho proyecto se ejecutd en un 25% dejando un 75 % pendiente por organizar. Durante esta
organizacion se logro centralizar las historias laborales activas e inactivas y crear el inventario Unico
documental del archivo central e histérico. Sin embargo, se hace necesario continuar con la
organizacion de dicho fondo acumulado que equivalen a 42.1 m2, con el fin de contribuir al
mejoramiento continuo de la gestién documental.

Recursos Plazo de 008
N.° ACTIVIDADES Entregable T o . e Medicion
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Ejecucion
Realizar diagnostico del estado , Equipos de
Lider: .
del fondo acumuladoy establecer o, ) ) Cémputo
1 L ) Organizacién de | Profesional Espacio % avance de
viabilidad y necesidad de su - . o
N documentos Gestién fisico para la ) organizacion de
organizacion. . o Herramientas 2024-
fisicos Documental | organizacion . » documentos/total
3 | Clasificar la documentacion Apoyo: de informaticas 2025- de m2 fondo
. : Cosedora, saca | 2026-2027
4 Ordenar los documentos Memoria Equipo documentos sanchos acumulado
5 Organizar los documentos y Institucional 5 Gestion l legajadores,
elaboraciéon de base de datos. ocumenta carpetas

5.6.7 Actualizacion del manual de gestion documental

Enelafio 2021 se cred el manual de gestion documental, cuyo objetivo es establecer la metodologia
para garantizar una correcta organizacién, conservacion y custodia de los documentos (fisicos vy
digitales) desde su origen hasta su disposicion final. De acuerdo con lo anterior, en el 2023 se
evidencié la necesidad de actualizar dicho manual desde la linea técnica de los documentos
electrénicos y aquellos procedimientos y formatos relacionados en el documento.

Recursos Plazo de . oo
N° ACTIVIDADES Entregable . S . .2 Medicion
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Ejecucion
Identificar cambios
en materia de ,
1 gestion documental ) L|d.e/r: Inf Equipos de :
que deban incluirse Manual de Profesional GesE|on'Documental n raeTtrudctura Cémputo |nd|<:a.dc?rde
en el manual de GD sestion Acc?mpanam|ento. . (sa asde 2004 cumplimiento
Comité Interno de Archivo reuniones) ) del plan de
) documental Herramientas .
Actualizar el manual Apoyo: ) ”» trabajo anual
i . P informaticas
2 con los cambios Equipo Gestion Documental
identificados
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Socializar la
actualizacion del
manual de gestién
documental

5.7 Presupuesto para el PINAR

Los valores expresados en el calculo del presupuesto proyectado a cuatro (4) afios, incluyendo el
2024, estan sujetos a variacion por del IPC aplicable a conceptos de prestaciones sociales de los
que intervienen en el proceso y los reajustes del soporte técnico para cada vigencia:

Proyectos TOTAL
Transformacion digital de la gestion documental: Cambio de $ 160.000.000
plataforma de gestion documental
Consultoria técnica en TRD $  16.650.000
Todas las iniciativas (Capacitacion, apoyo técnico, espacios) $ 216.000.000
TOTAL, GENERAL $ 392.650.000

Nota: los datos del presupuesto proyectado se basan en un anélisis de mercado y cotizaciones

5.8 Cronograma de implementacion

El portafolio Gestionar en conjunto con el area de Gestién Documental, propone el siguiente mapa
de ruta para la ejecucion de los proyectos asociados al cumplimiento del Plan Institucional de
Archivos - PINAR:

Actualizar el PGD (Programa de gestion
documental)

Convalidar e implementar las Tablas de
Retencion Documental de la Corporacién.

Oficializar e implementar el instructivo para
el funcionamiento del archivo de gestién en
el Share Point Corporativo
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Evaluar la necesidad y posibilidad de
articular los sistemas de informacién o la
creacién de una herramienta tecnolégicay
posible cambio del software de gestion
documental

Implementar el plan institucional de
capacitacion temas relacionados con la
gestion documental

Organizar el fondo acumulado en soporte
fisico de 42.1 m2

5.9 Seguimiento y control

El seguimiento de la implementacion y el cumplimiento de cada una de las iniciativas propuestas en
el presente Plan lo hara el Portafolio Gestionar en conjunto con la Direccion de Estrategia teniendo
en cuenta los indicadores propuestos para cada unay un seguimiento trimestral.
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