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INTRODUCCION

El Decreto Nacional 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, establecié en su
articulo 2.8.2.5.8., los instrumentos archivisticos de la gestion documental para las entidades publicas.
Entre otros de los instrumentos archivisticos, la norma menciona desarrollar el Plan Institucional de
Archivo (PINAR) que tiene como propdsito la planeacién de la funcidn archivistica de la entidad en
términos normativos, administrativos, econdmicos, tecnoldgicos y técnicos, para asegurar el ciclo vital
de los documentos, desde su creacidn hasta su conservacion total o disposicion final.

En virtual de los anterior, la Empresa elabord y aprobé el Plan Institucional de Archivos - PINAR en el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, tal como consta en Acta No. 3 de julio 23 de 2018. El
PINAR mencionado considerd un horizonte de tiempo de 4 afios (2018-2022) y priorizd tres aspectos
criticos, como fueron: i) la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y el Programa de
Gestién Documental (PGD), ii) la contratacion de una solucién tecnoldgica de gestion documental, vy iii)
las capacitaciones sobre el proceso de gestiéon documental dirigidas a servidores publicos y contratistas.

Si bien la primera versidon del PINAR ha tenido un cumplimiento parcial en las vigencias definidas, se
hace necesario ampliar su alcance y tiempo, asi como considerar otros aspectos que son claves para el
desarrollo de la funcién archivistica, conforme con las exigencias de la legislacidon nacional, distrital y
las necesidades reales que demanda la operacidn del proceso de gestion documental.

Por lo anterior, el presente documento propone la actualizacidn del PINAR de la EMB previsto para un
periodo de 7 afios (2021-2028), teniendo como punto de partida la metodologia expuesta en el Manual
de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR del Archivo General de la Nacién. En esta
segunda version de PINAR de la EMB se definieron site (7) aspectos criticos, los cuales se identificaron
y priorizaron, teniendo en cuenta, principalmente, las necesidades actuales que tiene la operacion en
materia de gestion documental, los requerimientos exigidos por el Archivo Distrital de Bogota, el
Diagndstico Integral de Archivos, el Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestién — FURAG, el
indice de Transparencia y Acceso a la informacién — ITA, el Plan de Gestién Documental — PGD, entre
otras herramientas administrativas.

De igual manera, se incluyen los planes y proyectos asociados, cada uno con un objetivo determinado,
actividades, fechas, entregables, indicadores y recursos. Finalmente, se encuentra un mapa de ruta que
ilustra, en términos generales, el tiempo de ejecucién de cada plan o proyecto asociado con sus
respectivas actividades macro que se espera desarrollar en el corto, mediano y largo plazo, y una
herramienta de seguimiento y control, la cual permitird, con base en la meta anual y los indicadores
definidos, determinar la medicién cuatrimestral por cada vigencia propuesta.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA EMPRESA

La Empresa Metro de Bogotd S.A. fue creada mediante Acuerdo 642 de mayo 12 de 2016 del Concejo
de Bogota D.C.

La Empresa estd vinculada a la Secretaria Distrital de Movilidad y su régimen juridico corresponde al de
las empresas industriales y comerciales del Estado.

La Empresa Metro de Bogotd S.A. tiene por objeto realizar la planeacion, estructuracion, construccion,
operacion, explotaciéon y mantenimiento de las lineas férreas y de metro que hacen parte del Sistema
Integrado de Transporte Publico de Bogota, asi como la adquisicién, operacion, explotacion,
mantenimiento, y administracién del material rodante.

También hace parte de su objeto social liderar, promover, desarrollar y ejecutar proyectos urbanisticos,
en especial de renovacidén urbana, asi como la construccién y el mejoramiento del espacio publico en
las areas de influencia de las lineas del metro, con criterio de sostenibilidad.

1.1.MISION

Nuestro propdsito es transformar la movilidad de la ciudad, prestando un servicio de transporte
eficiente, sostenible y amable para los usuarios, con el fin de mejorar su calidad de vida y contribuir en
el desarrollo y la renovacién urbana de la ciudad.

1.2.VISION

Nuestro reto al 2022: ser la empresa publica mas reconocida por su cumplimiento, convirtiéndose en
referente de orgullo para Bogota.

1.3.VALORES

e Honestidad. Como servidor publico, proveedor, o contratista de la Empresa Metro de Bogota
S.A., actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia
y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

e Respeto. Como servidor publico, proveedor, o contratista de la Empresa Metro de Bogota S.A.,
reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos,
sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicidn.

e Compromiso. Como servidor publico, proveedor, o contratista de la Empresa Metro de Bogota
S.A., soy consciente de la importancia de mi rol en la Empresa y estoy en disposicion
permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me
relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

e Diligencia. Como servidor publico, proveedor, o contratista de la Empresa Metro de Bogota
S.A., cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor
manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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e Justicia. Como servidor publico, proveedor, o contratista de la Empresa Metro de Bogotd S.A,,
actuo con imparcialidad, garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y
sin discriminacién.

1.4.0BJETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos estratégicos de la Empresa se clasificaron bajo el enfoque interno y externo de la siguiente
manera:

e Enfoque Externo. Realizar la planeacién y estructuracion que permitan la construccién,
operacion, explotacién y mantenimiento de la PLMB.

e Enfoque Interno. Contar con una estructura que conceda el desarrollo eficiente de los procesos
misionales y de apoyo, bajo un modelo que integre la tecnologia al desarrollo organizacional.

1.5.ESTRUCTURA

La estructura interna de la Empresa Metro de Bogota S.A., estd definida en el Acuerdo No. 07 de agosto
26 de 2021, a saber:

1. Gerencia General.

1.1. Oficina de Asuntos Institucionales.

1.2. Oficina de Control Interno.

1.3. Oficina de Control Interno Disciplinario.

1.4. Oficina Asesora de Planeacién.

1.5. Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacidn.

2. Gerencia Ejecutiva de la Primera Linea de Metro de Bogota (PLMB).
2.1. Subgerencia de Construccion e Infraestructura.

2.2. Subgerencia Traslado Anticipado de Redes (TAR).

2.3. Subgerencia de Gestion Predial.

2.4. Subgerencia de Gestion de Proyecto.

2.5. Subgerencia de Material Rodante, Equipos y Sistemas.

2.6. Subgerencia de Gestion Social, Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo.
3. Gerencia de Ingenieria y Planeacidn de Proyectos Férreos.

4. Gerencia de Desarrollo Urbano, Inmobiliario e Ingresos no Tarifarios.
5. Gerencia de Comunicaciones, Ciudadania y Cultura Metro.

6. Gerencia de Riesgos.

7. Gerencia Juridica.

7.1. Subgerencia de Asesoria Juridica de Gestién Contractual.

7.2. Subgerencia de Defensa Judicial y Solucién de Controversias Contractuales.
8. Gerencia Financiera.

9. Gerencia Administrativa y de Abastecimiento.

A continuacidn, se presenta el actual organigrama de la EMB S.A.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Organigrama EMB

Gerencia General

Oficina de Asuntos Institucionales DOficina Control Interno

Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion Oficina Control Interne Disciplinario

Oficina Asesora de Planeacion

Gerencia de . . -
Gerencia Gerencia Gerencia Comunicaciones,  Cerencia de Desarrolle Gerencia Gerencia Gerencia de Ingenieria
de Riesgos Juridica Financiera Ciudadania y B Administrativa Ejecutiva I"hna:niﬁn de :rwanhﬁ H:Ie-ms
Cultura Metro Ingresos no Tarifarios y de Abastecimiento PLME

METRO
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2. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para orientar el desarrollo de la funcidn archivistica, la Empresa Metro de Bogota S.A. formulé en 2018
la primera versién del Plan Institucional de Archivos — PINAR, con un horizonte de tiempo a cuatro afios
(2018-2022). Este plan inicial considerd tres aspectos criticos: i) Elaborar los instrumentos archivisticos
conforme con el Decreto 1080 de 2015, ii) Determinar e implementar una herramienta tecnoldgica
para la implementacidon de un Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo (SGDEA) v iii)
Capacitar a los servidores publicos y contratistas sobre la gestién documental de la Empresa.

Sobre el primer aspecto critico, si bien se propusieron elaborar los instrumentos archivisticos definidos
en el Decreto 1080 de 2015, en el respectivo plan se definieron solo dos (2) de los nueve (9)
instrumentos archivisticos definidos en el decreto mencionado. Tampoco se considerd el Sistema
Integrado de Conservacion — SIC, regulado por el Acuerdo 06 de 2014 del AGN, ni los instrumentos de
gestion de la informacidn publica, definidos en la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia).

Frente al segundo aspecto critico, la EMB S.A. contraté la adquisicién de una solucidn tecnolégica, para
apoyar la gestion operativa de los documentos que produce y recibe la Empresa en funcidn de su objeto
social, y cumplir con el modelo de requisitos del SGDEA exigido por el Archivo General de la Nacién y el
Archivo de Bogota. La solucion tecnoldgica ha sido objeto de desarrollos y parametrizaciones a la fecha,
buscando su adaptacién gradual a los requisitos técnicos y funcionales propios del SGDEA.

En relacién con el tercer aspecto critico, las capacitaciones sobre el proceso de gestion documental se
cumplieron en las vigencias de 2018 y 2019; sin embargo, se hace necesario dar continuidad a este
importante aspecto, toda vez que estas deben permitir sensibilizar y afianzar los conocimientos
técnicos y habilidades que necesitan los servidores y contratistas de la Empresa para atender las
responsabilidades y compromisos que, en materia de gestién documental, demanda la operacion.

Para el presente PINAR se acogen los tres aspectos criticos de la primera versiéon mencionados
anteriormente, considerando para estos un mayor alcance y horizonte de tiempo para su realizacién.
De igual modo, los aspectos criticos adicionales fueron considerados con base en las necesidades
actuales que tiene la operacién en materia de gestion documental, los requerimientos exigidos por el
Archivo Distrital de Bogota, el Diagndstico Integral de Archivos, asi como lo exigido y reportado en los
distintos instrumentos y herramientas administrativas, tales como: el Formulario Unico Reporte de
Avances de la Gestion — FURAG, el indice de Transparencia y Acceso a la informacién — ITA, la matriz de
riesgos del proceso, el Informe Pormenorizado de Control Interno, el Plan de Accién Institucional
Integrado — PAlIl, las Tablas de Retencién Documental — TRD y el Plan de Gestion Documental — PGD.

2.1.DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

En virtud de los expuesto en el numeral anterior, se definieron siete (7) aspectos criticos con sus
respectivos riesgos, los cuales estan vinculados con el desarrollo del Programa de Gestion Documental
- PGD e impactan la funcién archivistica de la Empresa en el corto, mediano y largo plazo.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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NO. ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
. - Posibilidad de multas por parte del Archivo General de la Nacién,
Completar los instrumentos

. . toda vez que la Empresa no cuenta con todos los instrumentos
archivisticos y los instrumentos de

1 L - . .. _ | archivisticos requeridos, para asegurar la correcta organizacion,
gestion publica de la informacion 9 -, L
- consulta y conservacidon de la documentacién en sus distintas
exigidos por la ley. .
fases archivo.
- Probabilidad que el personal que participa del proceso de
., gestion documental no tenga el conocimiento técnico y/o la
Plantear la contratacion del . .
. . dedicacion exclusiva para atender las labores que demanda la
profesional archivista de planta, . .
2 . funcidn archivistica de la empresa.
responsable de liderar el proceso de . . - .
estién documental - Inoportunidad en el cumplimiento de la normatividad nacional
g ’ y distrital (Ley 1409 de 2010, Decreto Distrital 514 de 2006, art. 5
y Circular 01 de 2012, de Archivo de Bogota).
Determinar el plan de capacitaciones | - Posibilidad que los servidores publicos y contratistas de la
3 | relacionado con la funcién | Empresa desconozcan las responsabilidades y los compromisos

archivistica. en materia de gestion documental.

- Varias de las directrices y procedimientos de la operacion del
Documentar las  directrices vy |proceso de gestion documental puede que no estén elaboradas o
4 | procedimientos del proceso de |requieran ser actualizadas, conforme con los lineamientos del
gestidon documental. Sistema Integrado de Gestion (SIG) y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) de la Empresa.

Contar con zonas de archivo vy
5 | mobiliario para el almacenamiento y
custodia de los archivos de gestion.

- Eventual deterioro, pérdida o fuga de informacién, debido a
inadecuadas condiciones de almacenamiento y custodia.

- Posibilidad de incrementar los costos y tiempos asociados en la
Implementar de forma gradual la|busqueda y recuperacion de la informacion.
soluciéon tecnolégica de gestidn |- Probabilidad que la documentacidn producida y recibida no

6 h . . )
documental atendiendo el modelo de | cuente con esquemas técnicos y de seguridad, que garanticen la
requisitos del SGDEA. trazabilidad, conservacion y preservaciéon de la informacion en el

mediano y largo plazo.
Efectuar las transferencias - .
. . - Probabilidad de acumular grandes volumenes de

7 | documentales primarias con base en

documentacién en las dependencias de la Empresa.
las TRD. P P

2.2.PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los siete (7) aspectos criticos de la funcién archivistica de la Empresa, se
confrontaron y evaluaron frente a los items que componen los cinco (5) ejes articuladores, como son:
i) Administracion de Archivos, ii) Fortalecimiento Institucional, iii) Aspectos Tecnoldgicos y de
Seguridad, iv) Acceso a la Informacién, y v) Preservacion de la Informacién.

La sumatoria de la priorizacién de los aspectos criticos y ejes articuladores? fue la siguiente:

L Elimpacto de cada aspecto critico versus los ejes articuladores, asi como su sumatoria, puede observarse en el archivo Excel,
denominado Anexo Metodologia del PINAR. (Hoja 2, Priorizacion Aspectos Criticos).

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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EJES ARTICULADORES
; ) 2 ASPECTOS
NO. ASPECTOS CRITICOS ADMINISTRACION ACCESOALA | PRESERVACIONDE | .~ o . | FORTALECIMIENTO | _
DE ARCHIVOS INFORMACION | LA INFORMACION e Y ARTICULACION
Completar los instrumentos
archivisticos y los
1 |instrumentos de gestion 9 4 5 6 8 32

publica de la informacién
exigidos por la ley.

Plantear la contratacion del
profesional archivista de
2 | planta que sera responsable 8 7 1 5 8 29
de liderar el proceso de
gestion documental.
Determinar el plan de
3 | capacitaciones relacionado 10 6 1 3 8 28
con la funcién archivistica.
Documentar las directrices y
4 | procedimientos del proceso 10 6 5 7 8 36
de gestién documental.
Contar con zonas de archivoy
mobiliario para el
almacenamiento y custodia
de los archivos de gestion.
Implementar de forma
gradual la solucién
tecnolégica de  gestion
documental atendiendo el
modelo de requisitos del
SGDEA.

Efectuar las transferencias
7 | documentales primarias con 10 6 9 4 6 35
base en las TRD.

TOTAL 59 41 36 37 55

A continuacidn, se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, conforme a la sumatoria de
impacto de mayor a menor, obteniendo el resultado a saber:

NO. ASPECTOS CRITICOS ORDEN EJES ARTICULADORES ORDEN
Implementar de forma gradual la solucién
1 |tecnoldgica de gestidon documental atendiendo 45 Administracion de Archivos 59

el modelo de requisitos del SGDEA.

Documentar las directrices y procedimientos

. 36 Fortalecimiento Institucional 55
del proceso de gestién documental.

Efectuar las transferencias documentales L,
3 . . 35 Acceso a la Informacion 41
primarias con base en las TRD.

Completar los instrumentos archivisticos y los
4 |instrumentos de gestion publica de la 32 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad 37
informacién exigidos por la ley.

Plantear la contratacion del profesional
5 |archivista de planta que serad responsable de 29 Preservacion de la Informacién 36
liderar el proceso de gestion documental.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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BOGOTA, VERSION: 03

CODIGO: GD-DR-002

ASPECTOS CRITICOS

Determinar el plan de capacitaciones
relacionado con la funcidn archivistica.

NO. ORDEN EJES ARTICULADORES | ORDEN |

28

Contar con zonas de archivo y mobiliario para
7 | el almacenamiento y custodia de los archivos
de gestion.

23

2.3.FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

De acuerdo con el resultado de los aspectos criticos y ejes articuladores priorizados, la visién estratégica
que, sobre la funcidn archivistica, define de la Empresa es la siguiente:

La EMB garantizard la administracion de los archivos, el fortalecimiento institucional, el acceso a la
informacidn, los aspectos tecnoldgicos y de seguridad, y la preservacion de la informacidn, con miras a
la implementacidn gradual del SGDEA; asi mismo, documentara las directrices y procedimientos del
proceso de gestion documental; efectuard las transferencias documentales primarias; elaborara los
instrumentos archivisticos faltantes; cotara con un profesional archivista calificado; definira el plan de
capacitaciones relacionado con la funcidn archivistica y mejorara las condiciones de los espacios de
archivo y mobiliario.

2.4.FORMULACION DE OBJETIVOS
Para la formulacién de objetivos se tomaron en el respectivo orden los aspectos criticos y ejes

articuladores priorizados y formulados en la visidon estratégica. Igualmente, se identificaron los
respectivos planes o proyectos asociados, asi:

PLANES Y
NO. ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PROYECTOS
ASOCIADOS
Implementar de forma gradual la solucién | - Adaptar la solucion tecnolégica de gestion
1 tecnolégica de gestion documental | documental al modelo de requisitos del SGDA Plan de Gestion
atendiendo el modelo de requisitos del | exigido por los entes rectores de la politica Documental - PGD
SGDEA. archivistica nacional y distrital.
Documentar las directrices y | - Elaborar, actualizar, aprobar y divulgar las .
L L . . o it Plan de Gestion
2 | procedimientos del proceso de gestidn | directrices y procedimientos de gestion
Documental - PGD
documental. documental.
- Realizar las transferencias documentales
3 Efectuar las transferencias documentales | primarias de la documentacién que superd su Plan de Gestion
primarias con base en las TRD. tiempo de retencion en el archivo de gestion al Documental - PGD
archivo central conforme con la TRD vigente.
. o - Elaborar, actualizar y adoptar los instrumentos
Completar los instrumentos archivisticos y . . o .
. ., . archivisticos y los instrumentos de gestion publica | Plan de Gestidn
4 |los instrumentos de gestidén publica de la . ., S
. ., . de la informacién de acuerdo con la legislacion Documental - PGD
informacién exigidos por la ley. . . )
nacional y distrital vigente.
L . . . ., | Plan Institucional
Plantear la contratacién del profesional | - Contratar el profesional especialista en gestidn de Prevision de
5 archivista de planta que sera responsable | documental responsable de liderar el proceso de Careos
de liderar el proceso de gestion | gestion documental dentro de la estructura de la Plafde Gestioén
documental. lanta de la empresa.
P P Documental - PGD

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ADC.
B0 CODIGO: GD-DR-002 VERSION: 03 s
PLANES Y
NO. ASPECTOS CRITICOS OBIJETIVOS PROYECTOS
ASOCIADOS

Plan de Gestién

. o - Definir el plan de capacitaciones relacionadas con | Documental - PGD
Determinar el plan de capacitaciones

6 . ., . la funcidon archivistica y articular éste con el Plan | Plan Institucional
relacionadas con la funcién archivistica. o o S
Institucional de Capacitacion - PIC. de Capacitacién -
PIC

Contar con las zonas de archivo y el |- Adecuar las zonas de archivo y el mobiliario
7 | mobiliario para el almacenamiento vy | suficiente para el almacenamiento y custodia de los
custodia de los archivos de gestion. archivos de gestion de las dependencias.

Plan de Gestién
Documental - PGD

2.5.FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Cada uno de los planes o proyectos asociados consideraron: objetivos, actividades, fechas, entregables,
indicadores y recursos humanos.

Nota. Los planes o proyectos asociados que a continuacidn se presentan, cuentan con los respectivos
recursos presupuestales, que respaldan el proyecto de inversion de la Empresa para el cuatrienio 2020-
2024,

Es importante resaltar que los planes o proyectos asociados cubren aspectos macro que son esenciales
para el desarrollo de la funcién archivistica de la Empresa con horizontes temporales a corto, mediano
y largo plazo.

Por lo anterior, de los planes o proyectos asociados mencionados, por cada una de las vigencias, se
debe determinar y desarrollar un plan de trabajo especifico que atienda, por un lado, los aspectos
criticos definidos por la Empresa, y por otro, el curso de accidon que materialice las prioridades de la
administracion.

Los siete (7) planes o proyectos asociados definidos son los siguientes:

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

St

ALCALDIA MAYOR

METR DE BOGOTAD.C.
BOGOT, CcODIGO: GD-DR-002 VERSION: 03 R BGEER

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

PLAN O PROYECTO ASOCIADO NO. 1. SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVOS (SGDEA).

|NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO ASOCIADO: PLAN DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) - Sistema de Gestidn de Dacumentos Electrénicas de Archivo (SGDEA) |

|0I§IJE[IVO: Adaptar la solucion tecnoldgica de gestian documental al modelo de requisitos del 5504 exigido por los entes rectares de la politica archivistica nacional y distrital |

|RESPONSABLE DEL PLAN: Gerencia &dministrativa y Financiera |

Realizar evalaucian del modelo de requisitos R .
1 ) . GaF/Proveedaor 021 2028 -Evaluacion diligenciada.
SGDEA del Archivo de Bogota,
2 |Definir cronograma de trabajo. GAF/Proveedor 2021 2028 -Cronograma, El cronograma se definira por cada vigencia,
Generarinforme de los requerimientos
3 [tecnicos y funcionales de la solucian GAF/Proveador 2021 2028 -Informes de avance.
tecnoldgica.

Porcentaje (%) de cumplimiento del
modelo de requisitos SGDA-DC RTF 1.0

Irmplementacion SGDEA, S0% B0% 0% BO0% 90% 95% 100% -

1 Profesional en Ingeniero de Sistemas

Humano 2 profesionales 1 Profesional en Bikliotecologia v Archivistica
2 Técnicas 1 Técnico en Archivistica o gestion documental

1 Técnico en Sistemas

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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METR
BOGOT,

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

‘)% A
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

CODIGO: GD-DR-002

VERSION: 03

MOVILIDAD
Metro de Bogota S.A.

PLAN O PROYECTO ASOCIADO NO. 2. DIRECTICES Y PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL.

|NOMBHE DEL PLAN O PROYECTO ASOCIADO: PLAN DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) - Directrices y procedimientos del proceso de gestion documental

|OBJEI'IVO: Elabaorar, actualizar, aprobar y divulgar las directrices y procedimientos de gestion documental

|RESPONSABLE DEL PLAN: Gerencia Administrativa y Financiera

Definir las directrices vy procedimientos a

-hatriz de docurnentos

315G,

1 ) GAF 2021 2028 e
elaborar y actualizar. priorizados.
Se definiran dos cronogramas anuales: uno, para las
2 |Definir cronograma de trabajo. GAF 2021 028 -Cronogramas. directrices y procedimientos a elaborar y, otro, para los
que seran ohjeto de actualizacion.
Tramitar directrices y procedimientos ante el -Documentos publicados en
3 GAF/OAP 2021 2028

Elaboracion de directrices y Ho. de directricesy procedimientos elborados
- 100% 100% 100% 100%
procedimientos Total de directrices v orocedimientos nara elaborar
Actualizaciaon de directrices y No. de directricesy protedimientosactualizados
_ ") ry " 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
procedimientos Tokal de directrices'y pracedimientos para actualizar

1 prafesianal

1 Tecnologo

1 Profesional en Bibliotecolagia y Archivistica
1 Tecnalogo en Archivistica o gestion documental

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ALCALDIA MAYOR
METR - - L
e CODIGO: GD-DR-002 VERSION: 03 o

PLAN O PROYECTO ASOCIADO NO. 3. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS.

|NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO ASOCIADO: PLAN DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) - Transferencias documentales primarias |

|OBJE[I\.~'0: Realizar las transferencias documentales primarias de la documentacion que superd su tiempo de retencian en el archivo de gestian al archivo central conforme con la TRD vigente |

|HESPONSABLE DEL PLAN: Gerencia &dministrativa y Financiera |

Identificar los expedientes que seran ohjeto ) -Infarme de documentacion
1 Dependencias EMB 5.4, 2021 2028

de transferencia documental, segin TRD, atransferir,

Elahorar cronograma de transferencias . , ,
2 GAF/Proveedar 021 2028 -Cronograma. Se definiran un cronograma anual, par cada vigencia,

docurmentales,

-Farmato Unica de

Realizar transferencia documental a la Dependencias EMB Inventario Documental.
3 . 2021 2028 )
hodega del archivo central, 5.4 /Proveedor - Acta de transferencia
documental,

Transferencias documentales V. e transfereniies donumentales primaris reaiadis
primarias Tolal de trnferendie doomentals primarizs progamadss

110 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

1 profesional 1 Profesional en Bibliotecologia y Archivistica
1Tecndlogo 1 Tecndlogo en Archivistica o gestion docurmental

Humano

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ALCALDIA MAYOR
METR - - L
e CODIGO: GD-DR-002 VERSION: 03 o

PLAN O PROYECTO ASOCIADO NO. 4. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS E INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA.

|NOMBRE DEL PLAM O PROYECTO ASOCIADOQ: PLAR DE GESTION DOCURMERTAL [PGDY - Instrumentas archivisticos e instrumentos de gestidn de la infarmacidan paklica

|OBJEI'IVO: Elaborar, actualizar v adoptar los instrumentos archivisticos v las instrumentos de gestian plblica de la infarmacidn de acuerdo con la legislacion nacional v distrital vigente

IRESPONSABLE DEL PLAN: Gerencia Administrativa y Financiera

Definir los instrumentos archivisticos y los
1 [|instrumentos de gestidon pdblica de la GAF 2021 2028
informacion a elaborar y actualizar.

-hlatriz de documentos
pricrizados.

Se definiran dos cronogramas anuales: uno, para los
instrurmentos archivisticos y los instrumentos de gestidn
poblica de lainformacian a elaborar v, otro, para los gque
serdn objeto de actualizacian.

2 |Definir cronograma de trabajo. GAF 2021 2028 -Cronograrmas.

- &cta de Comité
Institucional de Gestign y

) . . S Desempefio.
Tramitar aprobacion, adopcidn vy publicacian o .
3 ) GaF OaP 2021 2028 - Resolucion de adopcian.
de instrumentos. . o
- Publicar en sitio web EMB
S.&,y portal datos abiertos
Bogota,
Elaboracién de instrumentos No. de instrumentosarchivisticos elaborados
. - —— 100% 100% - - - - - -
archivisticos Total de instrumentosarchivisticos para elaborar
Actualizacion de instrumentos Mo. deinstrumentosarchivisticos e instrumentos de
B stidn de a infs it pibli lizados
archivisticos e Instrumentos de “hﬁe. ——— de 100 100% 100% 100% 100% 100%: 100% 100%: 100%
gestidn plblica de lainformacian gestiinde la piiblica para actsalizar

1 Profesional en Bibliotecologia v Archivistica
1lingenierode Sistemas

1 Abogado

1 Restaurador

4 profesionales
Humano 1 Tecndlogo

2Téchicos . e .
1 Tecndlogo en Archivistica o Gestidn Docum ental

2 Técnicos en Archivistica o Gestion Docurm ental

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.

DO-FR-004_V.01 Pagina 15 de 21



PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

St

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR W, ol
METR , - DE BOGOTAD.C.
BOGOT, CODIGO: GD-DR-002 VERSION: 03 Fiode BogAd S

PLAN O PROYECTO ASOCIADO NO. 5. CONTRATACION PROFESIONAL ARCHIVISTA DE PLANTA.

|NOMBHE DEL PLAN O PROYECTO ASOCIADO: PLAN DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) - Plan Institucional de Prevision de Cargaos - Contratacion profesional archivista de planta

|OBJErIVO: Contratar el profesional especialista en gestion documental responsable de liderar el proceso de gestion documental dentro de la estructura de la planta de la empresa.

|HESPONSABLE DEL PLAN: Gerencia Administrativa y Financiera

Realizar el levantamiento de cargas
1 GAF 021 022 -Informe de carga laboral.
lahorales,
Definir descripcion del cargo y promesa de -Matriz de actividades y
2 GaF 2021 2022 )
valor, perfil del cargo,
Tramitar aprobacion de cargo en planta ante -Acta o acuerdo de Junta
3 ) ) GaF 2021 2022 ) )
Junta Directiva, Directiva,

Contratacion de un (1) profesional
archivista

Contratacian personal de planta 100% 100%

1 Profesional en Bibliotecologia v &rchivistica con

Hurmano 1 profesional S o -
especializacion y experiencia en gestion documental.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ALCALDIA MAYOR
METR - - L
e CODIGO: GD-DR-002 VERSION: 03 o

PLAN O PROYECTO ASOCIADO NO. 6. CAPACITACIONES DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

|NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO ASOCIADO: PL&N DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) - Plan de Capacitacion Institucional (PIC) - Capacitaciones del procesa de Gestian Dacumental |

|OBJErI\.'0: Definir el plan de capacitaciones relacionadas con la funcidn archivistica y articular ste con el Plan Institucional de Capacitacion - PIC |

|RESPONSABLE DEL PLAN; Gerencia &dministrativa y Financiera |

Identificar los temas de la agenda de

1 o GAF 2021 2028 - Agenda de capacitacian.
capacitacion.
2 |Definir cronogramas de capacitacian, GAF 2021 2028 -Craonogramas, El cronograma se definird por cada vigencia,
Repartar capacitaciones documentales al - Requerimientos |ogisticos.
3. GAF 2021 2028 L
lider de talento humano. - Plan Institucional de
-Presentacion en
Realizar actividades de capacitacian y ) PowerPaint,
4 Dependencias EMB 5.4, 2021 2028

- Registros de asistencia,
- Ayudas de memoria,

sensibilizacian,

Ho. de capaditaciones realizadas
- 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

Capacitaciones realizadas —
Total de capacitaciones programadas

1 Profesional en Bibliotecologia y Archivistica

1 profesionales L o N
Hurnano o 1 Técnico en Archivistica o gestidn documental
2 Téchnicos L .
1 Tecnico en Sistemas

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ALCALDIA MAYOR
METR - - L
e CODIGO: GD-DR-002 VERSION: 03 o

PLAN O PROYECTO ASOCIADO NO. 7. ADECUAR LAS ZONAS DE ARCHIVO Y EL MOBILIARIO PARA LOS ARCHIVOS DE GESTION.

|NOMBHE DEL PLAN O PROYECTO ASOCIADO: PLAN DE GESTION DOCURMENTAL (PGD] - Adecuacion y equipamenta de zanas de archiva |

|0BJE[IVO: Adecuar las zonas de archivo y el mobiliario suficiente para el almacenamientao v custodia de los archivos de gestidn delas dependencias |

|HESPONSABLE DEL PLAN: Gerencia Administrativa y Financiera |

Determinarlos M2 y metros lineales que

) ) - Diagnostico de zonas de
1 |tienenlas dependencias para el GAF 2021 2024

) ) archivao.
almacenamiento de archivos,

2 |Cotizar remodelacion fisica vy mobiliario. GA&F/Proveedar 2021 2024 -Cotizaciones.
. . . - Acta de entrega de dreas
Realizar remodelaciones e instalar

3 L G&F/Proveedor 2021 2024 remodeladas y muebles de
mobiliario. i
archiva,

Zonas de archivo adecuadas Mo, de zonas de archivo adecuadas
) ! ) Y 100% 100% 100% 100%
equipadas equipadas

1 Profesional en Administracian

Humano 3 profesionales 1 Profesional en arguitectura
1 Profesional en Bibliotecologia y Archivistica

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR Wi, ol

METR DE BOGOTAD.C.
BOGOT CcODIGO: GD-DR-002 VERSION: 03 oo de g

2.6.MAPA DE RUTA

- Realizar eval aucdn del modelo de requisitos SG0EA dal
1 Sisterna de Gestidn de Dotumentos Electronicos de Deflﬂll de Bogotd e
o (SGDEA) - nrrfnmm'ama & brabajo. :
- Generarinforme de los requen mientos béenicos y fundonales
de la solucidn temnol Ggica,

. |- Definir las directri dirnientos a elaborar y actualizar,
Directrices y procedimientos del proceso de gestidn Det directrices y proce Britos a elabarar y actuali

docwmrtal - Definir cronogram a de trabajo.

- Tramitar directrices ¥ procedimientos ante el 516,

- Identificar 1o expdigntes que serkn objeto de transferencia
dotumental, segin TRO

3 Transferencas documentales primarias - Elaborar cronograma de transferencias documentales.

- Realizar transferands documental & la bodega del archivo
cantral.

- Definir los instrurnentos archivisticss v 1os instrumentos de
EEﬂlﬁl‘l publica de lainfarmacion a elaborar y actualizar,

- Definir cronograma de trabajo,

Instrumentos archivisticos @ intrumentos de gestion
delainformacian plblica

- Tramitar aprobacidn, adopcion y pulblicadidn de inftrumentos.

- Realizar &l levantamiento de cargas laborales.

5 Contratacion profesional archivista de planta - Definir descripcidn del cargo y promesa de valor.

- Tramitar aprobacidn de cargo en planta ante Junta Directiva,
- Identificar los tem as de |a agenda de capacitacidn,

- Definir cronogram as de capacitach Gn.

& | Capatitaciones del proceso de Gestidn Docurmental |- Reporntar capacitaciones docum ental es al lider de talento
b anda.

- Realizar actividades: de capacitacion y sendibilizacon,

- Determinar los M2 y metros lineales gue tianen las
dependendcias para &l almacenamiento de archivos.

- Cotizar remodelacion fisica y robiliario.

- Riealizar remodelaciones e instalar mobiliario.

T Adeuacian y equipamento de ronas de archivo

El mapa de ruta ilustra el tiempo de ejecucion de cada plan o proyecto asociado con sus respectivas actividades macro que se desarrollaran en
el corto, mediano y largo plazo.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ALCALDIA MAYOR
METR 5 3 DE BOGOTAD.C.
BOGOT, CODIGO: GD-DR-002 VERSION: 03 R BGEER

2.7 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para el seguimiento de los planes o proyectos asociados del presente PINAR, se establecié la presente herramienta la cual permitira, con base
en la meta anual y los indicadores definidos, determinar la medicién cuatrimestral por cada vigencia.

Sistema de Gestian de Documentos Electranicos de Archivo Irmplementacidn SGDEA

Elaboracion de directrices ¥ procedimientos

Actualizacion de directrices y procedimientos

3 |Transferencias documental es primarias Transferencias documentales primarias

. . Elaboracian de instrumentos archivisticos

Instrumentos archivisticos e intrumentos de gestidn de la - - - —

4 . Actualizacion de instrumentas archivisticos e

informacidn poblica o )
Instrurnentos de gestion pdblica de lainformacidn

2 |Directrices y procedimientos del proceso de gestidn documental

5 |Contratacian profesional archivista de planta Contratacion personal de planta
& |Capacitaciones del proceso de Gestion Documental Capacitaciones realizadas
7 |Adecuacion y equipamento de zonas de archivo Zonas de archivo adecuadas y eguipadas

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente
se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ALCALDIA MAYOR
METRO < 3 DE ;g(vzlr:g:\ gcA
BOGOTA CODIGO: GD-DR-002 VERSION: 03 Wietrode Bogot3 SA
3. ANEXOS

El presente plan incluye como documento de trabajo un archivo de Excel que contiene el desarrollo
metodolégico de la segunda versidn del PINAR de la EMB S.A., el cual se puede solicitar a la Gerencia
Administrativa y de Abastecimiento.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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