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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccion

En relacién con lo estipulado por el Archivo General de la Nacién, la Empresa de Parques y
Eventos de Antioquia — ACTIVA, en la vigencia 2022, estructurd e implemento el sistema de
gestion documental, buscando asi cumplir los requisitos establecidos en la Ley General de
Archivos — 594 del 2000, que define los parametros para reconocer la gestiéon documental,
los conceptos basicos que surgen de ella y los principios por los que se regir el correcto
ejercicio archivistico.

De acuerdo con lo anterior, desde la entidad se busca desarrollar el Plan Institucional de
Archivos 2025 - PINAR, en donde se puedan mitigar los aspectos criticos en el Proceso de
gestién documental de Archivos, logrando el mejoramiento del acceso, control, seguimiento
y estructuracién de la documentacién generada tanto en soporte fisico como digital que se
encuentran resguardados en la Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA.
Todo esto en concordancia con las necesidades identificadas desde un plan de
mejoramiento archivistico y un diagnéstico Integral de archivo, los cuales estableceran un
plan de accidn para la regulacion de la Gestién documental de la entidad y los programas a
desarrollar.

1.2 Alcance

El plan Institucional de Archivos rige desde el seguimiento de creacidn de los documentos
de la entidad, su control, su vigilancia a todos los criterios archivisticos hasta la terminacion
del ciclo vital de los mismos establecidos en las Tablas de Retencién Documental -TRD

1.3 Objetivo

Elaborar estrategias para mejorar el sistema de gestion documental, para suplir las
necesidades surgidas en el funcionamiento del proceso de gestién documental de la entidad
cumpliendo los lineamientos requeridos por el Archivo General de la Nacién.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
2.1 {Quiénes Somos?

La Empresa Industrial y Comercial del Estado denominada EMPRESA DE PARQUES Y
EVENTOS DE ANTIOQUIA - ACTIVA, es una empresa descentralizada del orden
departamental, con autonomia administrativa y financiera, capital independiente y vinculada
a la Secretaria de Productividad y Competitividad, hasta tanto entre en operacion la nueva
estructura administrativa aprobada en el ejercicio de las facultades otorgadas por la
Asamblea Departamental en la Ordenanza 04 de 2020. ACTIVA Contribuye al fomentoy la
promocién del sector turistico del departamento de Antioquia, asi como a la explotacién
comercial de sus parques.

2.2 Mision

Optimizar los recursos para brindar soluciones integrales en operacion logistica y la
administracion de parques que permitan el disfrute del tiempo libre; promoviendo la
proteccion y conservacion de los recursos naturales, la preservacion y visibilizacion del
patrimonio cultural; e impulsando el desarrollo del entorno y el progreso socioeconémico de
la region.

2.3 Vision

Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA sera en el mediano plazo una
empresa eficiente y rentable, que se consolida en el mercado como una alternativa atractiva
para la realizacidn de eventos y la promocidn del territorio antioquefio, soportada con una
estructura agil, flexible y eficaz; el conocimiento de su mercado y el aprovechamiento de los
desarrollos tecnoldgicos.
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3. DIAGNOSTICO INTREGAL DE ARCHIVO

llustracion 1. Aspectos archivisticos

ASPECTOS ARCHIVISTICOS
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En la Empresa de Parques y Eventos de Antioquia — ACTIVA se realizd un diagndstico
integral de Archivos para identificar con precisidon los problemas existentes. Este analisis
proporciond una visién clara de las acciones que deben implementarse para generar un

impacto positivo en la gestion documental de la entidad.

El diagnostico arrojo aspectos importantes que se deben tratar de acuerdo con la necesidad
de la entidad, tales como: La formacién y capacitacidn del personal, la creacion, aprobacién
e implementacidn de los instrumentos de archivo, centralizacion de la produccién de los

documentos, las condiciones del lugar destinado para la documentacion, y el mantenimiento

y la seguridad de la informacién. Por consiguiente, serd necesario iniciar un planteamiento
de soluciones que le den via a la participacién de los documentos en todos los procesos que
en la entidad se generan, reconociendo la importancia de la gestion documental en todas

las actividades, ya que aporta elementos esenciales como control, integridad,

transparencia,

mejora continua, accesibilidad, organizacidn y proteccién a los archivos fisicos y digitales de

una organizacion.
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4. ANALISIS SITUACION ACTUAL

Para el planteamiento de evaluacidn de la situacién actual de la Empresa de Parques y
eventos de Antioquia — ACTIVA, se tomaron como fuentes de informacidn el diagndstico
Integral de archivo y el plan de mejoramiento archivistico, de lo cual resulta lo siguiente:

Tabla 1. Descripcion aspectos criticos.

Falta de capacitacién puede manifestarse
en la desorganizacién de documentos
fisicos y digitales, donde los empleados
pueden no estar al tanto de cdmo clasificar,
archivar y descripcion adecuadamente la
informacién.

La falta de registro puede llevar a incumplir
La entidad no ha convalidado las | con regulaciones y normativas
2 Tablas de Retencion Documental | especificas relacionadas con la retencién
(TRD) y disposicion de documentos, lo que podria
resultar en sanciones legales.

El personal carece de la formacién
necesaria conforme a los temas y
1 lineamientos establecidos de
Gestidon Documental por el Archivo
General de la Nacidn.

La entidad no cuenta con un banco . e .
No se realiza la oficializacidn de las series y

3 terminoldgico de series y subseries .
- subseries documentales
oficiales
No se han elaborado Tablas de . ‘s . .,
4 Robos cibernéticos, Robos de informacion.

control de Acceso.
No se evidencia un programa de
prevencion documental hacia el

No se establecen los criterios de

5 . . .. salvaguardar la documentacion que

sistema integrado de conservacién .

. reposa en la entidad.

en la entidad

No hay suficientes unidades de | Acumulacién de archivos en los puestos de
6 almacenamiento para la | trabajo, y posible deterioro de los

documentacion de la entidad documentos.

No se cuenta con un procedimiento ., .

. L Acumulacion de archivos que vya

7 para la Disposicion final de los

cumplieron con los tiempos establecidos.

documentos.
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5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS DENTRO DE LA ENTIDAD.

Asegurar que la gestiéon documental esté integrada de manera efectiva con los demds
procesos de la entidad optimizando la eficiencia general de la organizacion. Por tanto, La
priorizacion efectiva de estos aspectos criticos garantiza una gestién documental robusta y

alineada con los objetivos organizacionales.

A partir de los criterios y observaciones identificados, se han establecido prioridades en
varios aspectos que requieren atencién para su mitigacion, ya que son el puente hacia el
mejoramiento del Proceso de gestidon documental de la Empresa de Parques y Eventos de

Antioquia - ACTIVA

Tabla 2. Descripcion Aspectos criticos priorizados

El personal carece de la formacion
necesaria conforme a los temas y
1 lineamientos  establecidos de
Gestidon Documental por el Archivo
General de la Nacién.

Falta de capacitacién puede manifestarse
en la desorganizacién de documentos
fisicos y digitales, donde los empleados
pueden no estar al tanto de como clasificar,
archivar y descripcién adecuadamente la
informacion.

La entidad no ha convalidado las
2 Tablas de Retencion Documental
(TRD)

La falta de registro puede llevar a incumplir
con regulaciones y normativas especificas
relacionadas con la retencion y disposicidon
de documentos, lo que podria resultar en
sanciones legales.

No se han elaborado Tablas de

sistema integrado de

conservacion en la entidad

3 Robos cibernéticos, Robos de informacion.
control de Acceso.
No se evidencia un programa de o
. . No se establecen los criterios de
prevencion documental hacia el -,
4 salvaguardar la documentacion que reposa

en la entidad.

No hay suficientes unidades de
5 almacenamiento para la
documentacién de la entidad

Acumulacion de archivos en los puestos de
trabajo, y posible deterioro de los
documentos.
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6. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA establecerd lineamientos para la
administraciéon de los archivos, recogiendo los criterios necesarios para dar trazabilidad al
ciclo vital de los documentos desde la planificacion, reproduccién, recuperacion,
conservacion, disposicidn final y acceso a la informacidn. Esta estrategia se presenta como
un componente fundamental para optimizar la gestidn del cambio.

El objetivo principal de la entidad con el Plan Institucional de Archivos es normalizar todos
los procesos en la entidad definiendo pautas para mitigar posibles problematicas presentes
en diversos procedimientos dentro del proceso de gestidén documental. Asi, se pretende que
el proceso se consolide como un eje fundamental orientado hacia el control, la veracidad, la
vigilancia y la transparencia a través de la implementacidon de buenas practicas en todos sus
procedimientos, y de esta manera, no solo pueda contribuir al orden de los archivos, sino
también a fomentar su prioridad en la salvaguarda y conservacion de la informacion, como
una valiosa aportacién para la entidad.
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7. REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA DESARROLLAR EL PINAR

7.1 Normativos

En cumplimiento con los requisitos legales la Empresa de Parques y Eventos de Antioquia
— ACTIVA cuenta con un normograma, el cual enmarca los lineamientos necesarios para la
ejecucion de las actividades a mencionar en el Programa de Gestion Documental y en el Plan
Institucional de Archivos.

Normograma.xlsx

7.2 Econdmicos

La Empresa de Parques y Eventos de Antioquia — ACTIVA estable el recurso presupuestal
por cada vigencia de acuerdo con la asignacién recibida por la Direccion Administrativa y
Financiera, de tal manera que se le pueda dar prioridad a las actividades resultantes de las
estrategias trazadas a corto, mediano y largo plazo en el PINAR y PGD, las cuales se
articularan en los diferentes planes anuales o mensuales por dependencias

7.3 Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestién documental con sus
respectivas actividades, la Empresa de Parques y Eventos de Antioquia - ACTIVA cuenta con
la siguiente estructura:

o Secreo el Comité interno de Archivo, el cual es apoyo y respaldo de las actividades o
procedimientos que se necesiten para mitigar problematicas resultantes del Proceso
de gestién documental

o El drea de Gestion Administrativa se encargara del seguimiento de las actividades
establecidas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR mediante los
instrumentos que esta determine, ademas de realizar conversatorios que garanticen
su cumplimiento, como también, se encargara de gestionar y tramitar ante el Area de
Relaciones Corporativas la publicacién del presente instrumento archivistico.

o Lasdependencias de la entidad serdn los encargados de implementar las actividades
del PINAR.
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8. EJES ARTICULADORES

En relacion con lo estipulado en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000, el PINAR se rige frente a
los siguientes principios de la funcion archivistica que buscan ser fuente primaria de
informacién con los rasgos y caracteristicas que garanticen su autenticidad e integridad de
los procedimientos que se producen en la entidad.

Tabla 3. Principios generales

Abarca temas de accesibilidad de

Acceso a la informacién informacién, manejo, organizacion
documental, participacién de los
ciudadanos.

Cubre temas de seguridad de informacién
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad como lo son politicas de seguridad de

informacion. TIC, entre otras.

Estructuracion de temas conllevados al
Preservacion de la informacién almacenamiento de los documentos de la

entidad, ademds de estipulaciones de

preservacién y conservacion documental.
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9. PLANTEAMIENTO DE ACTIVIDADES PRIORIZADAS A EJECUTAR

Tabla 4. Actividades para realizar

El personal carece de la formacion necesarig
conforme a los temas y lineamientos establecidog
de Gestion Documental por el Archivo General dg
la Nacion,

» Capacitaciones para el personal de

acuerdo a los procedimientos establecidos

por el Area de Archivo

» Fometar la cultura organizacional de

con el personal de la entidad acuerdo con
los procedimientos de archivo mediante
Instructivos mensuales.

Implementar

Establecer las actividades de
seguimiento en el Plan de
mejoramiento de Archivo

La entidad no ha convalidado las Tablas de
Retencidon Documental (TRD)

» Sesion con el Comité Interno de Archivo

para finiquitar temas relacionados con la
estructura organica de la Entidad.

» Presentar a la instancia competente para

su evaluacion técnica y convalidacion.

Formular

Establecer las actividades
necesarias para la
convalidacion de las Tablas de
Retencion Documental

No se han elaborado Tablas de control de|
Acceso.

« Implementacidn Politica seguridad de

informacion

Implementar

Implementar las bases de
seguridad que brinda la
confiabilidad de la

informacion que se encuentra
tanto fisica y digital.

No se cuenta con un Sistema Integral de
Conservacion.

» Creacion del Sistema Integral de

conservacion.

« Presentacion y aprobacion del SIC

» Implementacion del Sistema Integral de

Conservacion

Formular

Realizacion del SIC por parte
del personal a cargo del Area
de Archivo

No hay suficientes unidades de almacenamiento
para la documentacion de la entidad.

« Gestionar Plan de trabajo para

almacenar y organizar los documentos
digitalizados en el sistema de gestion
documental electrdnico.

« Establecer |a externalizacion del

almacenamiento para documentos que ya
cumplieron con su ciclo en el archivo de
gestion.

Formular

Establecer el presupuesto
para el almacenamiento de
los expedientes que se
generan en la entidad
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10. PLANTEAMIENTO DE PROGRAMAS ESPECIFICOS A EJECUTAR

Tabla 5. Normalizacion de Formas y Formularios

Normalizacidn de Formas y Formularios Electrénicos

Este programa se basa en la creacidn, normalizacién, implementacién y
seguimiento de los formatos, formularios que sean necesarios para la realizacion
de actividades dentro de la entidad.

Produccion documental

° Formatos.

°® Formularios.

° Instrumentos documentales.

° Garantizar que los documentos electrdnicos generados cuenten con valor
probatorio para la entidad cumpliendo con los principios de: autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad.

Tabla 6. Documentos vitales o esenciales

Documentos vitales o esenciales

Este programa se encarga de categorizar y controlar la documentacion producida,
disminuyendo los riesgos de perdida de informacion importante para la continuidad
del desarrollo de su razén social; preservacion de la memoria institucional.

Organizacidon documental, Conservacion y Preservacion documental.

° Politica de seguridad de la Informacién.

° Plan de Preservacién Documental.

° Plan de conservacion Documental.

° Establecer la periodicidad pertinente para la realizacion de las actividades de
ejecucion, seguimiento, control del programa, entorno a situaciones de emergencia,
desastre u otras que supongan afectaciones a la documentacion.

Tabla 7. Gestion de documentos electronicos

Gestion de documentos electronicos

Este programa esta orientado a la preservacién de la informacion a largo plazo de
acuerdo con los tiempos de retencion de estos; interrelacion entre los sistemas de
informacion de la Entidad; atencién a PQRSFD y tramites generados; ademas de
plantear la politica cero papeles.

Disposicién final

° Sistema tecnolégico de Gestién Documental
° Politica Cero papeles
° Modelo de requisitos de documentos electrénicos
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11. MAPA DE RUTA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El desarrollo de un Plan Institucional de Archivos es esencial para garantizar una gestion efectiva de
la informacidn dentro de la entidad. A continuacidn, se presenta el mapa de ruta general de la
Empresa de Parques y Eventos de Antioquia — ACTIVA para la implementacion de un Plan
Institucional de Archivos

Tabla 8. Mapa de ruta

El personal carece de la formacid
necesaria conforme a los temas
lineamientos establecidos de Gestié

Documental por el Archivo General de
la Nacion.

Area de Archivo - Direccién
Administrativa y Financiera

La entidad no ha convalidado Ila
Tablas de Retencion Documenta Comité Interno de Archivo
(TRD)

Area de archivo - Gestién
Administrativa - Area de Tl

No se han elaborado Tablas de control
de Acceso.

No se evidencia un programa d
prevencidn documental hacia e
sistema integrado de conservacién
en la entidad

Comité Interno de Archivo

Direccion Administrativa y
Financiera - Area
Administrativa

No hay suficientes unidades de
almacenamiento para la
documentacioén de la entidad.
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12. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Para el seguimiento y control de la implementacién del Plan Institucional de Archivo se
busca crear un listado de avances del seguimiento entorno al cumplimiento de aquellas
actividades designadas al mejoramiento de todos los procesos y procedimientos que se
generan en el Proceso de gestion documental de la entidad.

llustracion 2. Plan de mejoramiento Archivistico

Plan Mejoramiento Archivistico.xlsx
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13. GLOSARIO
Accesibilidad:

Disponibilidad de los documentos de archivo mediante los instrumentos de consulta de la
informacion.

Archivo:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su
gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la
persona o institucidon que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia

Autenticidad:

Proceso, actividad, documento u otro que estd autorizado, legalizado, certificado,
atestiguado y legitimado y a su vez de manera original, veraz

Banco terminoldgico:

Es el instrumento el cual estandariza la denominacién de series y subseries documentales
producidas debido a las funciones administrativas transversales a la administracidn publica.

Ciclo Vital de Documentos:

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcidn
en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo
permanente.

Control:

El control es una de las etapas que forman el proceso administrativo, en la cual se puede
tener una informacién mas precisa de lo que sucede.

Diagndstico Integral de Archivo:

Es un procedimiento de observacién, levantamiento de informacidn y andlisis, mediante el
cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacidon de los procesos
archivisticos necesarios, segun lo establecido en el Articulo 2.8.7.1.13.

Instrumentos archivisticos:

Los instrumentos archivisticos son todas las herramientas que ayudan a la ejecucién
adecuada de las actividades y tareas que surgen de la gestion documental, ya que facilitan el
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manejo optimizado de los documentos, su clasificacidn, categorizacidon, verificacién y
ordenamiento al interior de las empresas y entidades

Plan Institucional de Archivo:

es un instrumento archivistico que permite agrupar la planeacién, seguimiento e
implementacién de aspectos relevantes de los procesos de gestion documental vy
administracion de archivos en cumplimiento de las normas y directrices determinadas por el
Archivo General de la Nacién

Salvaguardar:

Se lleva a cabo mediante un proceso técnico-archivistico que consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de cada entidad. Como deciamos,
esto sucede a través de la implementacién de medidas de preservacion y restauracion.

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

Tabla de valoracion documental:
Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia
en el archivo central, asi como una disposicion final

Transferencias documentales:

Remisién de los documentos del archivo de gestidn al central y de este al histdrico de
conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas.

Transparencia:

Se refiere al acceso sin limitaciones del publico a informacién oportuna y confiable sobre las
decisiones y el desempefio en el sector publico.

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