PLANINSTITUCIONAL DEARCHIVOS DELA
ASOCIACION CANAL LOCAL DE TELEVISION
TELEMEDELLIN - PINAR

2020

ELABORADO: Martha Liliana Londofio Espinosa, Técnica Administrativa de Archivo.

Fecha: septiembre 2015- abril 2016
Con la colaboracién de Margarita Maria Torres Rodriguez Profesional CAD, de la EDU

ACTUALIZADO: enero 2020

Carrera 43 F#16 - 60 El Poblado sector Villa Carlota / Tel. (574) 448 95 90

telemedellintv 8 Canal Telemedellin ] @ Telemedellin & telemedellin

Alcaldia de Medellin



TABLA DE CONTENIDOS

INEFOAUCCION ... 3
1. Contexto eStrat€giCo ......coovvimiuiiie i 4
2. Visidnestratégicadel Plan Institucionalde Archivos ..., 5
3. DesarrolloPlan Institucionalde Archivos—PINAR............ooooiiie 6

3.1 Laidentificacion de los aspectos criticos del a laborArchivistica enla

Asociacion Canal Local De Television De Medellin-Telemedellin......................... 6
3.2 Priorizacidn delosaspectoS CritiCOS ........uoeviviiiiiii e, 7
4. Formulacionde lavisionestratégicadela Gestion Documental........................... 9
4.1 Objetivos estratégicosdocumentales ............ccoovvviiiii 9
4.2 Seguimiento y control de los proyectos (mapaderuta)........cccccceeeeeeeeeeeeieennnn, 11

2

Carrera 43 F#16 - 60 El Poblado sector Villa Carlota / Tel. (574) 448 95 90

telemedellintv Canal Telemedellin £ @ Telemedellin @ telemedellin

Alcaldia de Medellin



INTRODUCCION

ElPlanInstitucional de Archivos- PINAR dela Asociacion Canal Local de Television—Telemedellin,
es un instrumento de planeacién para la labor archivistica, que determina elementos importantes
para la Planeacion Estratégica y Anual del Proceso de gestién documental institucional y da
cumplimiento frente a la administracién de los documentos. Para la elaboracién de este
instrumento se identificaron las directrices del Archivo General de la Nacion y la normatividad
vigente, las necesidades y puntos criticos a mejorar y se definieron objetivos, metas y
proyectos, para garantizar la adecuada gestién y conservacion de los documentos
institucionales.

Con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 sobre Gestién Documental
expedido por el Archivo General de la Nacion en la busqueda de ejecutar la Politica de Gestion
Documental, y el Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015,“Decreto Unico reglamentario del
sector cultura”, del Ministerio de Cultura, se ha previsto desarrollar paralapresente vigencia el
Plan Institucional de Archivos—PINAR, teniendo en cuenta el analisis de necesidades efectuadoa
través del Diagnostico Integral de Archivos elaborado en el afio 2015, asi como los diferentes
planes de mejoramiento generados para dar respuesta a las observaciones sobre el tema, de
entidades como la Contraloria General de Medellin, la Procuraduria General de laNacion vy el
Archivo General de la Nacién, y de las dependencias Oficina de Control Interno y Oficina de
Planeacionenlasvisitasrealizadas parael Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

Apartirdealliseidentificanlosaspectoscriticosdelagestiondocumentalenla Asociacion Canal
Local de Television — Telemedellin, teniendo como referente cinco ejes articuladores, priorizando
las necesidades a satisfacer y estableciendo objetivos a desarrollar que den respuesta y
establezcan los planes y proyectos involucrados en su solucion. Posteriormente se fijan los
objetivos y metas a corto, mediano ylargo plazo, fechas de realizacién e indicadores para cada
uno de ellos, elaborando un diagnéstico para optimizar el uso de los recursos archivisticos en
especial del talento humano, mejora de la eficiencia administrativa y tecnolégica. Finalmente, se
presenta la priorizacidon de los aspectos criticos y las herramientas de medicién para el
seguimientoy controlde su ejecucién. De estaforma se consideraque alllevar acabo este Plan
Institucional de Archivos lograremos mejorar la gestion documental de la entidad, respondiendo a
las crecientes exigencias que al respecto se generan dia a dia.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

MISION

La Asociacion Canal Local de Television de Medellin-Telemedellin, garantizara la preservacion
de la informacién, la administracién y el acceso a la informacion con miras a la
modernizacion y el mejoramiento continuo del Archivo de la entidad, por medio del Programa de
Gestion Documental bien estructurado y puesto en marcha, la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental y la organizacion de los archivos de gestion. Encendemos laimaginacion y
abrimos nuestros espacios para mostrar a Medellin y el Valle de Aburra de una manera util y
entretenida.

VISION

En 2025 seremos elmedio de comunicacion preferido por los habitantes del Valle de Aburra, en
television y otras plataformas. Seremos los lideres en informacién y Comunicacion con un Archivo
solido para el servicio de la comunidad.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Elevarel nivel de competitividad y posicionamiento del Canal como plataforma de contenidos
formativos, Informativos y culturales.

2. Elevar la capacidad de innovacion, calidad técnica y audio visual en laproduccion,
programaciony distribucién de los contenidos através de las distintas plataformas.

3. Realizaralianzas estratégicas conlaAlcaldia y sus entes descentralizados paratemas de
comunicacion através dela Unidad Especial de Negocios de Telemedellin.

4. Administraryoptimizar eficientemente los recursosfinancieros acorde conlas expectativas de
los asociados.

5. Incrementar el nivel de eficienciay eficaciaoperativayadministrativaenlagestiény ejecucion
de los procesos.

6. Aumentar el nivel de desempefio individual y colectivo, mediante el desarrollode
competencias.
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VALORES INSTITUCIONALES

Experiencial, riguroso, respetuoso, innovadores y universales.

PROPOSITOS INSTITUCIONALES

1. Producir experiencias y emociones que transformen positivamente al ciudadano.
2. Ser el canal mas visto y querido en Medellin y el Area Metropolitana.

3. Serunjugadormundial enproduccionde contenidos audiovisuales de alta calidad e
innovacion.

POLITICA DE CALIDAD

Estamos convencidos que un verdadero compromiso y responsabilidad social con la comunidad y
nuestros clientes, se cumple cuando:

¢ Somosunaplataformade contenidos conespaciosde participaciény promociénde
ciudad.

o Desarrollamos estrategias de comunicacion, marketing digital y planificacion de
medios para nuestros aliados estratégicos.

e Promovemos la cultura de comunicacion publica participativa, pluralista e
incluyente.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y DE CALIDAD

Los objetivos del sistemaintegrado de gestidn, se desarrollan integralmente con los objetivos
estratégicos que conforman el plan Estratégico/Plan de Desarrollo de la Entidad:

o Elevar el nivel de competitividad y posicionamiento del canal como plataformade
contenidos formativos, informativos y culturales.

e Administrar y optimizar eficientemente los recursos financieros acorde conlas
expectativas de los asociados.
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o Elevar la capacidad de innovacion, calidad técnica y audiovisual en la produccion,
programacionydistribucion delos contenidos através de las distintas plataformas.

e Incrementar el nivel de eficiencia y eficacia operativa y administrativa en la gestién 'y
ejecucion de los procesos.

o Aumentar el nivelde desempefio ycompetenciasindividualesy colectivas mediante el
desarrollo de capacidades.

o Construccidonde unasede acorde alas necesidades del canal, que cumplalos
parametros optimos para la produccién de contenidos audiovisuales.

o Realizar alianzas estratégicas con la Alcaldia de Medellin y sus entes
descentralizados para temas de comunicacion a traves de la Unidad Especial de
Negocios de Telemedellin.

2. VISIONESTRATEGICA DELPLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Asociacion Canal Local de Television de Medellin —Telemedellin, implementando el Programa
de Gestion Documental bien estructurado, garantizara la preservacion de la informacion,
la administracion de los archivos y el acceso a la informacion con miras a la modernizacion y
el mejoramiento continuo del Archivo de la entidad, normalizando los procesos y el ciclo
vital delos documentos en las diferentes fases de formaciéon del archivo; la actualizacion
de las Tablas de Retencién Documental y la organizacion de los archivos de gestion.
Garantizando asi la administracion eficiente de los documentos para el fortalecimiento y la
transparencia administrativa.

3. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONALDE ARCHIVOS—-PINAR

LaAsociacion CanalLocal de Televisiénde Medellin-Telemedellin, Paralaimplementacion del Plan
Institucional de Archivos desarrolld la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion,
en su Guia Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR con los siguientes
resultados:
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3.1.1  LAIDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRIiTICOS DE LA LABOR ARCHIVISTICA EN LA ASOCIACION
CANA LOCAL DE TELEVISION DE MEDELLIN-TELEMEDELLIN.

Durante la vigencia 2015 se analizaron los planes de mejoramiento del Proceso de Gestién
Documental comoresultado delos informes de las auditorias ejecutadasinternas y externas, el
diagnostico integral de archivos, el mapa de riesgos documentales, y los resultados del
FURAG, concluyendo los aspectos criticos y sus riesgos como se observaenlasiguientetabla:

Aspectos criticos Riesgo

* Pérdida de la informacion.

1. Ausencia de un Programa de Gestion |* Desarticulacion con otros sistemas
Documental que normalice la Gestion archivistica | de informacion.

ajustadoal Decreto 2609 de2012 * Detrimento Patrimonial.

* Incumplimiento de la normatividad vigente

*Pérdida de la informacion.

* Demora en la recuperacion y busqueda
2.Desarrollar actualizacion y aplicaciéon de las de la informacion

Tablas de Retenciéon Documental (TRD) *Servicio ineficiente.

* Incumplimiento de la normatividad vigente

3.Volumendocumental acumulado pendiente por * Acumulacion de documentos y demora
organizar de transferencias recibidas de las en la recuperacion.

dependencias * Riesgo de pérdida de lainformacion

4. Falta una politica para normalizar el uso de * Demora en la recuperacioén de la
herramientas tecnolégicas informacion.

* Riesgo de pérdida de lainformacion.
* Acumulacién de documentos y demora en la
informacion

. L *Abundancia de Reprocesos
6. Realizacionyaplicacion delas Tablas de *Mala atencion P
Valoracion

Documental (TVD) * Acumulacion de Documentos

5. Normalizacién de los documentos electronicos

7. Falta de recurso humano calificado para atender las
necesidades del Centro de Administracion
Documental de Telemedellin

* Deterioro de la documentacion.
* Riesgo de pérdida de lainformacion.

* Demora en la recuperacion de la
informacion.
* Riesgo de pérdida de lainformacion

*Riesgo de pérdida de la informacion.
* Ausencia de Confidencialidad

8. Inexistencia de Inventarios Documentales

9. Preservacion de la informacioén
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3.1.2. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos de La Asociaciéon Canal Local de Television de Medellin-
Telemedellin, fueron evaluados con cada eje articulador definido en el Manual
Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el siguiente resultado:

Ejes articuladores
Aspecto critico Administracion | Accesoala Preservacion de la spt?ctcos Fortalecimiento y
. . . . .. tecnologicos y . .. TOTALZ
de archivos | informacion informacion . articulacion
de seguridad

1.Ausenciade un Programa de Gestion
Doc;l.!rlnental .ql’Je' normallce la 10 5 8 8 9 40
Gestion  archivistica ajustado al
Decreto2609de 2012
2. Desarrollar  actualizacion y
aplicacion delas Tablas de Retencién 9 4 9 9 8 39
Documental (TRD)
3. Volumen documental acumulado
pendiente por organizar de
transferencias recibidas de las 8 ! 5 8 ° 37
dependencias
4. Falta una politica para normalizar 3 4 8 10 9 34
el uso de herramientas tecnolégicas
5. Normalizacién de los documentos 7 4 7 7 8 33
electronicos
6.Realizaciényaplicaciondelas Tablas 6 3 9 7 7 32
de Valoracion Documental (TVD)
7. Falta de recurso humano
calificado para atender las
necesidades del Centro de 8 8 0 3 10 29
Administracion  Documental de
Telemedellin
8. Inexistencia de Inventarios 4 3 8 8 4 27
Documentales
9. Preservacion de la informacion 2 1 1 2 1 7

TOTAL 2 57 39 55 62 65 278

Una vez priorizados los aspectos criticos se ordenaron de mayor a menor segun el impacto para
establecer la vision estratégica de la Gestion Documental, asi:
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Aspectos criticos Valor Ejes articuladores Valor
1. Ausencia de un Programa de Gestion

Fortalecimiento y

Documental que normalice la Gestidn 40 . . . 65
archivisticaajustadoal Decreto2609de 2012 articulacion
2.ActualizacidnyaplicacidndelasTablasde 39 Aspectos Tecnoldgicos y 62
Retencion Documental (TRD) de seguridad

3. Vo!umen documeptal acumulado . Administracion de
per?dllente por organizar de _transferenmas 37 archivos 57
recibidas de las dependencias

4. Falta una politica para normalizar el 34 Preservacion de la 55
uso de herramientas tecnolégicas informacion

5. Normalizacion de los documentos
electronicos

6.RealizacionyaplicaciéndelasTablasde
Valoracion Documental(TVD)

7. Falta de recurso humano calificado
para atender las necesidades del Centro 29
de Administracién Documental de
Telemedellin

33 |[Acceso a la informacion 39

32

8. Inexistencia de Inventarios Documentales| 27

9. Preservacion de la informacion 7

4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacion de los aspectos criticos,
Telemedellin, declarala vision estratégica documental de la siguiente forma: La Asociacién
CanallLocal de Television de Medellin-Telemedellin, Garantizarala preservaciénde la
informacion, laadministracion de los archivosy elaccesoalainformacion conmirasala
modernizacién y el mejoramiento continuo del Archivo de la entidad, brindara la
administracion eficiente de los documentos para el fortalecimiento y la transparencia
administrativa. Implementara y apropiara lineamientos para la conservacion, trazabilidad
y recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos recibidos y/o producidos en la
Entidad, conestandares de seguridad, preservacionyaccesoalainformaciéon, queden
cumplimiento a los requisitos normativos y las necesidades del usuario.

4.1 OBJETIVOS ESTRATEGICOS DOCUMENTALES:

A partir del analisis realizado se establecieron los siguientes obijetivos, planes y
proyectos, los cuales se ejecutaran en la planeacion anual de cada vigencia,
siguiendo la metodologia de proyectos de la entidad:
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Aspectos criticos / Ejes articuladores

Objetivos

Planes y proyectos asociados

1. Ausencia de un Programa de Gestion
Documental que normalice la Gestion
archivisticaajustadoal Decreto 2609de 2012

Elaborar e implementar el
Programa de Gestion Documental
ajustadoal Decreto 2609de 2012

1- Proyecto Programa de

Gestion Documental

2.Actualizaciony aplicaciondelas Tablasde
Retencion Documental (TRD)

Desarrollar actualizaciéon y
aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental (TRD)
basadosenlanormatividadvigente

2- Desarrollar Actualizacion de
las Tablas de Retencién
Documental (TRD)

3. Volumen documental acumulado
pendiente por organizar de transferencias
recibidas de las dependencias

Emprender  actividades en
prode procesar el Volumen
documental acumulado, aun
por organizar, procedente de
transferencias recibidas de
las diferentes dependencias,
normalizandolas
Transferencias Documentales
apoyados en lanormatividad
vigente.

3 - Normalizacion de las
Transferencias documentales de
acuerdoalas TRD y la
normatividad vigente e
institucional, diligenciandolatabla
disefiada para las Transferencias
Documentales (TD) permitiendo la
ubicacion final de las series.

4.Faltaunapoliticaparanormalizarelusode
herramientas tecnoldgicas

Disefar una politica para
normalizar la utilizacion de
herramientas tecnoldgicas

4 -Disefare implementaruna
politica para lautilizacionde
herramientas tecnoldgicas.

5 - Desarrollar un Plande
Modernizacion e Integracién de
la Gestion Documental.

5. Normalizacion de los documentos

electrénicos

Disefar politicas para normalizarla
utilizacion y el manejo de los
documentos electrénicos

6 -Elaboracién del Modelo de
Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo.

7 -Desarrollarun Programa
de normalizacién de formas
y formularios electrénicos

6.Realizacién yaplicaciondelas Tablas de
Valoracion Documental(TVD)

Elaborar y aplicar las Tablas de
Valoraciéon Documental (TVD) para
organizar el Fondo Documental
acumulado. Crear el Sistema
Integrado de Conservacion SIC para
la preservacion de la informacién
de la entidad.

8 - Proyecto Elaboracién y
aplicacién de las Tablas de
Valoracion Documental (TVD)

7. Falta de recurso humano calificado para
atender las necesidades del Centro de
Administracion Documental de Telemedellin

Disefar politicas para
normalizarla seleccion del
personalidéneopara el Archivoy
realizar un plan de
Capacitaciénparaelpersonal,de
acuerdo con la normatividad
institucional

9 — Actualizacién del Manual
de Funciones de la Asociacion
Canal Local de Television de
Medellin- Telemedellin.

10 -DisenarPlande Capacitacion

8.InexistenciadeInventarios Documentales

Elaborar el Inventario Documental

11 - Elaboracioén de Inventarios
Documentales

9. Preservacion de la informacion

Garantizar la preservacion del
Patrimonio Documental en la
Asociacion Canal Local de Medellin-
Telemedellin

12 - Desarrollar Politicas de
Prevencidn y conservacion integral
de archivos

13 - Elaborar una politica de
seguridad de la informacion
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4.2 SEGUIMIENTOYCONTROLDE LOS PROYECTOS (MAPADE RUTA).

oy g0 H 0 yJ0 Responsable
Plan o Proyecto e NiEkans gLy 5 Largo plazo (12 y 22 semestre)
semestre) semestre) 2020- 2021
2018 2019
Tiempo| energ | junio| julio | diciembre | Enero | junio| jufio | diciembre | Enero| junio | julio DiCetoe
1- Proyecto Programa de Gestidn Archivo
Documental
2- Desarrollar Actualizacion de las Archivo
Tablas de Retencidn Documental
{TRD).
3 - Normalizacién de las Transferencias il
documentales de acuerdo a las TRD y
la normatividad vigente e institucional.
4- Actualizar el Plan de Capacitacion. Ezﬁ'::a
5- Elaborar una politica de seguridad Direccion
de (a informacion TECnica
6 - Elaboracicn del Modelo de Planezcidn-
Requisitos para la Gestion de 1::::;
Documentos Electronicos de Archivo
7- Disenar e implementar una poiltica Direccién
para la utilizacion de herramientas L
tecnoldgicas.
8- Plan de Inversidn Modernizacion e T”frei“é'”mm,
Integracion de fa Gestion Documental. i
9 - Elaboracion y aplicacion de fas
Tablas de Valoracion Documental
(TVD.

Administrativa-
Tecnica-
planeacion-
Archive

10 - Plan de mejoramiento a la
infraestructura del Archivo Central del
canal.

Administrativa-

11 -Realizar las Politicas de Prevencidn Tecnica-
¥ Conservacion Integral de Archivos planezcifn-
Archivo

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados en cada vigencia, se
realizara a través de la Direccion Administrativa y Financiera, segun la periodicidad establecida en
cada uno deellos.
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