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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

La EMPRESA DE TRANSPORTE MASIVO DEL VALLE DE ABURRA LTDA. es una sociedad entre
entidades de derecho publico, constituida como sociedad de responsabilidad limitada, de
nacionalidad colombiana, la cual tiene su domicilio en el municipio de Bello!. Dada su
naturaleza juridica, la Empresa se encuentra adscrita al Sistema Nacional de Archivos de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.1.3, paragrafo 1, del Decreto 1080 de
2015, por lo tanto, debe adoptar las politicas emitidas por el Archivo General de la Nacién
que buscan estandarizar los procesos técnicos de gestion documental y posibilitar la consulta

y el acceso a la informacion publica.

El Programa de Gestion Documental (PGD) - es el instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos técnicos
de la gestion documental, encaminados a la planificacidon, el procesamiento y manejo de la
documentacién producida y recibida en medios fisicos y electrénicos, con la finalidad de
facilitar su uso, conservacidon y preservacion®. En este sentido, se convierte en una
herramienta de planeacién estratégica esencial para la administraciéon publica, ya que
contribuye a la transparencia mediante la formulacidn de lineamientos que promuevan una

adecuada gestion de los documentos y la informacién de la Empresa.

1 Metro de Medellin Ltda. (s.f.). Estatutos sociales. Recuperado de: https://www.metrodemedellin.gov.co/guienes-somos/gobierno-

corporativo/estatutos-sociales

2 Archivo General de la Nacidn (2014). Manual Implementaciéon de un Programa de Gestion Documental (PGD). Recuperado de:
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/9.%20disposicion%20final/DOCUMENTOS%20TECNICOS/PROGRAMA%
20DE%20GESTION%20DOCUMENTAL%20%E2%80%93%20PGD.pdf
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En consecuencia, mediante la elaboracién del Programa de Gestién Documental (PGD), el
Metro de Medellin Ltda. racionaliza, normaliza y controla la produccion de documentos de
archivo, a partir del disefio de procedimientos y flujos documentales orientados a la
implementacién de buenas practicas archivisticas que faciliten la gestién y trazabilidad de la
documentacion durante todo su ciclo vital, tomando en cuenta los pardmetros de
accesibilidad, confidencialidad, seguridad, fiabilidad, autenticidad, integridad, veracidad e
inalterabilidad de la informacidn. Por lo anterior, el Programa de Gestién Documental (PGD)
se articula con la Politica de Gestién Documental, en la cual se establece el compromiso de
la alta direccidn para guiar la toma de decisiones y procurar el cumplimiento de los principios
generales de la funcién archivistica, conforme a la legislacién colombiana y el contexto

institucional de la Empresa.

El Metro de Medellin Ltda. elabord la primera versidon del Programa de Gestion Documental
(PGD) en el aifio 2016, como un instrumento integral que orienta el desarrollo de los procesos
técnicos en materia archivistica con la finalidad de establecer lineamientos unificados para
la administracién de los documentos de archivo durante su ciclo de vida, fortalecer la
eficiencia administrativa, facilitar la trazabilidad de la informacién y cumplir con la normativa
archivistica. Fue aprobado por el Comité de Archivo mediante el Acta No. 004 del 07 de
diciembre de 2016 y mediante la Resolucion No. 9147 del 30 de diciembre de 2016 “por
medio de la cual se adopta el Programa de Gestion Documental (PGD) y se aprueba su

implementacién en la Empresa de Transporte Masivo del Valle de Aburra Ltda.”.

Para el aflo 2025, surgié la necesidad de actualizar el Programa de Gestién Documental
(PGD), dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000, la cual establece las reglas y los principios
generales que regulan la funcién archivistica del Estado; la Ley 1712 de 2014, por medio de
la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica

Nacional y se dictan otras disposiciones; el Decreto 1080 de 2015, por medio del cual se
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expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura y el Acuerdo 001 de 2024, por el
cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos
y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.
Asimismo, acoge las normas técnicas que buscan respaldar la eficiencia, la eficacia y el
control adecuado de los recursos de informacion, permitiendo el acceso a estos por parte

del publico interesado.

1.2, CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

1.2.1. ANTECEDENTES HISTORICOS?

La Sociedad conocida como “Empresa de Transporte Masivo del Valle de Aburrd Limitada” o
“METRO DE MEDELLIN LTDA”, fue creada por escritura publica nimero 1020 del 31 de mayo
de 1979 en la Notaria Novena del Circulo Notarial de Medellin, como empresa de derecho
publico perteneciente al orden municipal, con domicilio principal en el municipio de Bello

del Departamento de Antioquia.

El objeto social de esta Empresa corresponde a la “planeacidn, construccién, operacion,
recaudo y administracidn de servicios de transporte publico de pasajeros”. Asimismo, podra
“ofrecer y vender servicios de asesoria, consultoria, asistencia técnica, capacitacion,
mercadeo de bienes, servicios técnicos de operacidn, control, recaudo y mantenimiento,
relacionados con los diferentes modos y sistemas de transporte”. También, podra ejecutar
operaciones urbanas y desarrollos inmobiliarios, orientados al desarrollo del sistema de
transporte masivo, al igual que la explotacién comercial de todos los negocios asociados con

el transporte publico de pasajeros y espacios publicitarios.

3 Metro de Medellin LTDA. (2019). Estatuto del Metro de Medellin LTDA. pp. 4-8. Recuperado de https:// chrome-

extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.metrodemedellin.gov.co/hubfs/gobierno-
corporativo/ESTATUTOS%20METR0%20DE%20MEDELL%C3%8DN.pdf
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La Empresa de Transporte Masivo del Valle de Aburra Limitada — Metro de Medellin Ltda.-
fue creada el 31 de mayo de 1979. Se constituyd con el fin de construir, administrar y operar
el sistema de transporte masivo, generando desarrollo y buscando ofrecer calidad de vida a

los habitantes del Valle de Aburra®. Ver la historia en el enlace web.

1.2.2. PROPOSITO TRANSFORMADOR MASIVO

"Hacer del mundo un lugar mejor, conectando e impulsando su transformacién”.

1.2.3. OBJETIVOS DE EMPRESA

e Impulsar transformaciones en las personasy los territorios donde estemos presentes.

e Alcanzar autonomia financiera

e Ganar participacion de mercado en los negocios actuales, generar nuevos negocios y
expansion regional y territorial de Metro.

e Impulsar la transformacién climatica y resiliencia climatica.

1.2.4. VALORES CORPORATIVOS®

e Servimos con alegria y pasiéon
e Tenemos una vision integral y espiritu innovador
e Construimos juntos resultados sobresalientes

e Vivimos la cultura del respeto y solidaridad

4 Metro de Medellin LTDA. (s.f). Historia. Recuperado de https://www.metrodemedellin.gov.co/quienes-somos/historia
5.
Ibid
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e Estamos comprometidos con la seguridad y el cuidado.

1.2.5. FUNCIONES DE LA EMPRESA®

Las siguientes funciones estdn sefaladas y publicadas en el sitio web del Metro de Medellin
Ltda. atendiendo la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y

la Directiva 006 de 2019 de la Procuraduria General de la Nacion:

1) Planeacion, construccion, operacién, recaudo y administracién de servicios de

transporte publico de pasajeros.

2) Ejecucion de operaciones urbanas y desarrollos inmobiliarios, orientados al
desarrollo del sistema de transporte masivo, en los términos previstos en las Leyes 9
de 1989, 388 de 1997, 1682 de 2013 y 1742 de 2014, o aquellas que las modifiquen,
aclaren o complementen y en los planes de ordenamiento territoriales, a través de
cualquier modalidad de actuacién urbanistica, incluido el desarrollo de unidades de
actuacidn urbanisticas, unidades de gestidn, cooperacién entre participes, o los
demas sistemas previstos en la normatividad vigente, utilizando los instrumentos de
financiacion y gestidon del suelo y en especial, adquirir por enajenacién voluntaria o
mediante los mecanismos legales de expropiacion judicial o administrativa, los

inmuebles que requieren para el cumplimiento de su objeto.

3) Explotacion comercial de todos los negocios asociados con el transporte publico de

pasajeros y espacios publicitarios.

6 Metro de Medellin LTDA. (s.f.). Funciones y deberes. Recuperado de: https://www.metrodemedellin.gov.co/hubfs/funciones-y-

deberes.pdf
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4) Explotacion comercial del sistema de Recaudo Centralizado y sus medios de pago,
para lo cual podra realizar, de manera directa o a través una empresa independiente
creada para tal fin, o a través de un instituto, sucursal u otra figura juridica que

permita desarrollarlo de manera eficiente y auténoma.

1.3. OBIJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Documentar los procesos técnicos archivisticos orientados a la planificacién, gestion y
administracion de la documentacidn producida y recibida por medios fisicos y electrénicos
en el Metro de Medellin Ltda., en articulacidon con los programas especificos, la politica de
gestién documental y el modelo de gobernanza, dando cumplimiento a la normatividad

archivistica vigente dispuesta por el Archivo General de la Nacion.

1.3.2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

* Formular los lineamientos que orienten el desarrollo de los procesos técnicos de la
gestion documental, teniendo en cuenta aspectos administrativos, tecnolégicos,

econémicos y normativos.

» Diseflar los programas especificos que orienten la gestiéon de los documentos de
archivo, fortaleciendo la eficiencia administrativa a partir de la identificacidn,
racionalizacién, simplificacion y automatizacién de los tramites, los procesos vy

procedimientos.

Vigente desde: Version 3
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» Elaborar los flujos documentales de cada proceso técnico archivistico para su

inclusion en los procedimientos documentados por la Empresa.

* Actualizar la Politica de Gestion Documental de la Empresa.

*» Disefiar el Modelo de Gobernanza de la Gestion Documental abarcando niveles

estratégicos, tacticos y operativos.

1.4. ALCANCE

El Metro de Medellin Ltda. actualiza su Programa de Gestién Documental (PGD) en atencién
a los cambios normativos internos y externos y las nuevas dinamicas organizacionales, asi
como a la predominancia de produccién de informacién en formatos electrénicos, dando
cumplimiento a los lineamientos descritos en el Manual para la Implementacion de un
Programa de Gestion Documental del Archivo General de la Nacién, al Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.5.8, literal c) y al Acuerdo 001 de 2024, articulo 4.2. En este sentido, el PGD se
formula a partir de la actualizacién del Diagndstico Integral de Archivos (DIA), documento
que describe el estado actual de la funcidn archivistica y el desarrollo de los procesos
técnicos de gestion documental al interior de la Empresa. Véase Anexo 1. Diagndstico

Integral de Archivos.

El Programa de Gestion Documental (PGD) comprende la formulacién de actividades de los
procesos técnicos de gestion documental, el disefio de los flujos documentales, la
elaboracion de los programas especificos, la actualizacién de la Politica de Gestion
Documental y el disefio del Modelo de Gobernanza de la Gestion Documental. Este
instrumento archivistico serd liderado e implementado por el darea de Administracion

Documental, adscrita a la Secretaria General, en articulacién con los empleados y las

Vigente desde: Version 3
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unidades administrativas de la Empresa, quienes deberdn aplicar las actividades y los

lineamientos de los procesos técnicos.

En este sentido, el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y el Programa de Gestién
Documental (PGD), se convierten en herramientas estratégicas que orientan la gestion de
los documentos y la funcién archivistica y, en consecuencia, se articulan con el Plan
Estratégico Institucional con la finalidad de brindar condiciones adecuadas para la gestién y
administracion de los recursos informacionales, los cuales se convierten en el insumo
principal para la transparencia organizacional y el acceso a la informacién publica. A su vez,
la ejecucion presupuestal del instrumento archivistico estad sujeta a la asignacién de los
recursos de funcionamiento aprobados en el Plan Anual de Adquisiciones para los diferentes

periodos.

1.5. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental (PGD), esta dirigido a los servidores y contratistas del
Metro de Medellin Ltda., quienes participan en la aplicacion de los procesos técnicos de la
gestién documental de acuerdo con sus funciones y en la implementacion, el seguimiento y
la evaluacion de los lineamientos planteados en articulaciéon con la Politica de Gestidn

Documental.

2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

A continuacion, se presentan los requerimientos esenciales para la implementacién del PGD,
los cuales establecen las condiciones necesarias para buscar un proceso ordenado,

coherente y alineado con los objetivos institucionales.

Vigente desde: Version 3
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2.1. NORMATIVOS

El Metro de Medellin Ltda. elabora el Programa de Gestién Documental (PGD) de acuerdo
con lo establecido en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024

del Archivo General de la Nacidn.

A continuacion, se relacionan algunos referentes normativos expedidos por el Congreso de
la Republica, la Presidencia de la Republica y el Archivo General de la Nacidn que promueven
la transparencia administrativa publica, la conservacion y preservacién de los documentos
de archivo, el fortalecimiento de los procesos internos de las entidades publicas y el acceso

a la informacidn.

NORMA CONSIDERANDO

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidn, se

Ley 80 de 1989 establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan

otras disposiciones.

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

Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
Ley 1712 de 2014 de Acceso a la Informacion Publica nacional y se dictan

otras disposiciones.

Ley 1952 de 2019 Cédigo Disciplinario Unico. Articulo Nimero 38. Deberes:

Vigente desde: Version 3
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NORMA CONSIDERANDO

N.2 6. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion
que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve
bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar
la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacidn

indebidos.

Articulo N.2 39. Prohibiciones. A todo servidor publico le
estd prohibido: N28. Omitir, retardar o no suministrar
debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas
de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi
como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de

aquel a quien corresponda su conocimiento.

N.2 12. Ocasionar daio o dar lugar a la perdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado

a su poder por razén de sus funciones.

N.2 18. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes,

documentos o archivos a personas no autorizadas.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 1080 de 2015
Reglamentario del Sector Cultura.

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn

Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos

Acuerdo 001 de 2024
para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.
Tabla 1. Requerimientos normativos
Vigente desde: Version 3
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2.2. ECONOMICOS

El drea de Administracion Documental, adscrita a la Secretaria General, se encargard de
solicitar los recursos financieros e incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, los bienes y
servicios de la funcion archivistica que la Empresa contratara durante cada periodo de
acuerdo con el presupuesto asignado, permitiendo la ejecucién de las actividades trazadas

en el Programa de Gestidon Documental (PGD) a corto, mediano y largo plazo.

2.3. ADMINISTRATIVOS

El Metro de Medellin Ltda. cuenta con una estructura organica’ conformada por ocho (8)
Gerencias Auxiliares y una (1) Secretaria General compuestas por diferentes unidades
administrativas, una (1) Direccidn y dos (2) oficinas, a las cuales se les asigna funciones y

responsabilidades mediante los actos administrativos correspondientes.

7 Metro de Medellin Ltda. (s. f.). Estructura organizacional, Recuperado de: https://www.metrodemedellin.gov.co/quienes-

somos/gobierno-corporativo/estructura-organizacional
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Actualizacion: 02/07/2024

A través de la Secretaria General y el drea de Administracién Documental, se han formulado

e implementado actividades especificas para el desarrollo de la Gestion Documental en la

Empresa, en conjunto con el Comité Institucional de Gestién y Desempefio que es el érgano

asesor creado con la finalidad de evaluar las necesidades y tomar decisiones frente a la

formulacidn y aprobacién de las politicas y los lineamientos orientados al desarrollo de

buenas practicas archivisticas.

De acuerdo con lo anterior, el Programa de Gestién Documental (PGD) sera aprobado por el

Comité Institucional de Gestién y Desempefio y liderado por el drea de Administracion

Documental como responsable y garante de la funcién archivistica de la Empresa mediante

la aplicacion de la normatividad archivistica, para lo cual se cuenta con los perfiles

Vigente desde:
23.07.2026
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profesionales idéneos que apoyan de forma permanente la ejecucion de las actividades

planteadas.

La implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) requiere la articulacion con
dependencias como Planeacidn Estratégica, area encargada de administrar el Sistema de
Gestion Integral (SGI); Gestién de Tecnologias de la Informacién, como responsable de
brindar las condiciones requeridas para la gestidn electrénica de documentos; Direccidn de
Comunicaciones y Relaciones Publicas y Gestién del Talento Humano, areas de apoyo para
la realizacién de campafias de difusidn y sensibilizacién sobre los procesos de gestidn
documental, entre otras unidades administrativas, ya que este es un instrumento

archivistico transversal a toda la Empresa.

2.4. TECNOLOGICOS

La implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) se debe articular con el
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) y el Sistema de
Seguridad de la Informacidén de la Empresa, afianzando la preservacién digital y proteccién
de los activos de informacién (informaciodn fisica, digital, electrénica, hardware, software y
servicios) que contribuyen al adecuado funcionamiento organizacional. En este sentido,
debe evitar situaciones de riesgo que pongan en peligro el procesamiento y almacenamiento

de la informacion.

2.5. GESTION DEL CAMBIO

El Metro de Medellin Ltda. realiza de manera paulatina la gestién del cambio y la

modernizacién de los procesos institucionales a través de la formulacion y aplicacién de

Vigente desde: Version 3
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estrategias de sensibilizacion y capacitacion orientadas a los servidores y contratistas de la

Empresa, con el fin de establecer sus responsabilidades frente a la gestion documental.

Asi las cosas, es fundamental articular los programas y proyectos formulados para la gestion
del conocimiento y la cultura organizacional con el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el

Programa de Gestién Documental (PGD) y el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Metro de Medellin Ltda. acoge las diferentes disposiciones legales que promueven el

acceso a la informacién y la transparencia administrativa.

En este sentido, el Programa de Gestion Documental (PGD), se convierte en una herramienta
estratégica que promueve la adecuada gestion de los documentos de archivo que la Empresa
produce y recibe a partir del desarrollo de sus funciones misionales, técnicas y
administrativas, dando cumplimiento a la normatividad técnica y legal que contribuye a la

eficiencia, eficacia y efectividad en el manejo de la informacion.

A continuacién, se plantean los lineamientos que deberdn tenerse en cuenta para el
desarrollo de los ocho (8) procesos técnicos de gestién documental en la Empresa,
atendiendo a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9., el cual determina

que la gestiéon documental debe comprender como minimo los siguientes procesos:

Vigente desde: Version 3
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De acuerdo con la imagen anterior, los procesos de planeacién, produccidn, gestién y
trdmite, organizacién, transferencia y disposicion final son secuenciales y durante su

aplicacidn se generan conexiones entre si.

Por su parte, los procesos de valoracidén y preservacién a largo plazo son transversales, es

decir, se pueden aplicar durante el desarrollo de los otros.

8 Imagen elaborada con base en la Guia para la Elaboracidn e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion del Archivo General
de la Nacion, pag. 12. Recuperado de:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/V8 Guia Sistema Integra
do _de Conservacion.pdf
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3.1. PLANEACION

La planeacion documental define las actividades que orientan la produccidn, gestion,
organizacién, disposicidn final, preservacion y valoracion de los documentos generados y
recibidos en soporte fisico y electrénico en la Empresa, en cumplimiento de sus funciones

administrativas, misionales y técnicas.

ALCANCE

Este proceso plantea los lineamientos y requisitos técnicos para planear la creacién o
elaboracién de un nuevo documento de archivo fisico o electrénico en las unidades
administrativas y las oficinas productoras del Metro de Medellin Ltda., empleando criterios
unificados y normalizados que orienten la adecuada produccion, gestién, tramite,

organizacién y transferencia documental.

LINEAMIENTOS

El area de Administracion Documental establecerd las directrices para la creacion y disefio
de los documentos de archivo a partir del andlisis de las funciones, el uso y la finalidad de
estos, para realizar su registro en el Sistema de Gestion Integral (SGI) en articulacion con el

area de Planeacidn Estratégica.

El area de Administracion Documental formulard asi, estrategias que fortalezcan la fiabilidad,
autenticidad, integridad, veracidad e inalterabilidad de los documentos de archivo en
soporte fisico y electrénico, evitando el uso no autorizado, la modificacién, el traslado, el
ocultamiento o la destruccidn de estos, en articulacién con el drea de Gestion de Tecnologias

de Informacion.

Vigente desde: Version 3
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El drea de Administracién Documental elabora el Programa Especifico de Normalizacion de
Formas y Formularios Electrénicos y el Programa Especifico de Documentos Electrénicos,
dando cumplimiento a los requisitos técnicos y normativos para la gestidon de documentos
electrénicos y su aplicacion en articulacion con el area de Gestidn de Tecnologias de

Informacion.

El drea de Administracion Documental y las areas usuarias u oficinas productoras, estan
llamadas a implementar el Programa Especifico de Documentos Especiales dando
cumplimiento a los requisitos técnicos y normativos para realizar una gestién adecuada de
los documentos producidos y recibidos en medios especiales y del material grafico de gran

formato.

La planeacidon documental se realiza de acuerdo con las actividades definidas en el flujo
documental 2.5.1 del Procedimiento para la planeacion documental, que aparece en el
EC011 “Procedimiento para la Administracion y Gestion Documental” y de conformidad con

las disposiciones del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacidn.

3.2. PRODUCCION
La produccién documental define las actividades que orientan la generacion de los
documentos de archivo, de acuerdo con la estructura establecida en el Sistema de Gestidn

Integral (SGI) de la Empresa.

ALCANCE

Vigente desde: Version 3
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Este proceso determina la estructura y el disefio para la elaboracién del documento de
archivo en articulacién con el area de Planeacidn Estratégica, para incluir su registro en el

Sistema de Gestién Integral (SGI).

LINEAMIENTOS

El drea de Administracion Documental es la encargada de indicar el soporte o formato
electrdnico, los medios y las técnicas de produccion para la conformacién de los expedientes,
las series y subseries documentales conforme a los Cuadros de Clasificacion Documental
(CCD) y las Tablas de Retencién Documental (TRD), para buscar su conservacion vy
preservacion a partir de las estrategias establecidas en el Sistema Integrado de Conservacién

(SIC).

En el Metro de Medellin Ltda. se detallan los tipos de firma (autdgrafa, digital, mecanica o
electronica) y los cargos de los empleados autorizados para firmar las comunicaciones
oficiales internas y externas, atendiendo a lo establecido en el DR1537 “Directrices generales

para la firma y envio de documentos”.

El Metro de Medellin Ltda. atendera las disposiciones establecidas en las normas técnicas y
legales para el uso de firmas digitales o electrdnicas, haciendo uso de mecanismos de

proteccion y autenticidad de los documentos electrdnicos de archivo.

Las unidades administrativas son responsables de producir y conformar expedientes, series
o subseries documentales electrdnicas, tomando en cuenta los formatos digitales asignados

a los tipos documentales en las Tablas de Retencién Documental (TRD) vigentes.

Vigente desde: Version 3
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Los documentos electrénicos de archivo deben permanecer almacenados electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, en las condiciones establecidas en el Plan de Preservacion

Digital a largo plazo de la Empresa.

Las unidades administrativas no podran imprimir los documentos electrénicos que

contienen firmas digitales o electrdnicas para asignar firmas autografas.

La produccién documental se realiza de acuerdo con las actividades definidas en el flujo
documental 2.5.2 del Procedimiento para la produccion documental, que aparece en el
EC011 “Procedimiento para la Administracion y Gestion Documental” y de conformidad con

las disposiciones del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacidn.

3.3. GESTION Y TRAMITE

La gestidn y el tramite de documentos define las actividades que orientan la recepcion, el
registro, la radicacién, vinculacion a un tramite y distribucién de los documentos de archivo
remitidos al Metro de Medellin Ltda. por los canales fisicos y electrénicos establecidos por

la Empresa. Asimismo, optimiza la consulta y el acceso a la informacién al publico interesado.
ALCANCE

Este proceso plantea los lineamientos y requisitos técnicos que orientan a la Ventanilla Unica
de la Empresa en el registro, la radicacién, la digitalizacién e indexacion de los documentos

en el Sistema de Gestion Documental, asi como su distribucion interna o externa.

LINEAMIENTOS

Vigente desde: Version 3
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El area de Administracién Documental es quien establece los criterios y controles para el
seguimiento a la gestién y el tramite de los documentos producidos o recibidos en la

Empresa.

El drea de Administracion Documental adopta asi, acciones para recibir, registrar, vincular a
un trdmite y distribuir los documentos producidos o recibidos en la Empresa, asignando una
descripcién (metadatos) que permita la disponibilidad, recuperacién y acceso para la

consulta durante todo el ciclo vital.

El area de Administracion Documental también establece el uso de las firmas (autdgrafa,
digital, mecanica o electrénica), asi como los cargos autorizados para la firma de las
comunicaciones oficiales internas y externas, y radicar solamente los documentos que

cumplan con estas disposiciones.

El area de Administracién Documental controlard el tramite de las comunicaciones oficiales
recibidas y enviadas y contara con servicios de mensajeria interna y externa, asi como con
sistemas de informacién que faciliten la atencién de las solicitudes presentadas por los

diferentes grupos de interés.

Al Jefe del drea de Administracién Documental, le corresponde identificar y controlar los
canales de recepcion de documentos fisicos o electrénicos, en cualquier soporte, medio o

formato.

La radicacién de comunicaciones oficiales debe responder a la transparencia en las
actuaciones administrativas, por lo tanto, no se podrd reservar nimeros de radicacion, ni

habra numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados.

Vigente desde: Version 3
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El drea de Administracién Documental se ocupa de parametrizar las notificaciones o los
recordatorios mediante los flujos documentales para responder los Derechos de Peticidon
tramitados a través del gestor documental de la Empresa, tomando en cuenta los tiempos

de respuesta indicados por el area de Servicio al Cliente.

El Jefe del drea de Administracion Documental se encargard de establecer estrategias de
continuidad o planes de contingencia para la radicacidon de las comunicaciones oficiales,

cuando se presenten fallas en el sistema de informacién.

El drea de Administracion Documental dispondra de los documentos de archivo en soportes
fisicos o formatos electrdnicos a los usuarios, dando cumplimiento a la normatividad vigente

gue obliga a las entidades a facilitar y permitir el acceso a la informacién.

El Metro de Medellin Ltda. por lo tanto, es quien resguarda la reserva de los documentos de
archivo que contengan informacidon publica clasificada o reservada de acuerdo con lo
establecido en el indice de Informacién Clasificada y Reservada, en articulacién con los

demas instrumentos de gestidn de la informacion publica.

El Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacién, Articulo 7.1.3. Reserva de la

informacion. Criterios, establece:

En concordancia con lo establecido en la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de Acceso
a la Informacidn Publica, la reserva aplica a la informacién, no a los documentos, para lo cual
el responsable de la informacidén verificara qué informacién estd sometida a reserva y cual
no, y elaborard una versién publica que mantenga la reserva de los titulares de los datos,
para cumplir con el principio de maxima publicidad y conforme a las disposiciones legales

vigentes sobre el acceso a la informacion.

Vigente desde: Version 3
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Paragrafo 1. De existir reserva legal, se aplicaran, como minimo, los siguientes criterios:

1. Lareserva opera sobre el contenido del documento, no sobre la existencia de
este. Estos documentos deben ser identificados de manera clara en los
instrumentos de la gestion de informacion publica.

2. La reserva legal solo opera sobre la informacién que compromete derechos
fundamentales o bienes constitucionales, no sobre los procesos o actuaciones
de los que hace parte. Para tal efecto, se realizaran versiones publicas de
estos documentos, que impidan la identificacidn de los titulares de los datos
personales, como lo ordena la normativa vigente.

3. Lareserva deberd ser temporal, como lo determine la Ley.

Las condiciones para el acceso y la seguridad de los documentos de archivo deben ser
acordes a los lineamientos establecidos en los Instrumentos de Gestidn de la Informacion

Publica.

Todos los servidores o contratistas que requieran un servicio del area de Administracién
Documental, deben solicitarlo a través del Portal de Servicios Integrados de la Empresa, con

el fin de generar la trazabilidad y tiempos de respuesta.

El area de Administracidn Documental debe facilitar a las dreas usuarias el préstamo de las
unidades documentales custodiadas en el Archivo de Gestién Centralizado y el Archivo
Central y llevar el control y seguimiento sobre este para que los documentos sean devueltos
en los tiempos establecidos y realmacenados en las unidades de almacenamiento

correspondientes.
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La gestion y el tramite de los documentos se debe realizar de acuerdo con las actividades
definidas en el flujo documental 2.5.3 del Procedimiento para la gestion y tramite, que
aparecen en el EC011 “Procedimiento para la Administracion y Gestion Documental” y de

conformidad con las disposiciones del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién.

La consulta y el préstamo de los documentos electrénicos se debe realizar de acuerdo con
las actividades definidas en el flujo documental 2.5.3 del Procedimiento para la gestion y
trdmite que aparece en el ECO11 “Procedimiento para la Administracion y Gestion
Documental” y el DR1288 “Directrices para la consulta y préstamo de documentos
electronicos” y de conformidad con las disposiciones del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo

General de la Nacion.

En caso de pérdida de informacién, los empleados responsables de la custodia de los
documentos o expedientes deberdn acogerse a lo establecido en el EC052 “Procedimiento
para la reconstruccion de expedientes de archivo” y a las disposiciones del Acuerdo 001 de

2024 del Archivo General de la Nacion.

3.4. ORGANIZACION

La organizacién documental define las actividades que orientan la clasificacion, ordenacion
y descripcién de las unidades documentales producidas y conformadas en medios fisicos y

electrdnicos, de conformidad con el principio de procedencia y el principio de orden original.

ALCANCE
Este proceso plantea los lineamientos y requisitos técnicos que orientan la clasificacion,
ordenacion y descripcidon de los documentos fisicos y electronicos durante su etapa de

Archivo Central.
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LINEAMIENTOS

La organizacion documental se debe realizar respetando el principio de procedencia, de
acuerdo con las unidades administrativas que producen los documentos en desarrollo de sus

funciones y segun la jerarquizacion dada en el Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

La organizacion documental se debe realizar respetando el principio de orden original, para
la cual se define la secuencia y el orden en el que son gestionados y tramitados los
documentos de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental (TRD), con el fin de
evidenciar la integridad y conformacion de las unidades documentales. Dicho principio se

aplica tanto a los documentos fisicos como electroénicos.

Las oficinas productoras y el drea de Administracion Documental deben mantener la
integridad de las unidades documentales durante todo el ciclo vital del documento a través
de la elaboracion de Inventarios Documentales que faciliten el acceso y la consulta de los

documentos de archivo.

Las oficinas productoras deben conformar las unidades documentales con la totalidad de los
documentos de archivo producidos en el desarrollo de un mismo tramite, actuaciéon o
procedimiento, independientemente del tipo de informacion, soporte fisico o formato
electrdnico. Para el caso de algunas unidades documentales centralizadas, el responsable de

conformar el expediente serd el area de Administracién Documental.

El cierre de las unidades documentales se debe llevar a cabo una vez finalizado el tramite
administrativo que le dio origen. El tiempo de retencién empezara a contar de acuerdo con

lo estipulado en las Tablas de Retencién Documental — TRD.

Vigente desde: Version 3

Prohibida la copia y reproduccién total o parcial del presente documento sin autorizacién expresa de Administracién

23072026 Documental del Metro de Medellin Ltda. Aprobado




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD DR1267
Hoja 28 de 51

METRO
DE MEDELLIN

Proceso: Gestién por procesos

El area de Administracion documental debe establecer la ubicaciéon topografica del
mobiliario para permitir el control y facilitar la recuperacién de las unidades de

almacenamiento que se conservan en el Archivo de Gestidn Centralizado y el Archivo Central.

El area de Administracion Documental debe asignar los cddigos al sistema de
almacenamiento para la ubicacién topografica de los documentos de acuerdo con el Formato

Unico de Inventario Documental (FUID) del Archivo Central.

El drea de Administracion Documental debe emplear el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) establecido por el Archivo General de la Nacién, para facilitar el control

y la consulta de las unidades documentales en el Archivo Central.

El area de Administracion Documental debe implementar los lineamientos de la Metodologia
Gobernabilidad de la Informacién Digital No Estructurada (GINE) del EC014 “Procedimiento
para la implementacion y administracién de las Tablas de Retencién Documental”, los cuales
estdn orientados a la arquitectura de los sitios de SharePoint y la estructura documental de
acuerdo con las Tablas de Retencién Documental (TRD), asi como la definicién de los

repositorios fisicos y electrénicos para el almacenamiento de informacion.

La organizacién documental se debe realizar de acuerdo con las actividades definidas en el
flujo documental 2.5.4 del Procedimiento para la organizacion documental que aparece en
el ECO11 “Procedimiento para la Administracion y Gestion Documental”, el DR1390
“Directrices para la organizacion de los archivos de gestion y central” y de conformidad con

las disposiciones del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién.
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3.5. TRANSFERENCIAS

El proceso de transferencias documentales define las actividades que orientan la
planificacion y realizacidon de las transferencias documentales primarias una vez cumplido el
tiempo de retencidn en los archivos de gestion, asi como las transferencias documentales
secundarias, las cuales se llevan a cabo después de la aplicacién de la disposicion final
determinada en las Tablas de Retencién Documental (TRD) vigentes y las Tablas de

Valoracién Documental (TVD) de la Empresa.

ALCANCE

Este proceso plantea los lineamientos y requisitos técnicos que orientan la planificacion,
realizacion y verificacidon de las transferencias documentales primarias desde los Archivos de
Gestion hasta el Archivo Central y de las transferencias documentales secundarias desde el

Archivo Central hasta el Archivo Histérico de la Empresa.

LINEAMIENTOS

Las transferencias documentales primarias de expedientes electronicos deben contemplar
las técnicas que busquen la integridad, autenticidad, fiabilidad, inalterabilidad,
disponibilidad y preservacion a largo plazo, asi como los metadatos que facilitaran la

blsqueda y consulta de los documentos.

El drea de Administracion Documental es responsable de recibir, custodiar, describir,
controlar y prestar el servicio de consulta de los documentos recibidos en transferencia

primaria.
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Los Archivos de Gestion, deben realizar las transferencias documentales primarias por series
y subseries, de las unidades documentales en soporte fisico o formato digital, de acuerdo

con las Tablas de Retencién Documental (TRD) vigentes.®

El drea de Administracion Documental debe realizar las transferencias documentales
secundarias de las series y subseries documentales en soportes fisicos o formatos
electrénicos al Archivo Histérico o repositorio digital confiable, de conformidad con la
disposicidn final (conservacién total y seleccion) establecida en las Tablas de Retencidn

Documental (TRD) o Tablas de Valoracion Documental (TVD).

El drea de Administracion Documental en articulacidén con el drea de Gestién de Tecnologias
de la Informacidn, debe analizar los métodos y tiempos en que deberd aplicarse las técnicas
de migracion, refreshing, emulacién y conversién de los documentos analogos, digitales y
electrénicos con la finalidad de disminuir los riesgos de pérdida de informacion y contribuir

a mantener las caracteristicas del contenido de los documentos.

Las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD), se
deben parametrizar en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) para la realizacién de transferencias documentales primarias y secundarias de las
series y subseries producidas o recibidas por medios electrénicos, de acuerdo con los

tiempos de retencién establecidos en las TRD.

% Los expedientes como las Historias Laborales, los Contratos, entre otros, se centralizan en el drea de Administracion
Documental y las areas usuarias se encargan de transferir los tipos documentales conforme se van produciendo durante el

desarrollo del trdmite por el cual se generan.
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Las transferencias documentales se deben realizar de acuerdo con las actividades definidas
en el flujo documental 2.5.5 del Procedimiento para la transferencia documental, que
aparece en el EC011 “Procedimiento para la Administracion y Gestion Documental”, el ECO70
“Procedimiento para la Transferencia de documentos” y de conformidad con las

disposiciones del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién.

3.6. DISPOSICION FINAL

El proceso de disposicion final define las actividades que orientan la determinacién de la
conservaciéon total, seleccion y eliminacidn de las series y subseries documentales, de
acuerdo con lo estipulado en las Tablas de Retencidon Documental (TRD) y las Tablas de

Valoracién Documental (TVD) de la Empresa.

ALCANCE

Este proceso plantea los lineamientos y requisitos técnicos orientados a la aplicacion de la
disposicion final establecida en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y las Tablas de
Valoracion Documental (TVD) de la Empresa, actividad que sera llevada a cabo por el area

de Administraciéon Documental.

LINEAMIENTOS

El drea de Administracion Documental debe Implementar las Tablas de Retencion

Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD).
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Los documentos de apoyo no seran consignados en la Tabla de Retencion Documental (TRD),

por lo tanto, pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad.

Las areas usuarias son responsables de identificar, gestionar y eliminar los documentos de
apoyo cuando lo considere pertinente, de conformidad con lo establecido en el EC014
“Procedimiento para la implementacion y administracion de las Tablas de Retencion

Documental”.

Las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD), se
deben parametrizar en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) para aplicar la disposicion final de conservacion total, seleccién o eliminacién de las

series y subseries producidas o recibidas en formatos digitales.

El drea de Administracion Documental debe definir los lineamientos para llevar a cabo los
procesos de digitalizacidn de los documentos de archivo que se encuentran en soporte fisico
y que serdn objeto de transferencia, de conformidad con lo establecido en el Programa

Especifico de Reprografia.

El drea de Administracion Documental debe llevar a cabo el procedimiento de eliminacién
de documentos en soporte fisico y formato digital dando cumplimiento a los requisitos
normativos establecidos por el Archivo General de la Nacién: publicar en el sitio web de la
Empresa el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencién y que
en consecuencia pueden ser eliminados previa autorizacién por el jefe del area usuaria, jefe
de Gestion Legal y jefe de Administracion Documental, finalmente elaborar el acta de

eliminacion aprobada por el Comité Institucional de Gestidon y Desempeiio.
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La disposicion final se debe aplicar de acuerdo con las actividades definidas en el flujo
documental 2.5.6 del Procedimiento para la disposicion de documentos, que aparece en el
EC011 “Procedimiento para la Administracion y Gestion Documental”, las Tablas de
Retenciéon Documental (TRD), las Tablas de Valoracién Documental (TVD), el Programa
Especifico de Reprografia y de conformidad con las disposiciones del Acuerdo 001 de 2024

del Archivo General de la Nacidn.

3.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

El proceso de preservacion a largo plazo define las estrategias y actividades de conservacion
documental (documentos andlogos) y preservacion digital (documentos electrénicos) que se
debe aplicar desde la produccién hasta la disposicion final de las agrupaciones

documentales.

ALCANCE

Este proceso plantea los lineamientos orientados a la implementacién, actualizacion,
seguimiento y control del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), el cual tiene como
propdsito “la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo
atributos tales como: integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de toda la
documentacién de una entidad, desde el momento de la produccién, durante su periodo de

|II

vigencia, hasta su disposicién final, de acuerdo con la valoracién documenta
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LINEAMIENTOS

El drea de Administracion Documental debe implementar el Plan de Conservacién
Documental para los documentos analogos, considerando los programas, procesos y

procedimientos relacionados con la conservacién preventiva y restauracién documental.

El drea de Administracion Documental debe implementar el Plan de Preservacién Digital a
largo plazo para los documentos electrénicos de archivo, teniendo en cuenta las estrategias
gue permiten establecer las caracteristicas de autenticidad, integridad y confidencialidad de
los documentos electronicos de archivo identificados en las Tablas de Retencion Documental

(TRD).

El Comité Institucional de Gestidon y Desempefio debe aprobar el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) y el drea de Administracion Documental presenta los avances de la

implementacion.

El drea de Administracion Documental debe realizar seguimiento y evaluacién a la ejecucion

de los planes del Sistema Integrado de Conservacién (SIC) para su actualizacion o ajuste.

La preservacién a largo plazo se debe aplicar de acuerdo con las actividades definidas en el
flujo documental 2.5.8 del Procedimiento para la valoracion documental, que aparece en el
ECO011 “Procedimiento para la Administracion y Gestion Documental”, el DR1428 “Sistema
Integrado de Conservacion”y de conformidad con las disposiciones del Acuerdo 001 de 2024

del Archivo General de la Nacidn.
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3.8. VALORACION

El proceso de valoracién documental define las actividades que orientan la identificacion de
los valores primarios para determinar los tiempos de retencién en los Archivos de Gestién y
el Archivo Central y los valores secundarios para establecer la disposicion final (conservacion
total, seleccidn o eliminacidon) de la series y subseries producidas y conformadas en medios

fisicos y electrénicos.

ALCANCE

Este proceso plantea los lineamientos y requisitos técnicos orientados a la actualizacion y
aplicacién de las Tablas de Retencidon Documental (TRD) en los Archivos de Gestion y el
Archivo Central y la implementacion de las Tablas de Valoracién Documental (TVD) en el

fondo acumulado de la Empresa.

LINEAMIENTOS

El area de Administracion Documental debe actualizar las Tablas de Retencién Documental
(TRD) de acuerdo con la normatividad archivistica vigente. El Acuerdo 01 de 2024 establece

las siguientes condiciones para actualizacion'?:

1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.
2. Cuando se creen o supriman grupos internos de trabajo.

3. Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

10 Archivo General de la Nacidn. (2024). Acuerdo 001. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones. Recuperado de:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024
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Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad.

Cuando la entidad sea sometida a procesos de fusidn o escisién.

4,

5

6. Cuando se expidan normas que impacten la produccién documental de la entidad.

7. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

8. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

9. Cuando se generen nuevos tipos documentales.

10. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracidn y, por lo tanto, se modifiquen
los tiempos de retencion documental y disposicion final de las series y subseries
documentales; o por la identificacion de series y subseries documentales relativas a

los Derechos Humanos — DDHH y al Derecho Internacional Humanitario — DIH que no

habian sido identificadas anteriormente como tales.

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién Documental (TVD),
deben surtir el proceso de aprobacidon de parte del Comité Institucional de Gestién y
Desempeiio y de evaluacién y convalidacidn por parte del Consejo Territorial de Archivos o
Comité Evaluador de Documentos, conforme a las disposiciones establecidas en la

normatividad vigente.

El drea de Administracion Documental debe implementar las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) en el fondo de la Empresa conforme a los lineamientos establecidos en el
Titulo 4 “Gestion Documental — Capitulo Transferencias Documentales y Capitulo 5

Disposicidn final de documentos” del Acuerdo 01 de 2024.

Los fondos documentales acumulados deben ser organizados conforme a los principios y
procesos archivisticos para ser valorados a partir de la metodologia de elaboracién de las

Tablas de Valoracion Documental (TVD), establecida en el Acuerdo 01 de 2024.
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El proceso de valoracién debe darse a través de la conformacién de un equipo
interdisciplinario conformado por profesionales de diferentes disciplinas, tales como:

Archivistica, Historia, Derecho, Administracion Publica, entre otras.

La disposicion final de los documentos se debe llevar a cabo de acuerdo con lo establecido
en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD),
una vez estas hayan sido convalidadas y cuenten con el Registro Unico de Series y Subseries

Documentales (RUSD).

La valoracién documental se debe realizar de acuerdo con las actividades definidas en el flujo
documental 2.5.7 del Procedimiento para la valoracion documental que aparece en el EC011
“Procedimiento para la Administracion y Gestion Documental”, las Tablas de Retencién
Documental (TRD), las Tablas de Valoracion Documental (TVD) y de conformidad con las

disposiciones del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién.
4. MODELO DE GOBERNANZA DE LA GESTION DOCUMENTAL

La actualizacién del Programa de Gestion Documental (PGD), abarca el disefio de ocho (8)
flujos documentales: planeacién, produccién, gestidn y tramite, organizacidn, transferencia,
disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion. Asimismo, incluye la formulacidn
de los procedimientos por cada proceso técnico de gestidn documental, en los cuales se
describe las actividades, las tareas y los requisitos que complementan los lineamientos

descritos anteriormente. Véase Anexo 2. Flujos documentales y narrativa de procedimientos

Adicionalmente, se contempla el disefio del Modelo de Gobernanza de la Gestion
Documental de la Empresa, el cual representa la estructura técnica y funcional que orienta
la administracion y gestién de los documentos de archivo durante todo su ciclo de vida.

Integra los niveles Estratégico, Tactico y Operativo y los componentes articuladores que
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brindan soporte administrativo, econémico, tecnolégico, normativo y cultural, conformando

un sistema dindmico, articulado y de mejora continua.

Su disefio refleja una estructura circular que evidencia la naturaleza ciclica, continua vy
retroalimentada del ciclo de vida del documento. Esta dindmica busca la trazabilidad, la

transparencia institucional y la preservacién efectiva de la memoria corporativa.

Nivel Estratégico

El Nivel Estratégico estd conformado por instancias de liderazgo y orientacién institucional.
Su rol principal es aprobar y dirigir, definiendo y liderando la toma de decisiones estratégicas
para la gestion documental. Lo integran la Alta Gerencia, el Comité Institucional de Gestidn
y Desempeno, la Secretaria General y la Administracion Documental, quienes establecen el
marco de actuacion, orientan y supervisan las politicas, estrategias y planes. Desde este nivel
se espera la alineacion del modelo con los objetivos corporativos y los marcos legales
vigentes. Son los garantes del cumplimiento normativo y promueven la integracion del

modelo con los demas existentes en la entidad.

Nivel Tactico

El Nivel Tactico es el eje de articulacion y soporte metodoldgico. Su funcion es coordinar,
controlar y asesorar, sirviendo de puente entre las directrices de las instancias de liderazgo
Yy Su ejecucion practica. Estd liderado por el Equipo de Administracion Documental,
conformado por profesionales, técnicos y auxiliares, responsables de planificar, orientar y
supervisar la correcta aplicacién de los Instrumentos Archivisticos: Tabla de Retencién

Documental - TRD, Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, Tabla de Valoracién
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Documental - TVD, Programa de Gestion Documental - PGD, Plan Institucional de Archivo -
PINAR, Formato Unico de Inventario Documental - FUID, Sistema Integrado de Conservacién
- SIC, Banco Terminoldgico de Series y Subseries - BANTER, Modelo de Requisitos para la
Gestidn Electrénica de Documentos de Archivo — MOREQ, Inventario Documental y Tabla de
Control de Acceso — TCA; los Instrumentos de Gestidn de la Informacion Publica y la Politica
de Gestién Documental. Su rol es traducir las decisiones estratégicas en acciones concretas,
pretendiendo la coherencia técnica y metodoldgica del modelo, y apoyar a las dependencias

en la correcta ejecucion de los procedimientos.

Nivel Operativo

El Nivel Operativo es el punto de accién donde se materializa la gestién documental y la
ejecucidén practica del ciclo vital del documento, compuesto por los ocho procesos
archivisticos: Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacidén, Transferencias,
Disposicién final, Preservacién a largo plazo y Valoracién. En este nivel participan
directamente las areas operativas y administrativas que generan y tramitan documentos,
junto con los Archivos de Gestidn, el Archivo Central y el Archivo Historico, responsables de
custodiar, conservar y disponer los documentos segln su fase de vida. Su rol es ejecutar y
buscar la trazabilidad, realizando las actividades diarias de manejo documental, conservando
la integridad de la informacién y proporcionando evidencia oportuna de las actuaciones

institucionales.

Los Componentes Articuladores actuan como un soporte transversal especializado,
activindose cuando se requieren para mantener el funcionamiento integral y la

sostenibilidad del modelo en todos sus niveles de accidn.
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El componente Administrativo articula el soporte requerido en estructura organizacional,
procedimientos y la provision de los recursos humanos. El Econdmico, facilita Ila
disponibilidad y optimiza los recursos financieros necesarios para la implementacién y el
mantenimiento de la infraestructura, tecnologia e instrumentos archivisticos. El Tecnoldgico,
provee y establece la disponibilidad de herramientas, sistemas y plataformas que soportan
la gestion de documentos electrdnicos, la interoperabilidad y la preservacién digital. El
Normativo, brinda el respaldo y el acompafiamiento del estricto cumplimiento y Ia
observancia del marco regulatorio y las disposiciones que rigen la gestion documental. El
Cultural, impulsa y promueve la apropiacion institucional, la formacion de los servidores
publicos y la sensibilizacidn hacia las buenas practicas archivisticas. Por su parte, el Sistema
Integrado de Gestidon -SGI, actia como componente de seguimiento, verificacién y
evaluacion para la trazabilidad y la medicién del desempeiio del modelo, lo que facilita su

mejora continua y alineacion con los objetivos corporativos.

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL E

METRO
DE MEDELLIN

CALIDAD DE VIDA

4,
Ministrativo

raneacon 111

)

Valoracién

Imagen 3. Modelo de Gobernanza
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5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestién Documental (PGD), se debe implementar en articulacién con los
instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos (PINAR), Modelo de Gestion
Documental y Administracién de Archivos - MGDAA, Tablas de Retencion Documental (TRD),
Tablas de Valoracion Documental (TVD), Cuadro de Clasificacién Documental (CCD), Tablas
de Control de Acceso (TCA), Inventario Documental del Archivo Central y Modelo de
Requisitos para la Gestién de Documentos Electrdnicos de Archivo (MOREQ), con el fin de
promover una adecuada planeacidn, produccidn, gestion y tramite, organizacién,
transferencia documental, disposicion final, valoracién y preservacion a largo plazo de los

documentos de archivo durante su ciclo de vida.

5.1. FASE DE ELABORACION O ACTUALIZACION

El presente Programa de Gestiéon Documental (PGD) del Metro de Medellin Ltda.
corresponde a la segunda actualizacidon. En este sentido, el area de Administracién
Documental, adscrita a la Secretaria General, actualizard el PGD cuando surjan
modificaciones en la normatividad archivistica o identifique cambios internos de nivel
operativo, normativo, técnico o administrativo que impacten el desarrollo de los procesos
técnicos de la gestion documental, contribuyendo a la normalizacién, estandarizacién y la
trazabilidad de los procedimientos de planeacién, produccién, gestién y tramite,

organizacién, transferencia, disposicidn final, valoracion y preservacion a largo plazo.
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5.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

El Programa de Gestién Documental (PGD), debe ser aprobado por el Comité Institucional
de Gestidn y Desempeio para su posterior implementacidn por parte del drea de
Administracion Documental con el apoyo y la participacidn de las areas usuarias u oficinas
productoras. Durante la fase de ejecucién y puesta en marcha se debe validar el
cumplimiento de los requerimientos normativos, econémicos, administrativos, tecnolégicos
y de gestién del cambio para propiciar el desarrollo adecuado del Programa de Gestion
Documental (PGD). Asimismo, se requiere su articulacidn con los procesos administrativos y

demads componentes de la planeacién estratégica de la Empresa.

Por lo anterior, el area de Administracion Documental debera realizar las actividades que se
formulan a continuacidn, las cuales orienten la implementacién y ejecucién del Programa de

Gestion Documental (PGD) en la Empresa:

- Socializar el Programa de Gestion Documental (PGD), los flujos de los procedimientos
técnicos, los Programas Especificos, el Modelo de Gobernanza de la Gestién
Documental y la Politica de Gestion Documental con las dreas usuarias, con el apoyo
de la Direccidon de Comunicaciones y Relaciones Publicas para el disefio de estrategias

de difusion.

- Realizar actividades de capacitacion y sensibilizacidon con el apoyo del area de Gestion
del Talento Humano, dirigidas a las areas usuarias u oficinas productoras para
incentivar la apropiaciéon e implementacién del Programa de Gestion Documental

(PGD) en la Empresa.
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La implementacién del Programa de Gestién Documental se llevard a cabo de acuerdo con

el mapa de ruta trazado en el Anexo 3. Herramienta de Seqguimiento y Control.

5.3. FASE DE SEGUIMIENTO

El area de Administracién Documental debera realizar seguimiento sobre la ejecucién del

Programa de Gestion Documental (PGD), los procesos técnicos y los Programas Especificos,
realizando las siguientes actividades:

- Verificar el cumplimiento de los lineamientos y las actividades registradas en el Anexo

3. Herramienta de Seguimiento y Control y los flujos y procedimientos técnicos del

Programa de Gestién Documental.

- Verificar la implementaciéon de los Programas Especificos, el Plan Institucional de
Archivos (PINAR) y demas instrumentos archivisticos que se articulan con el

Programa de Gestion Documental (PGD).

- Presentar informes de avance y seguimiento ante el Comité Institucional de Gestion

y Desempenio.

5.4. FASE DE MEJORA

El area de Administracion Documental debe formular y realizar actividades de evaluacién

y mejora sobre la implementacién del Programa de Gestién Documental (PGD) y el

cumplimiento de las politicas y los lineamientos de gestién documental.
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6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos se formulan en atencion a los lineamientos descritos en el Manual
para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental del Archivo General de la
Nacién, al Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8, literal c) y al Acuerdo 001 de 2024,
articulo 4.2. Estos programas formulan las actividades, politicas y responsabilidades que se

deberdn aplicar para promover el cumplimiento de los procesos técnicos de la gestion

documental.
PROGRAMA ESPECIFICO OBJETIVO
Programa especifico de | Definir lineamientos que permitan identificar,

documentos vitales o esenciales. | recuperar, conservar y preservar los documentos
considerados vitales y esenciales necesarios para el
funcionamiento del Metro de Medellin Ltda. ante
emergencias o desastres originados por eventos
naturales, bioldgicos o humanos, dando continuidad
a las operaciones institucionales, la seguridad de la

informacién y la trazabilidad de las acciones.

Programa especifico de gestion de | Determinar los lineamientos para el tratamiento de
documentos electronicos. los documentos electrénicos de archivo y objetos
digitales del Metro de Medellin Ltda. manteniendo
las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad,

integridad y disponibilidad a través del tiempo.

Programa especifico de | Establecer los lineamientos para la aplicaciéon de
reprografia. técnicas reprograficas, principalmente la
Vigente desde: Version 3
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PROGRAMA ESPECIFICO OBIJETIVO

digitalizacion, fotocopiado e impresion en el Metro
de Medellin Ltda., cuidando el valor probatorio de
los documentos reproducidos y digitalizados, en

cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

Programa especifico de | Definir los lineamientos para el tratamiento de los
documentos especiales. documentos producidos en soportes especiales
como planos, fotografias, audiovisuales, mapas,
entre otros que fortalezcan las condiciones para su
conservacion y preservacion en el corto, mediano y
largo plazo, impulsando la integridad y la
disponibilidad de la informacién en todo su ciclo

vital.

Plan institucional de capacitacién | Formular  estrategias de  capacitacién vy
en Gestién Documental. sensibilizacién dirigidas a los empleados vy
contratistas que tienen a cargo la administracién y
gestién de los Archivos del Metro de Medellin Ltda.,
gue orienten la implementacion del Programa de
Gestion Documental y el reconocimiento de los
documentos de archivo como elementos esenciales
para el patrimonio documental y la memoria

institucional.
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PROGRAMA ESPECIFICO OBIJETIVO
Programa especifico de | Definir las directrices que orientan la creacién y el

normalizacion de formas vy |uso de formatos y formularios electrdnicos
formularios electrdénicos. estandarizados para la adecuada produccién
documental en el Metro de Medellin Ltda.,
facilitando  su identificacion y  correcto

diligenciamiento.

Programa especifico de archivos | Plantear estrategias que orienten la gestion vy
descentralizados. administracion de los archivos descentralizados de
la Empresa, incluyendo los espacios adquiridos
mediante servicios de tercerizacion para la custodia

o administraciéon de los documentos.

Programa especifico de auditoria | Definir lineamientos que permitan la articulacién del
y control en Gestion Documental. | Programa de Gestion Documental — PGD con el
Sistema de Gestion Integral (SGI), contribuyendo al
fortalecimiento de los procesos archivisticos y a la
realizacion de seguimiento y control permanente
sobre las actividades de la gestiéon documental en el

Metro de Medellin Ltda.

Tabla 2. Programas especificos

Véase Anexo 4. Programas especificos
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7. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION —
MIPG

En el Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017, Articulo 2.2.22.3.2 se define el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) como un marco de referencia para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos
publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan

las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio®®.

Por lo anterior, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, Articulo 1.2.1,
establece que “los sujetos obligados deben establecer e implementar estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, encaminadas al disefio, elaboracion,
aprobacién y evaluacion de los lineamientos de la gestion documental y administracion de
archivos, en concordancia con el plan nacional de desarrollo, el plan sectorial o el plan
territorial, segun corresponda, y con el plan estratégico institucional y planes de accion; asi
mismo, la planeacidn y desarrollo de la funcién archivistica se debe articular con las politicas
de gestién y desempefio institucional definidas en el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn - MIPG, de conformidad con el Decreto 1083 de 2015, “Decreto Unico Reglamentario
del sector Funcién Publica”, modificado por el Decreto 1499 de 2017, o las normas que los

modifiquen, sustituyan o deroguen”.

En consecuencia, el Metro de Medellin Ltda. formula los lineamientos para la gestion

documental y la administracién de sus archivos buscando la armonizacidn entre la funcién

11 presidencia de la Republica. (2017). Decreto 1499, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Articulo
2.2.22.3.2. Definicion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG. Recuperado de:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=83433
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archivistica y la planeacion estratégica institucional, razéon por la cual ha elaborado,
actualizado e implementado instrumentos archivisticos como: Plan Institucional de Archivos
(PINAR), Programa de Gestion Documental (PGD), Plan de Conservacién Documental y Plan
de Preservacion Digital a largo plazo. Asimismo, ha disefiado la Politica de Gestidn
Documental persiguiendo su articulacion con las politicas de gestion y desempefio
institucional relacionadas con el manejo y la seguridad de la informacién, asi como con el
Modelo de Gestiéon Documental y Administracion de Archivos (MGDAA) para establecer el

direccionamiento de la gestion documental en la Empresa.

8. ANEXOS

Anexo 1. Diagnéstico Integral de Archivos.
Anexo 2. Flujos documentales y narrativa de procedimientos.
Anexo 3. Herramienta de Seguimiento y Control.

Anexo 4. Programas especificos.

Anexo 4.1 Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
Anexo 4.2 Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
Anexo 4.3 Programa especifico de reprografia.

Anexo 4.4 Programa especifico de documentos especiales.

Anexo 4.5 Plan institucional de capacitaciéon en Gestion Documental.

Anexo 4.6 Programa especifico de auditoriay control en Gestion Documental.
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Control de cambios

Version modificada Descripcion del cambio

Version 2 Se actualiza la totalidad del documento segln los cambios normativos
establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién.
Asi mismo, se incluye: el Modelo de Gobernanza de la Gestion Documental,
los flujos documentales para los 8 procesos operativos del ciclo vital del
documento, lineamientos generales de los procesos técnicos archivisticos
y el disefio de 6 Programas Especificos segun la normativa considerada para
el PGD.

Version 1 Se cambia el nombre del proceso Gestidon administrativa a Gestidon por
procesos como resultado de la migracion documental en Ia
implementacion del mapa de procesos 2021 - 2025.

NA Como resultado de la migracidn documental en la implementacién del
mapa de procesos de la Empresa ajustado en enero de 2019: Reemplaza el
DR1189 Programa de gestiéon documental. Cambia del proceso de Gestion
documental a Gestién administrativa.

NA NA
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