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1. ASPECTOS GENERALES DEL PGD

1.1 INTRODUCCION

El programa de gestidon documental de la empresa oficial de servicios publicos
ESPY, tiene como finalidad establecer los lineamientos, criterios, actividades y
responsabilidades de sus funcionarios en la administracion de la informacién
Institucional durante todo el ciclo de vida de los documentos que produce y recibe,
en cualquier formato que se encuentren, a corto, mediano y largo plazo. Su
propdsito es garantizar que la informacion producida y recibida, sea gestionada de
manera eficiente, segura, transparente y cumpliendo la normatividad archivistica
vigente, ya que la empresa es la responsable de la prestacion de los servicios
esenciales a la ciudadania Yumbena.

El PGD se desarrolla en cumplimiento a la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de
2015, asi mismo se articula con los procesos institucionales, el plan estratégico y
Modelo Integrado de Planeacion y gestion (MIPG), promoviendo la eficiencia
administrativa, la cultura organizacional y la preservacion del patrimonio documental
de la empresa.

Esta tercera version del Programa de Gestion Documental (PGD) se ha desarrollado
para ser implementada durante el periodo 2026-2030; y se ha formulado basandose
en las necesidades identificadas durante el Diagnostico Integral de Archivos
elaborado durante la vigencia 2025. Las actividades propuestas para los procesos
de la Gestion Documental (Planeacioén, produccién, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo, valoracion) y
los Programas Especiales (programa de documentos especiales, programa de
gestion del riesgo a los documentos, digitalizacién, programa de documentos
electronicos, programa de conservacion documental, programa de preservacion
digital, programa de calidad a la gestion documental, programa de capitacion
documental ) se han articulado entre si con el fin de que sean implementados con la
finalidad de mejorar y fortalecer la gestién archivistica de la empresa.
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1.2. ALCANCE

La implementacién del programa de gestion documental (PGD) de la ESPY, se
aplica a cada una de las oficinas de la entidad que producen y reciben documentos,
fisicos o electrénicos en el desarrollo de sus funciones misionales, estratégicas y de
apoyo, con el objetivo de dar cumplimiento a la normatividad vigente y garantizando
que se dé cumplimiento a los 8 procesos de la gestién Documental.

1.3 MARCO NORMATIVO

ITEM

NORMA

DESCRIPCION

Ley 594 de 2000

“Por medio de la cual se dicta la ley
general de archivos y se dictan otras
disposiciones, emitida Archivo General de
la Nacién.”

Ley de Transparencia 1712 de
2014

Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a
la informacién publica nacional y se dictan
otras disposiciones, emitidas Presidencia
de la Republica de Colombia.”

Acuerdo No. 001 de 2024

“Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos vy juridicos
para su implementacién en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones”

Decreto 1080 de 2015. Articula
2.8.7.5.1.

Directrices para la entrega y/o
transferencias y recibo de informacion,
documentos y archivos electrénicos. Para
la entrega y/o transferencia y recibo de
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informacion, documentos y archivos
electronicos o almacenados en medios
magnéticos, dispositivos electrénicos,
unidades en estado sélido o cualquier otro
dispositivo similar.

S DIRECTIVA PRESIDENCIAL 004 DE
2012

Lineamientos de la politica cero papel

Ley 5981 de 2012: proteccion de
6 datos personales

Establece la proteccion y tratamiento de
datos personales presentes en
documentos fisicos y electrénicos.

Ley 1437 de 2011:

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del estado y de
los particulares que ejercen

funciones publicas o que presten servicios
publicos

Decreto 1515 de 2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de
1989

en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de

documentos de valor historico al Archivo
General de la Nacioén, a los

archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los

Decretos 1382 de 1995y 998 de 1997 y
se dictan otras

Disposiciones.

9 Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccién de datos
personales.

10 | Ley 1952 de 2019

Cddigo General Disciplinario
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1 Circular externa AGN 002 de 2012

Orienta a las entidades publicas para que sus
sistemas de gestion de documentos
electronicos de archivo (SGDEA) contemplen
instrumentos archivisticos como los cuadros
de clasificacion y tablas de retencién
documental.

1.3.1 NORMAS TECNICAS PARA LA IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE GESTION

DOCUMENTAL

NORMA

DESCRIPCION

NTC- 1SO 15489

Gestion de Documentos

GTC-1SO 30300

vocabulario

Sistemas de gestion y registros. Fundamentos y

GTC-1SO 30301

Sistemas de gestion de registros. Requisitos

1.3.2. NORMAS PARA LA IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE GESTION

DOCUMENTAL

NORMA DESCRIPCION

NTC-ISO

16175-1
Principios y requisitos funcionales de los registros en entorno
electronico.

UNE- ISO/RT [ Analisis de los procesos de trabajo para la gestion de

26122 documentos

NTC- ISO Procesos, elementos de datos y documentos en comercio,

14533-1 industria y administracién. Perfiles de firma a largo plazo.
Directrices de implementacion para digitalizacion de

NTC-5985 documentos.

CODIGO: GDA -PL02
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Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion
de documentos.

ISO 23081

13.3. NORMA TECNICA PARA LA IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

NORMA DESCRIPCION

NTC- ISO

15489 Gestion de Documentos

GTC-1SO

30300 Sistemas de gestion y registros. Fundamentos y vocabulario
GTC- ISO 30301 [ Sistemas de Gestion de registros. Requisitos

4. PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

Esta dirigido a la Gerencia y Direcciones, al comité de Gestion y desempefio,
a todas las oficinas quienes hacen parte de su implementacion, seguimiento,
verificacion y el cumplimiento.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

5.1 NORMATIVO

El Programa de Gestion Documental de la ESPY S.A E.S.P. esta enmarcado
en el cumplimiento de la politica de gestion documental institucional, mejores
practicas sobre la funcién archivistica y cumplimiento de requisitos legales
que apoyan al desarrollo de esta herramienta archivistica desde la
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perspectiva de desarrollo organizacional, la transparencia, la proteccion de
datos y la regulacion de tramites

5.2 ECONOMICO

El recurso presupuestal se asigna para cada vigencia de acuerdo con la
capacidad institucional, reflejada en el Plan de Accion Anual y en el Plan de
Adquisiciones, para el desarrollo de actividades registradas a corto, mediano
y largo plazo en el mapa de ruta del Plan Institucional de Archivo -PINAR.

5.3 ADMINISTRATIVO

El PGD, en la entidad estara bajo la responsabilidad de las siguientes
dependencias, las cuales deberan garantizar las condiciones operativas,
logisticas, respaldos técnicos y humanos, brindando servicios eficientes a la
gestion documental de la ESPY.

6 DEPENDENCIA RESPONSABLES DEL PGD

GERENCIA Aprobacion del PGD, asignacién de recursos y
Supervisién de cumplimiento normativo

COMITE INSTITUCIONAL

DE GESTION Y

DESEMPENO Evalia, aprueba y hace seguimiento al desarrollo y
cumplimiento de las acciones programadas en el Plan
Institucional de Archivos, con base en las actividades
registradas en el Programa de Gestion Documental en cada
uno de los ochos procesos archivisticos.
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OFICINA DE PLANEACION
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

OFICINA ASESORA DE
CONTROL INTERNO

Articula la gestion documental con la

Planeacién de la entidad a través de los grupos
responsables de:

El Sistema de Gestion: Integra la gestion
documental con los procesos, procedimientos y las
directrices del Sistema de Gestion.

Oficina de Comunicaciones: llustra los aspectos de
imagen corporativa y difusion del Programa de
Gestion Documental (PGD), la Tabla de Retencién
Documental (TRD), Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) el Registro de Activo de
Informacién, el indice de informacion clasificada,
en concordancia con el area de sistemas, a través
de esquema de publicacion.

Gestiéon ambiental: El responsable del proceso
formula  directrices de gestibn ambiental,
especialmente la disposicion final, de documentos
eliminables, conforme a las TRD y TVD.

Seguimiento y auditar la implementacion de los
procedimientos, planes e instructivos relacionados con
la gestién documental.

OFICINA JURIDICA
legales de

Conceptualiza y revisa sobre los aspectos
la gestion documental

LA DIRECTORA ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA,

Responsable del proceso de Gestidn
Documental, inspeccion, vigilancia y control.

LA OFICINA DE
GESTION HUMANA
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Liderara los programas de capacitacion a los
funcionarios responsables de la organizacion de
los archivos de gestién, archivo central.

Se realizara mesas de trabajo para la socializacion
de los manuales e instructivos de los formatos que
se actualizaron de gestion documental.

EL TECNICO DE
GESTION DOCU

MENTAL Del Archivo Central es responsable de:

1.

Realizar capacitacion y seguimiento permanente,
sobre la organizacion de archivos de gestion con
base en el procedimiento documentado y aprobado,
de tal manera que garantice el cumplimiento de los
lineamientos y valoracion documental.

Actualizar los procedimientos e instructivos para el
desarrollo de las actividades de la gestion
documental

Realizar campafas permanentes, de sensibilizacion
sobre la Gestion documental.

Apoyar las actividades sobre gestion del cambio, en
coordinacién del grupo de talento humano.

Acompafar la realizacion de  actividades
establecidas en el procedimiento para |la
organizacién de los archivos de gestion.

Hace seguimiento a la implementacién de las
actividades establecidas en el procedimiento para la
organizacién del archivo de gestién y el plan de
Transferencia primaria y secundaria.

Elaborar informes sobre el seguimiento a las
actividades basicas para la organizacién de los
archivos de gestion, con base en el procedimiento
documentado.
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10.

11.

12.

13.

7 TECNOLOGICOS

Acompanar el desarrollo de las actividades de los
planes de mejoramiento sobre la gestion
documental.

Gestionar y tramitar la publicacion del PGD.

Actualizar los instrumentos archivisticos, cuando
sea necesario y conveniente.

Administrar el Archivo Central.

Por intermedio del Sistema de Seguridad y Salud
para el trabajo se incorporan acciones relacionadas
con la gestion documental.

Los directores y jefes de Oficina son los
responsables de implementar el Programa de
Gestion Documental, conforme a las directrices
aprobadas por el Comité Institucional de
Gestidon y Desempeno.

La ESPY cuenta con un modelo de requisitos documentos electronicos y dos
sistemas tecnolégicos para la radicacion y registro de las comunicaciones recibidas

y despachadas.

e La informacidn recibida y despachada de usuarios, suscriptores,
Potenciales suscriptores se tramitan por el recurso tecnoldgico SAC.

e La Informacién recibida y despachada de la comunidad, instituciones
publicas y privadas y entes de control se tramita por el recurso
tecnolégico ORFEO.

e |La entidad, adelanta acciones graduales para el mejoramiento de los
procedimientos y fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica para




Direccidn Administrativa y Financiera CODIGO: GDA -PL02

espj Gestion Documental y Archivo VERSION: 4

FECHA: Enero 23 de

Plan de Gestiéon Documental PGD 2026

la gestién de documentos en el entorno electrénico, con base en el
Modelo de Requisitos de Documentos electrénicos, aprobado en el
2021.

e La entidad cuenta con tres planes definidos en el Decreto 612 de 2018:

e El Plan Estratégico de la Tecnologia de la informacién PETIC, en el
que se definen el resultado del diagndstico, roles, estrategias de
Planeacién, gestidon y servicios tecnoldgicos.

e Elplan de seguridad y privacidad de la informacién en el que establece
la gestion del riesgo.

e El Plan de Seguridad y privacidad de la informacion en el que se establece la
politica general de seguridad y privacidad de la informacion y el plan de
implementacion del modelo de seguridad y privacidad de la informacion.

8 GESTION DEL CAMBIO

La Direccion Administrativa, a través del Técnico de gestion documental, en conjunto
con Recursos Humanos y Comunicaciones, articulara acciones necesarias,
orientadas a que las personas de la entidad muestren interés, compromiso y sentido
de apertura para aprender, reaprender y afrontar los cambios o ajustes sobre las
dinamicas, estrategias, directrices y mejores practicas de la gestién documental, al
uso y adopcion de las tecnologias.

9. GESTION DEL CONOCIMIENTO

Implica una transformacion organizacional que afecta procesos, habitos,
responsabilidades, tecnologia y cultura institucional, aprovechando que el personal
adopte las nuevas practicas documentales de forma efectiva y sostenible.
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La capacitacion al personal en gestion documental mitiga la resistencia y ajusta los
procesos documentales archivisticos. En esencia, la gestion del cambio es parte
fundamental del PGD, direcciona la mejora continua y la optimizacién de la
organizacion de los archivos. Se da un valor agregado a la gestion documental de la
empresa, en el cual se realiza la intervencion en los equipos de coémputo de la
entidad con “tips” de gestidon documental con el objetivo de brindar conocimientos
claros del valor de la gestion documental, quienes compartirdn lo aprendido,
convirtiendose en multiplicadores de la informacion.

10.PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los Instrumentos archivisticos que hacen parte de la Planeacion estratégica de la
gestion documental de la Espy. Los cuales son: Cuadro de clasificaciéon documental
(CCD), las Tablas de Retencién Documental (TRD), que organizan la informacién, el
Programa de Gestion Documental (PGD), que establece el plan de accion, el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), el Formato Unico de Inventario Documental
(FUID) y las Tablas de Control de Acceso (TCA). Estos Instrumentos archivisticos
deberan ser actualizados cada vez que se requiera, siguiendo los lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

11. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Los lineamientos para alcanzar las metas propuestas por el PGD de la Empresa de
Servicios Publicos de Yumbo Espy, se desarrollaran teniendo en cuenta los
resultados obtenidos en el Diagndstico Integral de Archivo vigencia 2025, donde se
evidencio el estado real de la gestidon documental de la entidad y se define las
acciones necesarias para poder fortalecer cada fase del ciclo de vida de los
documentos producidos y recibidos.
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11.1 DIAGNOSTICO 2025

ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS EN EL DIAGNOSTICO

ITEM DESCRIPCION

Problema | Mobiliarios para la custodia de los archivos de gestién.
Capacitaciones en Gestién Documental
La entidad carece de personal idoneo para cumplir actividades de la
funcion Archivistica (Instrumentos archivisticos desactualizados)
existe poca cultura archivistica

Objetivo Evaluar el estado y las condiciones de conservacion de los documentos
con el propésito de establecer necesidades y prioridades de accion.

Correctivo | Identificar, implementar, monitorear y evaluar condiciones y
caracteristicas de conservacion de la infraestructura fisica y de las
unidades documentales.

Esto nos arrojara la ruta que se debe abordar a la gestibn documental de una
manera integral, con la aplicacidon de herramientas y buenas practicas existentes
que nos permitan implementar y garantizar la conservacién del patrimonio
documental de la entidad

Es importante mencionar qué la linea base seran los ocho (8) procesos de gestion

documental:

Planeacién Produccion

Valoraciéon Gestién y
Tramite

Procesos de la
Gestion Documental

Preservacion a Organizacion

Larg o Plazo

Disposicién de

Documentos Transferencia
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12.LA PLANEACION DOCUMENTAL

La ESPY constituye la fase estratégica del Programa de Gestién Documental (PGD)
y se orienta a establecer los parametros técnicos, normativos y operativos
necesarios para garantizar la adecuada administracion del ciclo de vida de los
documentos. A través de esta fase, se definen politicas, recursos, responsabilidades
y metodologias para asegurar que la gestion documental apoye de manera eficiente
las funciones misionales de la ESPY.

12.1 Objetivo

Fortalecer el sistema institucional de archivos mediante directrices técnicas que
permitan la organizacién, conservaciéon y disponibilidad de la informacion producida
y recibida en la entidad.

12.2 Alcance

Comprende todos los procesos misionales, estratégicos y de apoyo, asi como todas
las unidades organizacionales, independientemente del formato o medio en que se
generen los documentos.

Los lineamientos de la gestién documental en la ESPY, estan orientados a promover
el reconocimiento de la gestion documental, como parte de los procesos y
procedimientos institucionales, en cumplimiento de la normatividad archivistica y
asegurar de que se tengan establecidos los procedimientos aplicables para:

e Ejecutar todas las actividades de la gestion documental con una actitud
Comprometida y cumplimiento de responsabilidades propias de acuerdo al
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nivel y el perfil ocupacional.

e Cumplir la normatividad legal y técnica sobre la funcién archivistica.

e Aplicar las Tablas de Retencion Documental, su revisién permanente y
actualizacion, si fuera necesario.

e Ejecutar los procedimientos e instructivos establecidos en el proceso de
Gestidon documental y archivo.

e Identificar, evaluar y medir los riesgos inherentes al proceso de gestion
Documental y de Archivo.

e Contar con mecanismos de seguridad que garantice la salvaguarda de la
Informacién contenida en documentos fisicos y electrénicos.

e Definir mecanismos para que la informacion generada en diversos soportes,
sea revisada y validada previo a su emision, difusion y publicacion.

e Establecer medidas que garanticen la confidencialidad, disponibilidad,
autenticidad e integridad de la informacion producida en soportes fisicos y
Electrénicos.

e Realizar auditorias de verificacion, seguimiento y control de las operaciones
de la gestion documental, asi como la identificacion de quien las realizo.

e Concertar compromisos labores y obligaciones contractuales acordes con
todas las actividades del quehacer archivistico y directrices formuladas por la

entidad.

13.PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccién documental es el primer proceso del ciclo vital del documento y hace
referencia a la creacioén, recepcion y formalizacion de los documentos que surgen de
las funciones y actividades. Garantizando que todos los documentos generados por
la Espy sean coherentes, controlados, estandarizados y utiles para la prestacion del

servicio.
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Proceso Produccién Documental
ITEM DESCRIPCION
ESTRUCTURA La produccion de documentos en los diferentes medios y soportes, papel y
DE LOS | digital, corresponde al desarrollo de las actividades de la entidad, en
DOCUMENTOS consonancia con los sistemas de gestion existentes.
Para ello se cuenta con un procedimiento para la creacion y recepcién de
documentos que incluye entre otros lineamientos los siguientes:
Para la impresion de documentos en papel se usa papel blanco de 75gr. y
tinta negra para las comunicaciones oficiales o color para informes u otros
que asi lo requieran.
No se usan tipos de letra menores de 12 puntos para aquellos documentos
que requieran ser escaneados o microfiimados.
La impresion se realiza a doble cara.
La elaboracion de los documentos se hace en soporte papel, formatos
carta y oficio.
El control de versiones y actualizaciones de los formatos se realiza a través
del area de calidad o quién haga sus veces en la entidad.
Los formularios tienen su instructivo para el diligenciamiento los cuales son
controlados de acuerdo con lo establecido en el sistema de gestién de
calidad.
Solamente firman los documentos el representante legal de la entidad y los
Directores o Jefes de cada dependencia.
El registro y radicacién se hacen conforme con lo establecido en el acuerdo
060 de 2001
Ningun documento original, fisico o electrénico, podra tener comentarios,
aclaraciones informales, notas al margen, ni ningun otro tipo de sefal que
pueda afectar su integridad.
Los documentos producidos, recibidos y oficializados electrénicamente se
tramitarédn en este mismo medio.
Los radicados iniciaran a partir de uno al comenzar cada ano
OBJETIVO Asegurar que todos los documentos que se generen y se reciban en la
entidad, cumplan con los lineamientos de calidad, integridad, autenticidad y
trazabilidad
CORRECTIVO | Identificar fallas y solucionar en el proceso de creacion y gestiéon de los
documentos.

14.GESTION Y TRAMITE

El propésito de este proceso es garantizar el registro, la vinculacién a un

tramite, la distr

ibucion, la descripcidn, disponibilidad, recuperacion y acceso
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para la consulta de los documentos. Ademas el control y seguimiento a los
tramites que surte un documento hasta su resolucion.

Proceso Gestion y Tramite
ITEM DESCRIPCION
ACTIVIDAD Planilla de Reparto de Correspondencia

Flujo de procesos y funciones.

Consulta de documentos tabla de control de acceso

Alerta de Respuestas a tramites

Actualizar el procedimiento para la radicacion de comunicaciones oficiales
recibidas y enviadas por la Espy.

Asi mismo debe incluir las actividades de control para realizar el seguimiento a
los tiempos de respuesta

Tratamiento y gestién de las comunicaciones andnimas.

Todo documento que lleve anexos, deberan estar debidamente foliados

Toda persona tiene derecho a consultar los documentos que son conservados
y custodiados en el Archivo Central, con excepcion de los documentos
catalogados, por las leyes y normas en general, como clasificada o reservada.

Actualizar el procedimiento de gestién y tramite, articulado con los manuales
del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

OBJETIVO Garantizar el manejo eficiente, oportuno y seguro de los documentos desde su
recepcion o creacion, durante su tramite interno y externo, hasta la respuesta o
finalizaciéon del asunto, asegurando la trazabilidad, la autenticidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacién que maneja la entidad.

CORRECTIVO | Implementar controles y ajustes operativos para eliminar fallas en la
radicacion, distribucién, seguimiento y cierre de tramites, asegurando que los
documentos se gestionan de acuerdo con las TRD de la entidad.

15.0RGANIZACION

Proceso mediante el cual la entidad estructura, clasifica y ordena la documentacién
producida y recibida, garantizando su accesibilidad, integridad, disponibilidad y
conservacion a lo largo del ciclo de vida del documento. Este proceso se desarrolla
con base en los principios archivisticos, las Tablas de Retencion Documental (TRD),
las Tablas de Valoracion Documental (TVD) y la normatividad del Sistema Integrado
de Conservacion.
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Proceso Organizacion
ITEM DESCRIPCION
ACTIVIDAD Comprende la apertura de expedientes de acuerdo a las Tablas de Retencién

Documental vigentes de cada dependencia, retiro de material abrasivo y
duplicidad de informacion, foliacion, identificacion de unidades de
almacenamiento, hoja de control diligenciamiento del inventario Unico

documental.

Verificar procedimiento y manual de organizacion de archivos

Todas las Secretarias deben tener en cuenta para los casos de pérdida de
documentos, el Procedimiento de Reconstruccién de Expedientes en los
Archivos de Gestion y Central.

Actualizar el Procedimiento de Organizacion conforme a la normativa vigente
Atender los lineamientos dispuestos en el instructivo para la organizacién de
los archivos de gestidn y transferencias documentales de la entidad

Realizar visitas de seguimiento para verificar, organizacion y descripcion de
archivos de gestion.

OBJETIVO Detallar las operaciones técnicas encaminadas a la organizaciéon de
documentos fisicos y electronicos, mediante la aplicacion de actividades de
clasificacion, ordenacién y descripcion documental que permitan su
recuperacion

CORRECTIVO | Conjunto de acciones que la entidad debe implementar para subsanar
deficiencias detectadas en el diagndstico de archivos, garantizar la correcta
organizacién fisica y electrénica de las series documentales y asegurar la
aplicacién adecuada de las Tablas de Retencion Documental (TRD).

16. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Las transferencias documentales son el proceso mediante el cual los documentos
pasan de un archivo a otro segun su ciclo de vida, conforme a las Tablas de
Retencion Documental (TRD) o Tablas de Valoracion Documental (TVD).

Dentro del PGD, las transferencias garantizan el orden, la disponibilidad, la
preservacion y la racionalizacion de los documentos de la entidad.

Proceso Transferencias Documentales

ITEM | DESCRIPCION
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ACTIVIDAD

archivos a transferir

electronicas (Fuera del SGDEA)

primarias.

Socializacién del procedimiento transferencias Documentales
Seguimiento en la entrega de las Transferencias documentales

Revision de inventarios y transferencias documentales

Consolidacion de inventarios de cada dependencia en el Archivo Central
Ver instructivo de transferencias documentales

Elaborar el cronograma anual de transferencias primarias

Realizar visitas de acompanamiento a las dependencias que tengan

Definir y aplicar lineamientos para la transferencias Primarias

Validar y ajustar e inventario documental del archivo central
Recibir y cotejar los documentos recibidos de las transferencias

OBJETIVO

-TVD

Remitir los documentos de archivo de gestiéon al Archivos Central y de este al
Historico, de conformidad con las TRD y Tablas de Valoracién Documental

CORRECTIVO

Consiste en todas las acciones que se realizan para corregir inconsistencias,
actualizar informacion, ajustar series y subseries y garantizar la aplicacion
adecuada de la normatividad archivistica

17.DISPOSICION DE DOCUMENTOS

En este proceso se seleccionan los documentos con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las

tablas de retenc

ion documental

Proceso Disposicion de Documentos
ITEM DESCRIPCION
ACTIVIDAD Los lineamientos para este proceso son los indicados en la normatividad

vigente

pagina web de la Entidad.

transferencia secundaria.

Los inventarios de los documentos a eliminar deberan ser publicados en la

Se debera aplicar regularmente la TRD en el Archivo Central, para
identificar los documentos de conservacion total, realizar la seleccion y
definir los documentos que ya no cuentan con valores secundarios.

Se debera definir los lineamientos para realizar los procesos de
reproduccién de los documentos de archivo que seran objeto de

Elaborar un procedimiento dentro del Sistema Integrado de Planeacion y
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Gestion que dicte lineamientos frente a la disposicion de documentos

Los Archivos de Gestidon son responsables de hacer las transferencias al
Archivo Central de las Series y Subseries que han cumplido el tiempo
sefialado en las TRD, en ningun caso podran hacer eliminacién sin la
aprobacion del Comité Gestién y Desempefio.

OBJETIVO

Aplicar lo establecido en las TRD o TVD, siguiendo los procedimientos
definidos por el AGN, con miras a su conservacion temporal, permanente o
a su eliminacion.

CORRECTIV
O

Implementar un proceso estandarizado y controlado de disposicion final de
los documentos custodiados en el Archivo Central, basado estrictamente en
las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion
Documental (TVD), asegurando el cumplimiento de los tiempos de
retencion, la correcta valoracion, y la aplicacién de las disposiciones finales
(conservacion, eliminacion o seleccion).

18.PRESERVACION A LARGO PLAZO

Permanentemente se debe velar por la buena conservacién de los documentos,

adquiriendo para

ello mobiliario adecuado acorde con las nuevas tecnologias y a la

normatividad vigente, asignar una infraestructura adecuada para la conservaciéon y
preservacion a largo plazo de todos los soportes utilizados para la produccion de la

informacion.

Proceso Preservacion a Largo Plazo

ITEM DESCRIPCION

ACTIVIDAD Definir los lineamientos para la preservacion digital a largo plazo de los
documentos electréonicos de archivo.
Socializacién del sistema integrado de conservacion.
Evaluacion y adecuacion de las zonas de almacenamiento.
Los Archivos de Gestion deben aplicar todos los procedimientos descritos en
el Sistema Integrado de Conservacion de la ESPY, teniendo en cuenta la
utilizacion de unidades de almacenamiento, conservaciéon y agrupacion
adecuadas que garanticen la preservacion a largo plazo de sus documentos
de archivo.

OBJETIVO Asegurar que los documentos y datos sean accesibles para los usuarios en el
futuro, independientemente de los cambios en la tecnologia.

CORRECTIVO | Tomar medidas o intervenciones para reparar o solucionar problemas en
documentos fisicos o digitales que ya estan deteriorados o en riesgo, en
contraste con las medidas "preventivas" que se toman para evitar el deterioro
futuro

19.VALORACION
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La valoracion documental es el proceso archivistico mediante el cual se analizan y
determinan los valores primarios y secundarios de los documentos producidos o
recibidos por una entidad, con el fin de establecer su permanencia, plazos de
retencion, seleccién, eliminacion, conservacion permanente o transferencia entre

archivos.

El proceso técnico de valoracidn esta documentado en la Espy a través de los
siguientes procedimientos documentales:

Procedimiento de Valoracion Documental.

Procedimiento de Disposicion Final de Documentos

Tablas de Retencion Documental (TRD).

Tablas de Valoracién Documental (TVD)

Programa Especifico de Gestién de Documentos Electronicos
Programa Especifico de Documentos Especiales
Procedimiento de Organizacion Documental

Proceso

Valoracion Documental

ITEM

DESCRIPCION

ACTIVIDAD

Determinacién de técnicas de muestreo para cada serie documental a eliminar
Realizar el proceso de valoracion en el ejercicio de actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental

Se formularon las TVD que guiaran posteriormente la intervencion archivistica
del fondo documental acumulado

Realizara actividades de valoracién en el Archivo Central.

Las TRD seran actualizadas cada que se considere necesario

El Archivo Central como responsable de la coordinacion de la gestidon
documental en la Espy, realiza seguimiento y control a la aplicacién de las
TRD, mediante visitas de seguimiento a los Archivos de Gestion, con el
propdsito de verificar que estos estén aplicando adecuadamente lo
establecido en dichos instrumentos de valoracion y lo descrito en el
Procedimiento de Valoracion Documental

OBJETIVO

Identificar el proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion
de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal
o definitiva).

CORRECTIVO

Implementar una guia institucional unificada de valoraciéon documental que
define Criterios para valoracion en archivo de gestion y archivo central
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e Valor administrativo, juridico, fiscal, contable y técnico
e Valor secundario: historico, cientifico y cultural

e Evidencias requeridas para justificar los tiempos de retencion

20.FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Es la etapa donde la entidad pone en marcha todos los programas, procedimientos y
lineamientos disefados para gestionar adecuadamente el ciclo de vida de los
documentos. En la ESPY, el Programa de Gestion Documental se implementa
conforme a los establecido en el Decreto 1080 de 2015. El Articulo 2.8.2.5.12
establece que el Programa de Gestién Documental (PGD) debe ser publicado en la
pagina web de la entidad y aprobado por el comité respectivo dentro de los 30 dias
posteriores a su aprobacion. Este articulo también se deriva de la compilacién del
Decreto 2609 de 2012, que reglamenta la gestion documental para entidades del
Estado, definiendo la politica de gestion documental como un conjunto de directrices
técnicas para garantizar el acceso a la informacién de forma integra y confiable.

21.FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Esta fase, se desarrolla en coordinacién con el area de personal y el area de
comunicaciones, programando acciones de sensibilizacion que minimicen el impacto
a la resistencia al cambio, disefiando y publicando materiales e instructivos fisicos y
electronicos, asi como con la programacion de actividades de capacitacion,
vinculadas al Plan Institucional de Capacitacion.

Una vez aprobado en PGD por el comité integrado de Gestion y Desempefio, se
pondra en marcha su funcionamiento en términos de la formalizacién, socializacion y
capacitacion de los instrumentos archivisticos y el procedimiento para organizar
archivos de gestion.

22.FASE DE SEGUIMIENTO
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Archivo central validara el cumplimiento de metas y objetivos establecidos en el Plan
Institucional de Archivo.

La oficina de Planeacioén supervisara y evaluara la implementacion de conformidad
con los recursos dispuestos para cada vigencia.

La oficina de Control Interno evaluara que los documentos hayan sido creados y
organizados de acuerdo con los procedimientos establecidos

Archivo Central, realizara controles periddicos para la identificacion de posibles
cambios que afecten la gestion documental

Se aplicaran listas de chequeo, preparadas y diligenciadas, por parte del archivo
central, mediante acompafamiento, capacitaciones, campafas, y planes de
mejoramiento y los seguimientos respectivos.

Al inicio de cada afo para su actualizacion, se dejara constancia mediante Acta de
Comité Institucional de Gestion y Desempefio. En caso de requerir cambio de algun
requerimiento, éste se fundamentara, ante esta instancia, con criterios legales,
técnicos, tecnoldgicos, administrativos, documentales, culturales, funcionales,
estructurales entre otros, lo cual se realizara por medio de solicitud escrita al
Director Administrativo y Financiero, quien, ademas, una vez aceptado los cambios,
informara al jefe de la oficina asesora de planeacion para actualizacion de la version.

23.FASE DE MEJORA

Con base en los resultados de la evaluacion de la gestion documental y de las
acciones de revision auditoria, autocontrol, analisis de datos, recomendaciones o
requerimientos de los entes de control, Archivo Central establecera un plan de
mejora, en el que se prevean acciones relacionadas con cambios significativos en
términos de politicas, requisitos, recursos y necesidades de la empresa, acorde con
la capacidad administrativa, econdmica y técnica, orientado a reducir riesgos que se
identifiquen.

24. ARMONIZACION DEL PGD CON LOS PLANES INSTITUCIONALES ESPY
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El Programa de Gestion Documental de la ESPY, aprobado mediante resolucion
1.333-023 del 25 de enero de 2021, se armoniza con el Plan Institucional Integrado
2021-2025, linea estratégica 2 “Gestion Integral en la organizacion en la entidad.
Objetivo: fortalecer la gestion integral y 6éptima de los recursos humanos, financieros,
tecnolégico y de comunicacion de las partes interesadas de la entidad

Con MIPG y el Plan de Gestion y Resultados 2019-2025 (Linea Estratégica 3.
Gestion Integral en la Organizacioén, objetivo: Fortalecer la Gestion integral y 6ptima
de los recursos humanos, financieros, fisicos, tecnolégicos y de comunicacion de
todas las partes interesadas de la entidad.

El plan de accidn institucional

Sistema integrado de Gestion

Plan estratégico del Talento Humano

Plan de bienestar e incentivos

Plan de Capacitacidon por competencias

Plan Anual de Vacantes

Plan de Previsidon del Recurso Humano

Plan Anual de Adquisiciones

Plan del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y la comunicacion

25.PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos, son requerimientos del PGD, para el fortalecimiento de
la funcion archivistica institucional, en el tratamiento de tipos de informacion en
soporte fisico o electrénico, sistemas, medios de control asociados a su gestion.
estrategias, directrices y mejores practicas sobre el que hacer archivistico.

La ESPY, considera de acuerdo a las necesidades detectadas en el Diagnéstico
Integral, la adopcién de los siguientes programas especificos:

e Programa de Capacitacion
e Programa de Gestién de Cambio
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e Programa de auditoria y control

26.PROGRAMA DE CAPACITACION
26.1 PROPOSITO

Promover el mejoramiento de competencias y habilidades sobre los procesos
archivisticos mediante el desarrollo de actividades de capacitacion que garanticen la
interiorizacion de responsabilidades individuales y colectivas sobre la gestion
documental.

26.2 OBJETIVO

Lograr en la entidad el maximo nivel de comprensién y conocimiento de la funcién
archivistica y de sus beneficios para garantizar la gestion, control y conservacion y
preservacion de la informacioén en soportes fisicos y digitales.

26.3 DIRIGIDO A:

Todas las personas vinculadas a la empresa ya sea vinculados, de libre
nombramiento y remocion provisionales, oficiales, temporales o contratistas deben
recibir capacitacion en gestion documental para llevar a cabo una adecuada
implementacion del Programa de Gestion Documental

Programa Sensibilizacién, concienciaciéon y Capacitacion

ITEM DESCRIPCION

ACTIVIDAD Socializacion y entrega de las TRD vigentes, a cada una de las auxiliares
de la entidad.

Actualizacion de formatos de gestion documental (Fuid,hoja de control,
formato de préstamo, rétulo de caja, rotulo de carpeta, acta de
transferencia, acta de eliminacion)

Actualizacion de Instructivo de transferencia documental.

Instructivo de diligenciamiento de formatos de gestién documental.
Actualizacién del sistema Integrado de conservacién (SIC)

Capacitacién _a las auxiliares de la_empresa, en gestion _documental
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(Banco Terminolégico e indice de informacién clasifica y reservada)
Consejo departamental de archivos Gobernacion del Valle.

OBJETIVO Fortalecer la cultura institucional en torno a la Gestién Documental
mediante procesos permanentes de sensibilizacion, formacién y
acompafiamiento, orientados a que todos los funcionarios reconozcan la
importancia de los documentos como soporte de la gestiéon, adopten
buenas practicas archivisticas y garanticen el cumplimiento de los
lineamientos del PGD en cada una de las etapas del ciclo de vida
documental.

CORRECTIVO | De los anteriores items, se recomienda que los mismos se deben de
estandarizar a través de la oficina de calidad para su socializacion.

27.CONTENIDOS PROGRAMATICOS

e Politica de Gestion Documental

Definicidn, importancia y aplicacion de cada uno de los instrumentos
archivisticos

Conocimiento de las herramientas tecnoldgicas

Instrucciones para organizar los Archivos de Gestion

Valoracién Documental

Directrices para el diligenciamiento de formatos, formularios y documentos
fisicos y electrénicos

28. PROGRAMA DE GESTION DEL CAMBIO
28.1 PROPOSITO
Fomentar una cultura organizacional basada en los recursos de informacion
que posee la entidad que se traduzca en victorias tempranas sobre los
cambios o ajustes planteados en la gestién documental
28.2 OBJETIVO
Fortalecer el grado de apropiacion, confianza y mejores practicas, mediante

propuestas de renovacion para solventar las barreras y la resistencia al
cambio o ajustes en las actividades de la gestion documental

28.3 DIRIGIDO A:
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Todas las personas vinculadas a la empresa ya sean de libre nombramiento y
remocion provisional, oficial, temporales o contratistas.

29.METODOLOGIA

La cultura documental no se crea solo con normas: requiere estrategia,
comunicacién, formacion y seguimiento. La siguiente metodologia propone 4 fases y
acciones concretas para lograr la adopcion real del PGD en toda la entidad.

1. Campanas en las que se fomente un alto nivel de participacion.

2. Estrategias sobre expectativas en las que se expliquen las razones de los
cambios.

3. Definir enlaces en cada area para el logro de compromisos

4. Disenfar y ejecutar actividades que estimulen habilidades y compromiso

30.ACCIONES:

Aqui se presentan acciones concretas, practicas y aplicables que fomentan en los
empleados la cultura organizacional, especialmente util que se alinean con el
fortaleciendo la cultura documental del PGD:

e Orientadas a hacer mejor el trabajo en cada uno de los puestos de trabajo

con el menor esfuerzo y mayor satisfaccion.

Que aporten ideas y sugerencias para la buena gestion documental.

Organizacioén que aprende continuamente

Que se sientan duefios de lo que hacen.

Asumir responsabilidad de su propio desarrollo que se convierta en actor de

su proceso de aprendizaje.

e Hacer esfuerzos por definir sus propias necesidades en funcién de los
requerimientos del trabajo mismos

e Aumentar la efectividad haciendo cosas diferentes

Ajustar a nuevas reglas con integracion de esfuerzos compartidos

e Aumentar la capacidad de construir nuevos esquemas de aprendizaje y
autogestion.

Para el logro de estas acciones la entidad fortalecera de manera interna con:
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e Publicar mensajes semanales cortos (“tips de gestion documental” y los
valores institucionales).

e Utilizar senalizacion fisica (murales, carteles) y digital (intranet) con mensajes
clave.

e Incluir capsulas de cultura archivistica en firmas de correo electrénico.

e Difundir claramente la misién, visién y valores con lenguaje simple.

31. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Las acciones que se planean para este programa estan orientadas al fortalecimiento
de la cultura de autocontrol y evaluacién de la gestion documental, mediante la
formulacion de un esquema que determine el grado de conformidad y cumplimiento
de cada una de las actividades de la funcién archivistica a la luz de la normatividad y
técnica.

Este programa se desarrollara en coordinacion con la oficina de Planeacion y
Control Interno, concertara acciones con el sistema de gestion de seguridad de la
informacion las actividades orientadas al analisis, evaluacion y tratamiento de
riesgos asociados a la gestion de la informacion de la entidad.

El cumplimiento del Programa de Gestién Documental se verificara mediante el
acompafnamiento que realiza el equipo de gestion documental; las auditorias de
Control Interno, la Oficina de Planeacién y los ejercicios de autoevaluacién a la
gestion que realicen los Subgerentes, jefes y coordinadores, conforme al
cronogramas que establezca el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y
Control Interno.

31.1 OBJETIVO
Desarrollar acciones sostenidas de mejora continua mediante la identificacion y
reconocimiento de debilidades y areas problematicas que garanticen la aplicacion de

acciones correctivas y preventivas de los procesos archivisticos.

31.2 JUSTIFICACION
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El acompanamiento que realice el equipo de Gestion Documental, la autoevaluacién
que realicen los Directores, Jefes y Coordinadores, asi como la verificacion y
evaluacion que realicen las oficinas de Planeacion y Control Interno le permite a la
ESPY SA ESP, emitir conceptos y recomendaciones sobre el nivel de avance o
cumplimiento del quehacer archivisticos e identificar oportunidades de mejoras ante
desviaciones que se detecten y que puedan afectar la efectividad no solo de la
gestion documental, sino del sistema como tal.

El fortalecimiento del sistema de gestibn documental solo es posible, si existen
lineamientos que permitan establecer una base comun que oriente y sustente las
reglas que deben aplicar los administradores, funcionarios, contratistas e instancias
de supervision, internas y externas, de tal manera, que haya una clara definicion de
responsabilidades que permitan mantener un ambiente propicio para la operacién
del sistema de gestion documental que garantice entre otros aspectos:

e Mantener actualizadas y en aplicacion las Tablas de Retencion documental de
cada una de las dependencias.

e Cumplir con los procedimientos e instructivos establecidos en el proceso de
Gestion Documental.

e Identificar, evaluar y medir riesgos inherentes al proceso de Gestidon
Documental.

e Establecer medidas para reportar ante instancias, posibles alteraciones, o
pérdida de documentos.

e Existencia de mecanismos que permitan la verificacion, seguimiento y control
de las operaciones y la identificacion de quien las realizo, en los sistemas de
informacion, bases de datos e infraestructura tecnologica.

32. BENEFICIOS
e Asegurar el cumplimiento de objetivos y metas propuestas en la gestion
documental
e Reducir riesgos identificados en el proceso de gestidon documental
32.1 Grupo de Interés Beneficiado:
El Programa de Gestion Documental PGD esta dirigido al Comité de Gestion y

desempefo Documental, Gerente, Directores, Lideres de Proceso y todos los
trabajadores publicos
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34. INDICADORES DE AVANCES DEL PGD

De acuerdo con el Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
-MGDA Versiéon 2.0 noviembre de 2020 Archivo General de la Nacion, la ESPY
cuenta con un esquema gerencial para el disefo, planeacion, verificacion,
mejoramiento y sostenibilidad de la funcion archivistica. La grafica siguiente da
cuenta del estado del Modelo de la ESPY en el 2025. (Fuente: resultado del
diagndstico Integral).

Identificacion de los niveles, color asignado

Carece En desarrollo Intermedio Avanzado

ANEXOS:

Tabla: 1 Nivel de avances 2025 del proceso de planeacion estratégica de la gestion
documental

NIVEL DE AVANCES 2025 DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION

DOCUMENTAL
NIVELES
SUBCOMPONENTE ] AVANZADO
No. -
ESTRATEGICO INICIAL BASICO INTERMEDIO 1.seguimiento
Carece En desarrollo Implementa 2 mejoras
PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
1 Se cuenta con Diagnostico 2

Se tiene Politica de Gestion
2 | Documental

Existe el Programa de Gestion
3 | Documental

Se tiene Plan Institucional de Archivo

4

Se cuenta con Sistema Integrado de
5 Conservacion

-SIC-

tiene el Plap—=t=—"=4Lajs de
Cesos y pro s de gestion
documental
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Se cuenta con la matriz de riesgos
en Gestion Documental

PLANEACION ESTRATEGICA

Articulacion de la Gestidn
Documental con el Plan Estratégico
Institucional

Esta articulada la Gestién Documental
con las politicas del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion

NIVEL DE AVANCES 2025 DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA DE LA
GESTION DOCUMENTAL

No.

SUBCOMPONENTE
ESTRATEGICO

NIVELES
INICIAL | BASICO | INTERMEDIO| ,AVANZADO
1.seguimiento
Carece En desarrollo Implementa 2 mejoras

Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion

CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

10

Existen Indicadores de Gestion -

11

Informes de Gestidn

12

Programa de Auditoria y Control

El nivel de cumplimiento y numero de productos de los cinco componentes del modelo
de gestién documental y archivo en la ESPY hasta el 2025 a la luz del modelo de
gestion de la funcion archivistica del Archivo General de la Nacion

Tabla: 2 Resumen del nivel de los cinco componentes del modelo de gestidn
documental en el 2025.
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RESUMEN DEL NIVEL DE LOS CINCO COMPONENTES DEL MODELO DE GESTION
DOCUMENTAL EN EL 2025
NIVELES
No. COMPONENTE INICIAL | BASICO INTERMEDIO | AVANZADO | AVANZADO
Carece En desarrollo Implementa seguimiento 2 mejoras
12 | ESTRATEGICO
19 DOCUMENTAL
5 ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS
9 CULTURAL
10 | TECNOLOGICO
53 5 COMPONENTES 36 11 6 2 0
Tabla 3 Avances 2025 de los ocho procesos archivisticos
AVANCES 2025 DE LOS OCHO BASICO NIVELES AVANZADO
No PROCESOS ARCHIVISTICOS INICIAL E INTERMEDI ot
n 1.seguimiento
(componente documental) Carece 2eselle @) 2 mejoras
_ Implementa
1.PLANEACION (Técnica)

Existe Procedimiento para el
disefio y creacion de documentos
en atencion a los requisitos
legales, funcionales, propios, y la
incorporacion de aspectos de
autenticidad e identificacion
acorde a los instrumentos
archivisticos.
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Se toman medidas que orienten
la produccion de los documentos
en medios especiales,
garantizando aspectos legales,
funcionales y administrativos, asi
como acciones particulares para
Su conservacion o preservacion
de acuerdo con el medio
empleado.

La entidad convalida, registra 'y
adopta en cada una de las
dependencias las TRD donde se
evidencia que las dependencias
inician el proceso de creacion y
conformacion de expedientes
para cada una de las series y
subseries documentales
descritas.

La entidad realiza seguimiento y
control al proceso de
implementacién y disposiciones
finales de las TRD

La entidad controla las series
mediante un gestor documental

Se Elaboré, aprobo, convalido las
Tablas de Valoracion Documental

No

NIVELES

AVANCES 2025 DE LOS OCHO
PROCESOS ARCHIVISTICOS INICIAL
(componente documental) Carece

BASICO

En

desarrollo

INTERMEDI
(@)
Implementa

AVANZADO
1.seguimiento
2 mejoras

2 PROCESO: PRODUCCION

Existe Manual de estilo de
comunicaciones escritas y
protocolo para las condiciones
diplomaticas del documento
(caracteristicas internas y
externas).

Existe Programa de reprografia
de los documentos que garantice
Su conservacion y consulta
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3 PROCESOS: GESTION Y TRAMITE

Se aplica control de las
comunicaciones
oficiales

enviadas y recibidas

10

La entidad cuenta con un gestor
documental que controla todas
las comunicaciones oficiales
recibidas por todos los canales
establecidos y controla los
tiempos del tramite generando
alertas

40

RGANIZA

CION

11

Se cuenta con Procedimiento de
descripcion documental

12

Se cuenta con la guia en Archivo
Central

5 TRANSFERENCIA

13

Esta el Plan de Transferencias
documentales primarias donde se
tienen en cuenta los tiempos de
retencion

14

Cronograma de transferencias
primarias

6 DISPOSIC

ION DE D

OCUMENTOS

15

Existe el proceso de eliminacién
de los diferentes soportes
documentales, ya sea destruccion

fisica o electronica

7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

No

AVANCES 2025 DE LOS OCHO
PROCESOS ARCHIVISTICOS
(componente documental)

NIVELES

INICIAL
Carece

BASICO
En
desarrollo

INTERMEDI
O
Implementa

AVANZADO
1.seguimiento
2 mejoras

16

Aplica el plan de preservacion a largo
plazo a documentos electrénicos
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17

Se han contemplado acciones a
corto, mediano y largo plazo
orientadas a la autenticidad,
integridad, confidencialidad,
fiabilidad, disponibilidad de
documentos electrénicos.

COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tabla 4 Avances 2025 administracion de archivo

AVANCES 2025
ADMINISTRACION DE
ARCHIVO

NIVELES

INICIAL
Carece

BASICO
En
desarrollo

INTERMEDIO
Implementa

AVANZADO
1.seguimiento
2 mejoras

ADMINISTRACION

Estan definidas estrategias para la
Administracion de Archivos

RECURSOS

FiSICOS

Se tiene Infraestructura locativa
adecuada para la custodia de
archivos

TALENTO HUMANO

No se cuenta con personal
idéneo para cumplir con las
actividades de la funcién
archivistica y administraciéon de
los archivos

Se incluye temas de Gestion
Documental en el Plan
Institucional de Capacitacion

GESTION EN SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

Se garantizan condiciones
laborales necesarias para los
Trabajadores

AVANCES 2025
ADMINISTRACION DE
ARCHIVO

NIVELES

INICIAL
Carece

BASICO
En
desarrollo

INTERMEDIO
Implementa

AVANZADO
1.seguimiento
2 mejoras

Responsables de la Gestién
Documental y las condiciones
de infraestructura asociada.
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COMPONENTE TECNOLOGICO

Tabla 5: Avance 2025 componente tecnolégico

No

AVANCE 2025 COMPONENTE
TECNOLOGICO

NIVELES

INICIAL
Carece

BASICO
En
desarrollo

INTERMEDIO|
Implementa

AVANZADO
1.seguimiento
2 mejoras

ARTICULACION DE LA GEST

ION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Se administran los documentos
electrénicos integrados a
procesos,

procedimientos, tramites o
servicios

Estan articulados los sistemas
de gestién de la entidad, la
plataforma de gestion de
contenidos, o sistemas de
gestion transaccional y
operacional con los
requerimientos de la

gestidon documental existente.

Existe Modelo de Requisito de
Documentos electrénico

El Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo, no refleja la
implementacion del Modelo
de Requisito de documentos
electronicos

Se tiene procedimientos
documentados para el desarrollo
de actividades de

digitalizacion

Estan definidos los metadatos
de contenido,

No

AVANCE 2025 COMPONENTE
TECNOLOGICO

NIVELES

INICIAL
Carece

BASICO
En
desarrollo

INTERMEDIO|
Implementa

AVANZADO
1.seguimiento
2 mejoras
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Estructura y contexto de
documentos electronicos
(MR)

Existe el sistema de
preservacion digital de acuerdo
con las necesidades de la
entidad y la estructura
organizacional

Se Integran los documentos y
expedientes electrénicos
almacenados en la nube al
Sistema integrado de
conservacion

Esta el area de sistemas y
gestion documental, articulados,
respecto a la seguridad de la
informacion contenida en
documentos

electrénicos

10

Se definen estrategias de
migracion para datos en
soportes heterogéneos (discos
Opticos, discos duros) y realiza
migracién de contenidos a otro
soporte

dentro del sistema de
almacenamiento.
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COMPONENTE CULTURAL
Tabla 6 Avances componente cultural 2025

AVANCES COMPONENTE
CULTURAL 2025

NIVELES

INICIAL
Carece

BASICO
En
desarrollo

AVANZADO
1.seguimiento
2 mejoras

INTERMEDIO|
Implementa

GESTION DEL CONOCIMIENTO

La entidad identifica y
aprovecha la informacion
contenida en los documentos
para generar valor y
productividad

La entidad sistematiza la
informacion resultante de la
gestion parasuusoy el de la
comunidad

La entidad difunde informacion
en articulacion con el plan de
capacitacion

PATRIMONIO DOCUMENTAL

La entidad realiza
transferencias secundarias

La entidad elabora inventarios
documentales

La entidad identifica
documentos relativos a
Derechos humanos

La entidad verifica la existencia
de documentos que pueden ser
declarados de interés cultura -
BIC-

PARTICIPACION CIUDADANA

La entidad cuenta con espacios
de encuentros presencial y
virtual

La entidad asegura el
cumplimiento de derechos,
deberes y garantia ciudadana
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CONTROL DE CAMBIOS

Versiéon | Breve Descripcion del Cambio Fecha de Emisién

Creacion del documento proyeccion 2020-2025- -
01 | Adoptada mediante la Resolucion N° 1.3.1-215 31 de diciembre 2019

Actualizacién del documento Vigencia 2021

02 | Adoptado mediante Resolucién N° 1.33.-023 25 de enero 2021
Actualizacién del documento para la vigencia 2022,

03 | Adoptado mediante Resolucion N° 1.22-012 14 de enero de 2022

04 Actualizacién del documento para la vigencia 2026, 23 de enero de 2026

Adoptado mediante Resolucién N° 1.33-022-1

Elaboré Aprobod

MARIA LYDA SERNA
JOHANNA VILLEGAS LEON GERENTE
DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y PRESIDENTE DEL COMITE DE GESTION Y
FINANCIERA DESEMPENO

COriginal firmado en Oficina de Planeacién y Desarrollo

_ Original firmado en Oficina de Planeacién y Desarrollo
Institucional

Institucional

Fecha: 23 de enero 2026 Fecha: 23 de enero 2026
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