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1. OBJETIVO

Ejecutar las actividades administrativas, técnicas de planificaciébn, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su
disposicidn final, a través de normatividad vigente, lineamientos, el control de procesos,
con el propésito de garantizar la eficiencia en el funcionamiento de la gestion
documental, organizacion, conservacion, administracion del patrimonio documental,
acceso y seguridad de la informacién de la Piedecuestana de Servicios Publicos.

2. ALCANCE

Inicia desde la recepcion de los documentos en la entidad, la asignacion y tramite por
las diferentes areas de la entidad a su destinatario, hasta su disposicion final,
seguimiento y evaluacion de la implementacion de las directrices y procesos técnicos
de la misma

3. DEFINICIONES

Acceso a los archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.

Acceso alos documentos originales: Disponibilidad de los documentos de archivo
mediante los instrumentos de consulta de la informacion.

Administracién de archivos: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeacion, direccidén, organizacion, control, evaluacion, conservacion,
preservacion y servicios de todos los archivos de una Institucién.

Almacenamiento de documentos: Depdsito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, entre otros, para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.

Archivista: Persona especializada en el manejo de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o Institucion publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

Archivo electronico: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor,
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acumulados en un proceso natural por una persona o Institucién publica o privada, en
el transcurso de su gestion.

Archivo de gestion: Aquel en el que se retne la documentacion en trdmite en busca
de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo histérico: Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o
del Archivo de Gestion que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

Archivo total: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcion,
distribucion, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Clasificacién documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y
subseccidn), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comité Interno de Archivo: Comité cuya funcion es asesorar a la alta direccién de la
entidad en materia archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los
programas de trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica institucional, de
conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias.

Conservacion de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa 6
métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio
de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en
los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.
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Copia autenticada: Es la reproduccion de un documento, refrendada por el
funcionario competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segun lo
establecido por la ley y que le confieren la fuerza juridica del original.

Copia: Reproduccion puntual de otro documento.

Correo electrénico: Es el proceso de elaborar, enviar y distribuir las diversas
comunicaciones a través de medios electronicos.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a
las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario, No generan
tramite para las instituciones. (Acuerdo 060 de octubre 30 de 2001).

Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la
Instituciéon archivistica la adecuada conservacién y administracion de los fondos,
cualquiera gue sea la titularidad de los mismos

Depdsito de archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
Institucién archivistica.

Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Descripcién documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o
de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su
identificacion, localizacién y recuperacién de su informaciéon para la gestién o la
investigacion.

Digitalizacion: Es un sistema de almacenamiento electrénico con un medio de
almacenamiento y procesamiento de la informacion, mediante la indexacién del
documento y la conexion a bases de datos, los usuarios pueden recuperar los
documentos en cualquier momento y lugar.

Disposicion final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de
sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documento de apoyo: Son los documentos de caracter general que sirven
Unicamente de soporte a la gestién de la oficina para permitir la toma de decisiones,
pueden ser generados en la misma Institucion o proceder de otra y no forman parte
de las series documentales de las oficinas, pero no son documentos de archivo, por
lo tanto, no se transfieren al Archivo Central para su custodia, el jefe de oficina los
destruye (Acuerdo 042 de 2002).
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Documento inactivo: Aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y
legales.

Documento oficial: El que produce, posee o maneja una entidad estatal.

Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento privado: El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades,
instituciones y organizaciones que no tienen caracter oficial.

Documento publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Duplicado: Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero. Puede
ser simple o autenticado.

Eliminacion de documentos: Es la destruccién de los documentos que han perdido
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico
0 que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de
un mismo asunto.

Fechas de acumulacion: Fechas intermedias encontradas en un expediente.

Fechas extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden
encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una
Institucién o persona.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida
y recibida por los sujetos obligados desde su origen hasta su destino final con el objeto
de facilitar su utilizacién y conservacion.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede
ser esquematico, general, analitico y preliminar.
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Mejoramiento Continuo: Conjunto de estrategias, disposiciones, actividades y
mecanismos encaminados a la actualizacion y adecuacion permanente de la Gestion
Documental, a las exigencias del contexto interno y externo. El mejoramiento permite la
evolucion efectiva del sistema de Gestiébn Documental y se apoya en las directrices de
desarrollo del Comité Interno de Archivo.

Mensaje de datos: “Toda informacién, generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electronicos, Opticos o similares como pudieran ser entre
otros, el Intercambio Electronico de Datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el
telegrama, el fax o el telefax” (Ley 527 de 1999).

Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefas
imégenes en pelicula.

Microfilme: Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros, utilizada en
reproduccion de documentos.

Muestreo: Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectia durante la seleccibn hecha con criterios
alfabéticos, cronolégicos, numéricos, topogréficos, teméaticos, entre otros.

Plan Institucional de Archivo PINAR: Instrumento para la planeacion de la funcién
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos
por las entidades.

Planeacién: Practicas Gerenciales del Comité Interno de Archivo que aproximan a la
Gestion Documental de la Empresa Piedecuestana de Servicios Publicos ESP a los
objetivos y resultados de acuerdo con la vision y requerimientos del patrimonio
documental de la entidad.

Oficina productora: Es la unidad administrativa que produce y conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Ordenacion: Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o las
unidades archivisticas dentro de las series.

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura orgéanica de algun tipo de
organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que
conforman una entidad u organismo.

ELABORO REVISO APROBO
- L . FECHA . : L FECHA . L . FECHA
Auxiliar Admlnlstratlvo 28/04/2025 Profe_smnal Unlversna}[m en 28/04/2025 Director Administrativo y 28/04/2025
Archivo Sistemas de Gestion de Talento Humano

Pagina 5 de 15

© (ra.8#12-28, La (andelaria, Piedecuesta 0 Q
Tel.(607) 6 55 0058 www.piedecuestanaesp.gov.co




Cdédigo | GAT-AYC.PGDO01-340
_ g PIEDECUESTANA DE SERVICIOS ., 0
PUBLICOS Versién 5.
o PROCESO: Archivo y
Pledecuesrana Correspondencia Fecha: 28/04/2025
DE SERVICIOS PUBLICOS e.s.p.
PROCEDIMIENTO: Planeacion de la Gestion Documental COPIA CONTROLADA

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas, cuya
finalidad es la agrupaciéon documental relacionada en forma jerarquica, con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

Organizacion de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de
un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de
una entidad.

Original: Documento producido directamente por su autor, Sin ser copia.

Plazo precaucional: Tiempo prudencial de conservacién de los documentos, una vez
concluida su vigencia, como prevencion de posibles reclamaciones.

Principio de orden original: Ordenacién interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

Principio de procedencia: Conservacion de los documentos dentro del fondo
documental al que naturalmente pertenecen. Principio fundamental de la teoria
archivistica que establece que los documentos producidos por una Institucion u
organismo no deben mezclarse con los de otros.

Produccion documental: Recepcién o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental PGD: Instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de
la documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. Este debe ser aprobado,
publicado, implementado y controlado.

Radicacion: Es el procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite

Registro de documentos: Anotacion de los datos del documento en los modelos de
control.

Retencidon de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el Archivo de Gestion o en el archivo central, tal como se
consigna en la tabla de retencién documental.

Seccion: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razén de esa subdivisién organico-funcional.

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.
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Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: acuerdos, resoluciones, actas,
historias laborales, contratos, actas, Informes, entre otros.

Servicios de archivo: Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios
la documentacion de una entidad, con fines de informacion.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie, por los
tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de retencion documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento
de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de
archivo. Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas, de
acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier Institucion. Las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.

Tipo documental: Unidad Documental Simple.

Tipologia documental: Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

Tramite: Entiéndase por tramite lo relacionado con la radicacion, registro, y control de
los documentos.

Transferencias documentales: Remision de los documentos del Archivo de Gestién
al central y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion documental
adoptadas.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacién entre otras. una caja, un libro o un
tomo, una carpeta.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando
un expediente.

Unidad productora: Oficina productora de documentos.

Valor administrativo: Aquel que posee un documento para la administracion que lo
origin6 o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y

actividades.
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Valor contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.

Valor fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o
hacienda publica.

Valor historico: (Véase Valor Secundario).

Valor juridico: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados
por el derecho comun.

Valor legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la Institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos
que tienen este valor se conservan permanentemente.

Valoracién documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.

Vigencia: Capacidad o “fuerza” de un documento de archivo para testimoniar, obligar
o informar sobré asunto.

4. DESARROLLO

PLANEACION
a. Diagnéstico:

El disefio y desarrollo de un programa de gestién documental, obedece a un plan de
accion con metas concretas que facilite su implementacion de manera efectiva,
contempla la identificacibn de problemas, oportunidades y objetivos, analisis vy
determinacion de los requerimientos de informacién, mantenimiento, evaluacién y
documentacion del programa, planes de mejoramiento y planes de contingencia. Debe
corresponder a un plan a corto, mediano y largo plazo y contar con un miembro
coordinador de la gestion de documentos que garantice su adecuado desarrollo y a
través del cual se definan las politicas generales de la gestion documental en la
Piedecuestana de Servicios Publicos ESP y un conjunto de directrices que faciliten el
planeamiento de la documentacion.
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b. Requisitos Técnicos:

Se refieren a las condiciones o instrumentos técnicos previos como: instructivos guias,
manuales de procesos y procedimientos, manual de funciones, organigrama
institucional y tablas de retenciébn documental, adopcion de normas técnicas Yy
normatividad en general, existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo vital y
de correspondencia. Para ello, se verificara el cumplimiento de las siguientes
condiciones:

¢ Centralizar la recepcion y envio de los documentos, (adecuacion de la oficina de
recibo y despacho de correspondencia).

Definir procesos y procedimientos de gestion documental.

Cumplir con las funciones relativas a la gestion documental incorporadas en el
Comité Institucional del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

Aprobara través del Comité Interno de Archivo, las Tablas de Retencion
Documental TRD.

c. Requisitos administrativos:

Hacen relacion a la necesidad de integrar el programa de gestion documental (PGD)
con todas las funciones administrativas de la entidad, asi como con los sistemas de
informacion, aplicativos y demés herramientas informativas de las que haga uso la
entidad, en atencién a las siguientes consideraciones:

e La Gestion de Documentos debe inscribirse como un programa estratégico de
la entidad, con el apoyo de la alta direccién.

o Definir el sistema de administracion de archivos de la entidad.

e Atrticular con la alta direccion y las areas competentes la gestion de recursos
necesarios para la realizacion de las actividades propias de la gestion
documental.

e La entidad debera contar con un programa de capacitacion o espacios de
formacion que permita a los funcionarios y contratistas del archivo,
correspondencia y centro documental, ampliar y mejorar sus conocimientos en
aspectos de la gestion documental. _

e Las instalaciones de los archivos, la correspondencia y el centro documental,
deben reunir las condiciones minimas para el adecuado desarrollo de su
funcion, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacion, en
relacion con las caracteristicas arquitectonicas y medioambientales, espacio,
distribucion de areas de acuerdo con el flujo de los procesos del archivo,
ubicacién con relacién a las dependencias, mobiliario y equipo.

CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion, hasta su disposicion final (Acuerdo 027 de 2006 AGN)

a. Archivo de Gestion:

“Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulaciéon o tramite se realiza para dar respuesta o soluciéon a los asuntos
iniciados”. Ley 594 de 2000.
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b. Archivo Central:

“En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general”. Ley 594 de 2000.

c. Archivo Histoérico:

“Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de
archivo de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

Tabla de Retencién y Tabla de Valoracion Documental TRD — TVD

Es un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestion documental
y la institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la
Tabla de Retencion Documental, la cual actta en las entidades como regulador de las
decisiones en materia documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de
utilizaciéon de nuevas tecnologias en los archivos.

Para estos efectos, la retencion de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo
en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencién y de valoracion documental”
(Acuerdo 027 de 2006 AGN.).

Actividades:

Elaboracion de inventarios documentales.
Organizacién y entrega de transferencias documentales.

Aplicacién de la disposicién final de las TRD y/o TVD.
Consulta

Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion
que contienen. (Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

Actividades:

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona
natural, Estado Colombiano) de acceder a la informacion contenida en los documentos
de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de
este propdsito, los archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de manera
personal, telefénica, correo electronico o remitiendo al funcionario competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios de
otras dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles
correspondientes.
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La recuperacion de los documentos entendida como la accion y efecto de obtener por
medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos, se logra mediante
la disponibilidad y actualizacion de éstos, ya sean inventarios, guias, catalogos e indices

Las actividades basicas en esta fase son:

a. Formulacion de la consulta

Determinacién de la necesidad y precisién de la consulta.
Determinacién de competencia de la consulta.
Condiciones de acceso.

Disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva o por
conservacion.

Reglamento de consulta.
b. Estrategia de blusqueda

Disponibilidad de expedientes.
Disponibilidad de fuentes de informacion.
Establecimiento de herramientas de consulta.

Ubicacién de los documentos.

c. Respuesta a consulta

Atencion y servicio al usuario por parte del funcionario responsable
Infraestructura de servicios de archivo.

Sistemas de registro y control de préstamo.

Uso de testigos y formatos para el control de devolucion.

Implantaciéon de medios manuales o automaticos para localizacion de informacion.

Conservacion Documental

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido
(Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

Actividades:
ELABORO REVISO APROBO
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En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccién de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados
para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacidn en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos

de a

rchivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del Sistema
Integrado de Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

>

vV Vv VY Vv Y V VYV V¥V

>
>
>
>
>

Diagnéstico integral.

Sensibilizacién y toma de conciencia.

Prevencion y atencion de desastres.

Inspeccién y mantenimiento de instalaciones.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Limpieza de &reas y documentos.

Control de plagas.

Apoyo a la producciéon documental.

Almacenamiento, Re almacenamiento y (Determinacion de espacios y areas
locativas, determinacion de mobiliario y equipo, determinacion de Unidades de
conservacion y almacenamiento).

Apoyo a la reproduccion.

Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

Establecimiento de medidas preventivas.

Implantacién de Planes de contingencia.

Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes.

Disposicion Final

Sele

ccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su

conservacion temporal, permanente, o a su eliminacioén conforme a lo dispuesto en las
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Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de Valoracion Documental. (Acuerdo 027
de 2006 AGN.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las fases de implementar el PGD deberan estar incluidas en el Plan de Accidn
Anual, con las siguientes orientaciones:

a. Alineado con los objetivos estratégicos: el Programa de Gestion Documental
debera estar acorde con el objetivo estratégico y el plan de accién anual que
haya elaborado la entidad.

b. Metas de corto, mediano y largo plazo.

Formar a los encargados del archivo en la implementaciéon del programa.

Publicar y socializar los alcances del Programa de Gestién Documental de la entidad.
Metas en el mediano plazo

Implementar, hacer el seguimiento y actualizacién al programa de gestion documental.

Implemecrinar mejoras al programa de acuerdo con las normas y practicas que se vayan
generando.

Metas en el largo plazo:

Disponer transferencias y eliminaciones primarias de documentos fisicos y en soportes
electronicos.

Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a los cambios
tecnolégicos, tendientes a la conservacion y preservacion de los soportes documentales
y normativos que se presenten

Recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos:

El Programa de Gestion Documental se articulard con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion.

Programa de gestion de documentos electrénicos

El programa de gestion de documentos electronicos debera hacerse bajo la politica
Cero Papel y los lineamientos de Gobierno Digital. Describiendo los elementos
minimos que deben tenerse en cuenta al momento de gestionar el ciclo de vida de los
documentos electronicos de archivo.
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Programa de reprografia

La entidad cuenta con sistema de fotocopiado, impresion y posterior digitalizacion de
documentos, los cuales deberan estar ajustados de acuerdo con las especificaciones
definidas en el programa de gestién documental.

Plan Institucional de Capacitacién o Espacios de Formacién

El responsable de la administracién del Programa de Gestion Documental debera
articular los programas de capacitacion y entrenamiento en materia de gestion
documental alineado al Plan Institucional de capacitacion o Espacios de Formacion, el
cual debe contemplar la realizacién de minimo 1 sesion de capacitacion o formacién
en cada semestre.

Programa de auditoria y control

Las Auditorias de seguimiento seran realizadas a través de la Oficina de Control
Interno y auditorias internas a través de la Oficina de Sistemas de Gestion de acuerdo
con sus competencias.

Programa Integrado de Conservacién

El programa integrado de conservacion tiene como proposito establecer los
lineamientos para la intervencion fisica sobre los documentos con el fin de mantener
la informacion en las condiciones adecuadas en cuanto a la integridad de los soportes
de almacenamiento de los documentos, de manera que se protejan los soportes
documentales y la salud de las personas que acceden a los documentos, de esta
manera se garantiza el acceso a la informacién que se conserva de manera temporal
o definitiva en los archivos de la entidad. La implementacion se llevara acabo de
acuerdo con lo contenido en su cronograma de actividades.

5. NORMATIVIDAD LEGAL

¢ Ver compendio normativo en el link de la pagina del Archivo General de la
Nacion https://normativa.archivogeneral.gov.co/normativa-reciente/

6. RIESGOS

¢ No realizar el programa de gestion documental
¢ No contar con el apoyo de la alta direccion.
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7. INDICADOR

Porcentaje de cumplimiento del programa de gestién documental

Actividades realizadas *100
Total, de actividades programadas

8. PUNTO DE CONTROL
e Aprobacion del programa de gestién documental

9. LISTA DE DISTRIBUCION

NOMBRE/CARGO FECHA METODO DE ENVIO

Todos los trabajadores de la empresa|Cada vez que se|Correo electrénico
Piedecuestana de Servicios Publicos |realice un cambio institucional

10. HISTORIAL DE REVISIONES

VERSION DESCRIPCION FECHA
0.0 Original 29 de diciembre de
2014
1.0 Modificacién 07 de mayo de 2015
2.0 Actualizacion de Actividades 02 de agosto de 2016
Actualizacion de codificacion por

3.0 modificacion de las tablas de retencion 21 de febrero de 2018
documental

4.0 Revision y Actualizacion de la 13 de abril de 2020
informacion

5.0 Actualizacion de la informacién y TRD 28 de abril de 2025

NOMBRE CARGO
Elaboro | Jacqueline Ardila Duarte Auxiliar Administrativa Archivo

., ) Profesional Universitario Sistemas de
Revisé | Soly Margaret Moreno Sierra

Gestion
Aprob¢ | Lina Betty Quiroga Navas Director Administrativo y de Talento Humano
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