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INTRODUCCION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, sobre la
elaboracion de programas de gestion de documentos en las entidades publicas o las privadas que
cumplan funciones publicas.

La Empresa De Servicios Publicos de Vélez - Emprevel E.S.P, disefiara un cronograma de Gestion
Documental, como instrumento de apoyo para el desarrollo de sus procedimientos manuales de
Correspondencia, Archivo de Gestion, Central e Histdrico para la preservacion del acervo documental
producido y/o recepcionado.

OBJETIVO GENERAL

Definir el conjunto de instrucciones para el desarrollo de los diferentes procesos de la Gestion
Documental, al interior de la Empresa de Servicios Publicos de Vélez - Emprevel E.S.P., como son la
produccion, recepcion, distribucion, tramites, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos.

OBJETIVOS ESPECIFICO

1. Programas de Desarrollo Archivistico.

2. Programa de Capacitacion.

3. Programas de Conservacion y Disposicion Final de Documentos Vitales.

4. Programas y Proyectos de Adecuacién de Espacios de Conservacion y Preservacion de
Documentos.

5. Programas de Seguimiento y Cumplimiento de Metas y fechas establecidas.
ACTIVIDADES POR REALIZARSE

La Empres a de Servicios Publicos Domiciliarios elaboro un Plan de Trabajo y cronograma de implementacion
de Gestion Documental -PGD Emprevel 2022, el cual se esboza a continuacion.
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PLANES Y
PROGRAMAS

METAS

ACTIVIDADES

METAS

Il SEMESTRE

RESPONSABLE

1. PROGRAMAS

ARCHIVISTICO

2. PROGRAMA
DE
CAPACITACION

1.1 Mantener al dia la
documentacién para la
administracion del
sistema Integrado de
Gestién con acciones
para analizar, validar,
unificar y codificar la
creacion, modificacion,
actualizacion o retiro
de los documentos.

Disefio y/o actualizacién
del Proceso
"Produccién, Control y
Clasificacion
Documental"

Actualizacién y
normalizacién de
formatos generados de
los procesos de la
entidad

Contratista de
Archivo

DE DESARROLLO

1.2. Aplicar los
principios archivisticos
dentro de la
administracion y
determinar las
actividades orientadas
a la clasificacion,
ordenacion,
descripcion y consulta
de los documentos de
Emprevel E.S.P, como
parte integral de los
procesos archivisticos
contemplados en la
Ley 594 de 2000

Elaborar el Diagnéstico
integral de los
Documentos en las tres
fases de Archivo
(Gestion, Central e
Historico)

Actualizar y Elaborar las
TRDy TVD

Elaborar los Inventarios
del Archivo Central

Definir la base de Datos
para la descripcion y
recuperacion de
informacién

1.3. Realizar las
Transferencias
Documentales del
Archivo de Gestion al
Central y /o
Transferencias
primarias y
secundarias teniendo
en cuenta los plazos
establecidos en la
correspondiente Tabla
de Retencion

Elaborar e implementar
el Programa de
Transferencias
Documentales

Contratista de
Archivo

Recibir y cotejar con el
inventario documental,
los documentos de cada
una de las
dependencias de
Emprevel E.S.P.

Contratistas de
Archivo

2.1 Capacitar en temas
archivisticos a los
servidores publicos de
la Corporacién

Elaborar Programa de

capacitacién articulado

con el plan institucional
de capacitacion

Socializacion de
instrumentos

Lider del Proceso
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Desarrollar lo que
significa conservar los
documentos
electrénicos, incluyendo
la preservacién de cada
uno de los componentes
de los documentos
electrénicos y la
migracion de
documentos
satisfactoriamente a
nuevas plataformas.

Dar a conocer las bases
legales para la
aplicacion de los
archivos en la gestion
de los documentos
electronicos.

Dar a conocer todas las
normas vigentes
emitidas por los

organismos
competentes en materia
de archivo, gestién
documental y Cero
Papel

EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE VELEZ

3. PROGRAMAS
DE
CONSERVACION
Y DISPOSICION
FINAL DE
DOCUMENTOS
VITALES.
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Conservacion de
documentos vitales en
los diferentes medios y
soportes

Disefiar y/o actualizar el
Procedimiento de
Disposicion Final de
Documentos.

Establecer medidas
preventivas y
correctivas con el
andlisis del riesgo

Programas de seguridad
de limpieza,
desinfeccion, fumigacion
y control de plagas.

Adquirir sistemas de
ventilacién de los
inmuebles para
intensificar la circulaciéon
del aire.

Lider del Proceso
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3.2. Recuperar los
valores historicos y
documentos
testimoniales y su
permanencia en las
diferentes fases de
archivoy su
disposicion final para
garantizar los derechos
del ciudadano

Identificar los
documentos que deben
eliminarse

Organizar el Archivo
central de la Entidad

Contratista de
archivo

4. PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE
ADECUACION DE
ESPACIOS DE
CONSERVACION
Y
PRESERVACION
DE
DOCUMENTOS

4.1 Implementar
programas especificos
de largo plazo.

Asignacion del espacio
fisico

Suministro de equipos y
muebles para Archivo

Establecer los sistemas
de almacenamiento en
sus diferentes soportes

Lider del Proceso

5. PROGRAMAS
DE SEGUIMIENTO
Y CUMPLIMIENTO

DE METAS Y
FECHAS
ESTABLECIDAS

5.1Formular el
Programa de auditorias
de seguimiento a la
implementacion del
PGD, enmarcada en el
plan integral de
auditorias de la
Corporacion

Programar las
Auditorias de
Seguimiento

Realizar seguimiento a
las TRD, TVDy su
implementacion.

Control Interno

CONCLUSIONES

Por parte de la oficina de Control Interno se hara un seguimiento a dicho Plan de Trabajo y cronograma

de implementacion de Gestion Documental -PGD Emprevel 2022, de forma semestral.

Se realizara un analisis del cumplimiento del Plan de Trabajo y cronograma de implementacion de Gestion
Documental -PGD Emprevel 2022, donde se esbozara las debilidades y fortalezas que se encuentren en dicho

seguimiento.
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MELISSA ADARME VALBUENA
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