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VISION ESTRATEGICA

Tomando como punto de partida el enfoque estratégico en el Direccionamiento
Estratégico de LA PROMOTORA ENERGETICA DEL CENTRO S.A.S. se establece
la siguiente politica de Gestion Documental para el mismo:

LA PROMOTORA ENERGETICA DEL CENTRO S.A.S. esta comprometida con una
gestibn documental efectiva mediante actividades enfocadas a la correcta
administracion fisica y digital de los documentos durante su creacion, uso,
mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion, de manera que sirva como base
para la toma de decisiones en el desarrollo de su objeto social. Para ello cuenta con
un talento humano comprometido y competente que aporta las mejoras practicas en
la administracién de documentos, priorizando la transparencia de sus actos.

OBJETIVOS

A patrtir de la politica de Gestion Documental y los aspectos criticos priorizados, se
establece para el presente Plan Institucional de Archivos los siguientes objetivos:

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la Gestion Documental de LA PROMOTORA ENERGETICA DEL
CENTRO S.A.S. de manera que los documentos respeten los principios
archivisticos de orden original y procedencia en la aplicacion de la gestion
documental, que garanticen la perdurabilidad y seguridad de la informacion, su
rentabilidad, autenticidad e integridad en el sistema de gestiébn documental y se
contribuya al uso racional de los recursos para fortalecer el medio ambiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Para dar solucion a los aspectos criticos que han sido identificados y priorizados,

se establece la siguiente matriz con los siguientes objetivos especificos y los planes
proyectados.
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EJES ARTICULADORES:

ASPECTOS CRITICOS

Los siguientes son los ejes articuladores de la gestion documental en la
PROMOTORA ENERGETICA DEL CENTRO S.A.S. E.S.P. sobre los cuales
analizaremos y daremos valoracion a los aspectos criticos y el impacto de las

necesidades de la entidad.

Eje Articulador

Aspectos que Incluyen

Administracion de Archivos

y procedimientos.

Incluye temas como infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos

Acceso a la Informacién

participacion y acceso.

Incluye transparencia, servicio al cliente,

Preservacion de la
Informacion

Incluye conservacion y almacenamiento

Aspectos Tecnolbgicos de
Seguridad de la Informacion

informéatica

Incluye infraestructura tecnoldgica y seguridad

Fortalecimiento y Seguridad

Relacién con otros modelos de gestion
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Andlisis de los aspectos criticos.

CRITICO POR

N TEMA

1 Politica

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO

Débil presencia
institucional del tema
gestion documental

COMPONENTES

El proceso de gestion documental no se
encuentra consolidado en LA
PROMOTORA ENERGETICA DEL
CENTRO S.A.S., lo que se expresa en la
falta de una politica establecida y
difundida que permita dar la real
importancia al quehacer archivistico

RIESGO ASOCIADO

Desconocimiento de las
bases que fundamentan la
gestion documental

2 Estructura

La Empresa no cuenta
con un responsable de la
Gestion Documental de la

empresa.

La Gestion Documental es una
responsabilidad disgregada en la
Empresa, no se reconoce como area
con sus propias necesidades y su propio
equipo de colaboradores, para
desarrollar actividades que propendan
por el excelente manejo de la

informacion

Se frena la operatividad de
los procesos, al no tener
una autonomia marcada

para desarrollar actividades
de la gestion documental.




Promqtqra PLAN INSTITUCIONAL DE
Energética ARCHIVOS — PINAR 2023
del Centro

CODIGO: GA-PN-007

VERSION: 001

FECHA: 15-01-2023

Aplicacién de la

Deficiencia en la
aplicacion de la
normatividad que rige a
LA PROMOTORA
ENERGETICA DEL

LA PROMOTORA ENERGETICA DEL
CENTRO S.A.S. por su naturaleza
juridica se cataloga como sujeto

Diferentes tipos de gestion
de la documentacién segun
criterios propios

n:rrcrﬂi;[;}s/;?czd CENT_RO S.A.S._ en obligado a cumplir con lo establecido en
materia de Gestion la Ley 594 de 2000 y demas normas que —
Documental la cual es versan sobre la materia. Incumplimiento de
expedida por el Archivo exigencias legales
General de la Nacion. Riesgo de pérdida de
informacion y problemas en
la gestién de la informacién
Articulacion No se cuenta con Pese a tener un Sistema Integrado de
gestion de procesos Y flujos Gestidon en la empresa, no se evidencian Incumplimiento de las
calidad con el documentales los procesos y flujos que permitan medir metas propuestas
SIG normalizados y controlar la gestion documental
Carece LA PROMOTORA
ENERGETICA DEL Desorganizacion de los
CENTRO S.A.S. de los . Archivos de Gestidn
. o No se han convalidado y por ende,
Instrumentos | instrumentos archivisticos

Archivisticos

gue le permiten controlar
la Optima administraciéon
de documentos y su
informacion

aplicado las Tablas de Retencién
Documental de la Entidad-TRD.

Perdida de Informaciéon

Dificultad y retrasos para la
recuperacion de la
informacion
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Perdida de la memoria
institucional

Desgaste Administrativo

Acumulacion de
documentacion
innecesariamente

No se han elaborado las Tablas de
Valoraciéon Documental-TVD

Fondo Documental sin
valoracioén

Perdida de la informacion
histérica de la Empresa

Acumulacion de
documentacion en los
depdsitos

No se elabora ni se aplica un plan de
transferencias documentales con el
debido protocolo tanto en las
transferencias primarias como en las
secundarias.

Se remite informacion
indiscriminada al custodio
de la informacion
generando sobrecosto en
este servicio contratado
con un tercero

Retenciéon innecesaria de
la documentacion

No elaboracion de los inventarios
documentales en el debido formato
(FUID).

Dificultad y retrasos para la
recuperacion de la
informacion

Demads instrumentos archivisticos segun
el Decreto 2609 de 2012

los riesgos anteriormente
mencionados
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No aplicacion de la
normatividad respecto al
tema
Incorrecta aplicacion de las
Tablas de Retencion
Se evidencia que los expedientes estan Documental
en unidades de conservacién no aptas | ACC€S0 no autorizado a la
5 Archivo de Desorganizacion de los para los documentos (AZ y otros informacion de las demas
Gestion expedientes materiales contaminantes) que no _areas
propenden por la conservacion y Fraccionamiento de
organizacion documental expedientes y tramites

Expedientes incompletos

Fondo documental
acumulado

Dificultad de verificar la
integridad de un expediente
luego de su préstamo

LA PROMOTORA ENERGETICA DEL | O cumplir 'S"J‘f(’;pom'cas de

Falta un Software CENTRO S.A.S. adolece de un software

Documental que permita
la sistematizacion de los
ocho procesos del

de Gestion Documental, que le permita Desperdicio de papel e

dar trazabilidad a los ocho procesos incumplimiento meta

7 Tecnologia o
técnicos que trata el PGD que se esta politica cero papel

Program tion dmi
ograma de Gestio proyectando para un futuro cercano en |_Gastos economicos altos

Documental la entidad. Pérdida de control de los

documentos electrénicos
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Altos volimenes de uso de
soporte papel en las
comunicaciones

Alterabilidad de la
informacion

Riesgos en la seguridad de
la informacién ya sea
documentos con valores
primarios 0 secundarios.

Al no haber lineamientos
gue establezcan los
programas de conservacion
a largo plazo hay gran
posibilidad de adulteracién
de la informacion de la
entidad

Incumplimiento de
exigencias legales

Falta de Capacitacién Conocimiento deficiente por los

8 | Capacitacion funcionarios sobre las responsabilidades Aplicacion de criterios

en gestion documental personales en la

organizacion de archivos
sin tener presente las
bases técnicas.

archivistica
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NO

VALORACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES

Aspectos

Preservacion Fortalecimient

ASPECTO CRITICO  Administracié  Acceso ala Tecnolégicos
de la oy Total

n de Archivos  Informacién . y de . .
Informacioén : articulacion
Seguridad

Débil presencia
institucional ,del 6 6 9 8 5 34/50
tema gestion
documental

Prioridad

La Empresa no
cuenta con un
responsable de la 5 8 9 6 6 34/50
Gestion Documental
de la empresa.

Deficiencia en la
aplicacion de la
normatividad que
rige alLA

PROMOTORA 2 4 6 9
ENERGETICA DEL
CENTRO S.A.S. en
materia de Gestion

Documental

5 26/50
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No se cuenta con
procesos Y flujos
documentales
normalizados

28/50

LA PROMOTORA
ENERGETICA DEL
CENTRO S.A.S.
carece de los
instrumentos
archivisticos que le
permiten controlar
de forma Optima la
administracion de
su informacion

14/50

Desorganizacion de
los expedientes

35/50

Falta un Software
de Gestion
Documental que
permita la
sistematizacion de
los ocho procesos
del Programa de
Gestién Documental

21/50
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Falta de
8 Capacitacion 2 2 4 8 5 21/50 2
archivistica
calificacion de 1 a 10 33 44 48 49 39
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ASPECTOS OBJETIVOS
PRIORIZACION CRITICOS ESPECIFICOS ESTRATEGIAS PEANES
ge;;f;i?écr']a deen :Z Elaborar y aprobar los
P L instrumentos archivisticos
normatividad e
mstrr]gr,n?_ntos , Capacitar a los funcionarios de LA
archivisticos que nge a/p\onder  por  la|PROMOTORA  ENERGETICA
LA PROMOTORA R PLAN DE
- aplicacion de la ley 594 | DEL CENTRO S.A.S. sobre el uso
1 ENERGETICA DEL de 2000 demas | de los instrumentos ELABOIRACION D=
CENTRO S.AS. en normatividady e INSTRUMENTOS
materia de Gestion . 9 ARCHIVISTICOS
Documental, la cual es desarrolle la misma . , .
expedida o’r ol Archivo Formular instructivos y guias para
Gepneral d% la Nacion las actividades del proceso de
. y Gestién Documental
demas Entes de
Control.
Elaboracion de  cronograma
Falta de Capacitacion |Crear el responsable de o0 pE el Lol Gl incluya, - charlas, Ple_m d_e CapaC|taC|c_)(1
2 o . seminarios, talleres que | Institucional en Gestion
archivistica Gestion Documental . .
contribuyan al aprendizaje en Documental
Gestién Documental
Faltq,un Software de Sistematizar la Gestién| Plan para adquisicion
Gestion  Documental . . .
. Adquirir un software de |Documental, que permita dar de Herramienta
3 que permita la i | bilidad a | . 6ai I
sistematizacion de los Gestion Documenta trazabilidad a las comunicaciones |  tecnolégica para la
oficiales de LA PROMOTORA| Gestion Documental
ocho procesos del

11
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cuenta con
flujos

No se
procesos Yy
documentales
normalizados

Disefiar y actualizar los
flujogramas
documentales.

Programa de Gestion ENERGETICA DEL CENTRO
Documental S.AS.
Cada dependencia debera

desarrollar en conjunto con otras
dependencias o0 de manera
independiente segun corresponda
su flujograma documental con
todas las variables.

Los flujogramas seran aprobados
por el Comité Interno de Archivo de
LA PROMOTORA ENERGETICA
DEL CENTRO S.AS.

Se estableceran niveles de
seguridad, roles y perfiles de los
usuarios en relacibn con la
informacién que se maneja en
cada fase establecida para los

FLUJOGRAMAS
DOCUMENTALES

la Gestion Documental
de la empresa.

Gestion Documental o
un responsable.

documentos en el flujograma

documental.

Se determinard de manera oficial
La Empresa no cuenta | Definir un arealque area 0 persona sera
con un responsable de |encargada de la | responsable del seguimiento en la

implementacion de las politicas,
planes, programas y proyectos en
Gestion Documental.

12
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Esa persona o area encargada
tendra unas funciones claramente
establecidas desde el Comité
Interno de Archivo de LA
PROMOTORA ENERGETICA
DEL CENTRO S.A.S.

El encargado deberd cumplir y
hacer cumplir, llevar a cabo el
seguimiento, auditoria y control no
solo del PINAR, sino también de
todos los otros instrumentos
archivisticos, al igual que todos los
procesos y procedimientos
establecidos en la Gestion
Documental de la Empresa, salvo
disposicién en contrario de la ley o
la Alta Direccién de la Empresa.

ACTA DEL COMITE
INTERNO DE
ARCHIVO DONDE SE
DESIGNA AL JEFE DE
ARCHIVO Y SUS
RESPECTIVAS
FUNCIONES.

Débil presencia
institucional del tema
gestion documental

Disefiar una politica de
Gestion documental

la
la
la

Consolidar la presencia de
gestion documental  desde
planeacion y direccion de
Empresa

Desarrollar alianzas internas con
Talento Humano con el fin de
expandir y afianzar la politica
documental ya establecida

PLAN CONSOLIDAR
PRESENCIA DE
GESTION
DOCUMENTAL

Desorganizacion de los
expedientes

Organizar los Archivos
de Gestion.

Implementacion de la Unidad de
Correspondencia

PLAN ORGANIZACION
DE ARCHIVOS

13
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Aplicacion del acuerdo 042 de
2002 a los archivos de gestién de
la empresa

Aplicacion de la Tabla de
Retencion Documental

Capacitar a los funcionarios de LA
PROMOTORA ENERGETICA
DEL CENTRO S.A.S. sobre la
organizacion e importancia de los
archivos.

Revision y control de la los
archivos que estan bajo el servicio
de outsourcing

14
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REFERENTE ESTRATEGICO

PLAN PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Y NORMALIZACION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

ALCANCE DEL PLAN:

Elaborar los instrumentos archivisticos Programa de Gestion Documental-PGD, Actualizacién de Tablas de Retencion
Documental-TRD, Elaboracién las Tablas de Valoracion Documental —TVD, Cuadro de Clasificacion Documental-CCD.
Levantamiento de los Inventarios Documentales-FUID. El banco terminoldgico de tipos, series y sub-series documentales,
Sistema Integrado de Conservaciéon-SIC, Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos.

Elaborar y/o actualizar los procedimientos, guias, instructivos existentes de la funcién archivistica que posee la empresa
para su implementacion.

RESPONSABLES: Comité Interno de Archivo funcionario encargado de la Gestibn Documental de LA PROMOTORA
ENERGETICA DEL CENTRO S.A.S.

A continuacion, se hace relacion explicando los planes que se tienen proyectados para LA PROMOTORA ENERGETICA
DEL CENTRO S.A.S. con los siguientes items.

a) Meta

b) Actividades

c) Responsable
D) Fecha de Inicio
E) Fecha de Final
F) Entregable

G) Observaciones

15
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PLAN DE ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS NORMALIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL DE

LA PROMOTORA ENERGETICA DEL CENTRO S.A.S.

FECHA DE | FECHA
NP META ACTIVIDADES |RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Levantamlent.c,) N/A
de la Informacion
Elaboracion del Programa de
Programa de PGD P Gestion Documental Se esta elaborando
o Comité interno
1 Gestion de Archivo paralelamente con
Documental _ _ el PINAR
Aprobacion del Acta de Adopcion
PGD PINAR y PGD
Asistencia
.T ecnica para !a Constante | Constante Cronqgrama de
implementacion Actividades
del PGD

16
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Cuadro de
Clasificacion
Documental

Levantamiento
de la Informacion

Elaboracion del
Cuadro de
Clasificacion
Documental

Aprobacién del
Cuadro de
Clasificacion
Documental

Implementacion
del Cuadro de
Clasificacion
Documental

N/A

Comité Interno

Cuadro de
Clasificacion
Documental

de Archivo

Acta de Adopcion y
CCD

Cronograma de
Actividades

Depende de la
aprobacion del
comité Interno de
Archivo

Elaboracion y
ajustes de la
Tabla de
Retencion
Documental

Recopilacion y
andlisis de la
informacion
institucional de la
Empresa

Levantamiento
de Series y
subseries

Comité interno
de Archivo

Estudio Técnico

17

Dependeria de los
ajustes que sugiera
el Comité Interno
de Archivo
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Elaboracion de la
propuesta de
Actualizacion de TRD Actualizada y

Tablas de Ajustada
Retencion
Documental

Aprobacién de la
actualizacion y Acta de Aprobacion
justes

Envio a
convalidacion a
la
Superintendencia
de Industria y
Comercio

N/A N/A N/A

Adopcion de las
Tablas de
Retencion

Documental

Acta de Adopcion

A partir de la | A partir de

Aplicacion de las -
aprobacion |la

Tablas de L Cronograma de
- y de aprobacion .S
Retencion Actividades

acuerdoa |yde
Documental

cronograma acuerdo a

18
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de cronogram

actividades |a de
establecido |actividades
por el establecido
Comité por el
Interno de | Comité
Archivo. Interno de
Archivo.

Seguimiento y

Constante | Constante
Control

Clasificacion del
Archivo Gestion,
Central e
Historico

Informe y evidencias

Aplicacion del
acuerdo 042 de informe y evidencias
2002

4 | Levantamiento| Elaboracion de

: : ite | FUID
de Inventarios Inventarios Comite interno U

de Archivo

Documentales Aprobacion de

los Inventarios Acta de Aprobacion
Documentales

Publicacion en la
Pagina Web de
LA informe y evidencias
PROMOTORA
ENERGETICA

19



CODIGO: GA-PN-007

Promqtqra PLAN INSTITUCIONAL DE [\ coc "o
Energética | aArcHIvOs - PINAR 2023 '

del Centro FECHA: 15-01-2023

DEL CENTRO
S.AS.

Recopilacion y
analisis de la
informacion

institucional de la Estudio Técnico

Valoracion de la
documentacioén

Elaboracion de

las Tablas de Tablas de Valoracién
Valoracioén Documental
Documental Comité Interno

Elaboracion
5 | de las Tablas
de Valoracion

de Archivo

Aprobacién de

las Tablas de
Valoracién
Documental

Acta de Aprobacién

Adopcion de las
Tablas de
Valoracién

Documental

Acta de Adopcion

20
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Aplicacion de las

Tablas de
Valoracion Cronograma de
Documental Actividades
Seguimiento y
Control
Levantamiento Andlisis
de la Informacién
Modelo de B
Requisitos Elab('i/lragon del . MoRe Depende de la
para la oRe Comité Interno aprobacion del
Gestion de B de Archivo B comité Interno de
Documentos Aprobacion del Acta de Adopciony Archivo

Electrénicos

MoRe

Implementacion
del MoRe

PGD

Cronograma de
Actividades

21
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PLAN PARA CONSOLIDAR PRESENCIA DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA PROMOTORA ENERGETICA DEL

CENTRO S.A.S.

ALCANCE: Fortalecer la presencia de la gestion documental en LA PROMOTORA ENERGETICA DEL CENTRO S.A.S.

PLAN CONSOLIDACION PRESENCIA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA PROMOTORA ENERGETICA DEL

CENTRO S.A.S.
FECHIA FECHA
N° META ACTIVIDADES | RESPONSABLE DE ENTREGRABLE| OBSERVACIONES
FINAL
INICIO
Desarrollo de la
politica de oy
Gestion Politica
Documental
Presentacion y Direccion de
POLITICA s iyt )
aprobacion por o Planeacién y Calidad
1 INSTICIONAL parte del Comité Comité Int_erno de Acta participaran en gran
DE GESTION : Archivo .
DOCUMENTAL | 'Mternode medida del desarrollo
archivo de esta politica
Difusion . )
Institucional Evidencias

22
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Plan de
Transferencias
Documentales

Elaboracion del
Plan de
Transferencias
Documentales

Presentacion y
aprobacion por
parte del Comité
interno de
archivo

Difusion
Institucional

Comité interno de
Archivo

Plan
Transferencias
Documentales

Acta

Evidencias

Se sugiere
implementar la guia
Tablas de Retencion
Documental y
Transferencias
Documentales del
Archivo General de La
Nacién

23
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=

PLAN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

ALCANCE: Ajustar la estructura de los archivos de acuerdo al ciclo vital del documento los Archivos de Gestion, Central e

Histdrico, aplicando la normatividad que corresponde en cada estado.

PLAN ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE LA PROMOTORA ENERGETICA DEL CENTRO S.A.S.

24

N° META ACTIVIDADES |RESPONSABLE HE BIS A ENTREGRABLE | OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Sujeto ala
. aprobacion | Estudio Técnico
Evaluacion de :
: del gue determine el
los archivos de
Gestion Reglamento estado de I_a} Las tablas de
L intrerno de | documentacion .
Organizacion . Retencion ya deben
1 . Archivo .
del Archivo Seleccién de estar ajustadas y
de Gestion . aprobadas
cada Seleccion de
dependenme} CoN | ~omité interno depende_nmas
sus respectivas de Archivo por Prioridades
unidades
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Aplicacion del
acuerdo 042 de
2002 del Archivo Informe
General de la
Nacion.
Informes
Transferencia
Primaria
Seguimiento y Cronograma de
control Seguimiento
Estudio Técnico
Evaluacion del gue determine el
archivo central estado de la
documentacion .
— Realizar este
Aplicacion del : ; :
. Sujeto a trabajo consolidado
o cuadro de Sujeto a L . .
Organizacion e o : elaboracién Evidencias con el tercero que
. Clasificacion Comité Interno |elaboracion )
2 | del Archivo X del cuadro custodia la
Documental de Archivo .,
Central Sueoala documentacién en
elatj)oracién es este ciclo de los
Aplicacion de documentos
de las . )
las Tablas de Evidencias
> tablas de
Valoracion .
retencion
documental
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. Sujeto a
Transferencia . . .
. los ajustes Evidencias
Secundaria
de las trd
Seguimiento y Cronograma de
control Seguimiento
Sujeto ala | Estudio Técnico
Evolucién del respuesta de | que determine el
archivo historico las tablas de | estado de la
valoracion | documentacion
Aplicacion de la ¢ bRgallzar e?':je q
0 .., | Disposicion final ra aJ? ::onso 1dado
I9aNIZacion g jas Tablas de | Comité interno con el tercero que
ﬁ'. tr,c_ Vo Retencion de Archivo Informe técnico | CusS Ot la la
IStorico Documental y y evidencias ocumentacion en
Tablas de este ciclo de los
Valoracion documentos
Documental
Seguimiento y constante constante Cronogra_ma de
control Seguimiento
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MAPA DE RUTA DE PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La proyeccién de ejecucion de los planes se puede observar en el siguiente cuadro.

EJECUCION

PLAN CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

2022

Plan de elaboracion de instrumentos
archivisticos

Plan consolidar presencia de gestion
documental

Plan Organizacion de Archivos

2023

2024

2025
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Plan de Capacitacion Institucional en

Gestion Documental

Plan Herramienta tecnolégica para la
Gestion Documental
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CONTROL Y SEGUIMIENTO:

Con el objeto de controlar el avance de cada uno de los planes propuestos se colocan los indicadores a las actividades
establecidas para alcanzar las metas planeadas, asi.

INDICADOR formula | Cantidad de Unidad

ITEM Meta Anual METAS POR ANOS

de medicién de Medida

2022 | 2023 2024 | 2025

Programa de Gestion

Documentos creados 50% 50% | 50%
Documental
1
Cuadro de
Clasificacion Documentos creado 50% 50% | 50%
Documental
2

Actualizacion y Ajustes
de las Tablas de Consolidacion TRD 50% 50% | 50%
3 Retencion Documental

Inventarios Inventario 50% 50% | 50%
4 Documentales documentado
Elaboracion de las
Tablas de Valoracion TVD elaboradas 50% 50% | 50%
5 Documental
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Banco Terminologico
de tipos, series y
subseries y
documentales

PGD aprobado

50%

50%

50%

Sistema Integrado de
Conservacién

PGD aprobado

50%

50%

50%

Modelo de Requisitos
para la Gestion de
documentos
electronicos

PGD aprobado

50%

50%

50%

Elaboracion de la
politica de Gestién
Documental

Documento
consolidado

50%

50%

50%

Presentacion y
aprobacion por parte
del Comité interno de

archivo

Documento aprobado

100%

100%

Difusion Institucional

PGD consolidado

50%

50%

50%

Transferencias
Documentales

Actas de transferencia

25%

25%

25%

25%

25%

Elaboracion del Plan
de Transferencias
Documentales

Plan de transferencias

25%

25%

25%

25%

25%
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Presentacion y
aprobacion por parte 0 0
del Comité interno de 100% 100%
6 archivo Acta de comité
. Difusién Institucional B0l ditundid 25% 25% |25% |25% |25%
olitica difundida
|| e &
Seleccién de cada
dependencia con sus | Clasificacion de
2 respectivas unidades |dependencias 50% 50% |50%
Aplicacion del acuerdo
042 de 2002 del 25% 25% |25% |25% |25%
Archivo General de la
Nacion. . _ »
3 Evidencias de gestion
| Documentos 25% 25% |25% |25% |25%
4 Transferencia Primaria | transferidos
. Seguimiento y control Evidencias d . 25% 25% |25% |25% |25%
videncias de gestion
. Eva'uacé%r;]t‘ig: archivo 25% 25% |25% |25% |25%
Aplicacion del cuadro
de Clasificacion 25% 25% [25% [25% |25%
7 Documental Evidencias de gestion
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Aplicacion de las
Tablas de Valoracion

Evidencias de gestion

25%

25%

25%

25%

25%

Transferencia
Secundaria

Documentos
transferidos

25%

25%

25%

25%

25%

10

Seguimiento y control

25%

25%

25%

25%

25%

11

Evaluacion del archivo
historico

50%

50%

50%

12

Aplicacion de la
Disposicion final de las
Tablas de Retencion
Documental y Tablas
de Valoracion
Documental

25%

25%

25%

25%

25%

13

Seguimiento y control

25%

25%

25%

25%

25%

Reuniones frecuentes
con Talento Humano
para unir esfuerzos

25%

25%

25%

25%

25%

Capacitacion antes del
desarrollo del
instrumento archivistico

Personal capacitdado

25%

25%

25%

25%

25%
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Capacitacion durante
del desarrollo del
instrumento archivistico

Personal capacitado

25%

25%

25%

25%

25%

Capacitacion Después
del desarrollo del
instrumento archivistico

Personal capacitado

25%

25%

25%

25%

25%

Presentacion y
aprobacion del Comité
Interno de Archivo

Acta de aprobacion

100%

100%

Elaboracion de la
trazabilidad de las
comunicaciones que se
producen y se reciben
el LA PROMOTORA
ENERGETICA DEL
CENTRO S.AS.

Comunicaciones

25%

25%

25%

25%

25%

levantar los
requerimientos y
necesidades del
desarrollo tecnolégico
para la gestion
documental

50%

50%

50%

Elaborar Estudios de
mercado

Cotizaciones

50%

50%

50%
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Adquisicion del

Software Documental 100%

7 para plan piloto Software adquirido 100%
Evaluacion plan piloto y
ajustes

8 - 50% 50% |50%
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