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1. ASPECTOS GENERALES

La estructuracién del Programa de Gestién Documental de PLAZA MAYOR MEDELLIN, se estructura de
acuerdo a los elementos establecidos por el Archivo General de la Nacion en el Manual implementacion
de un Programa de Gestién Documental - PGD afio 2014; en este se describen las politicas, estrategias,
metodologias, procesos, programas especificos; asi como la implementacion y el seguimiento de estas
actividades desarrolladas por PLAZA, de conformidad con su contexto y realidad misional, administrativa

y legal.

2. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD, es el conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por la
entidad, desde su origen hasta su disposicién final, con el fin de facilitar su uso y conservacién, a su vez,
especifica las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de la
entidad.

De acuerdo a lo anterior, en el presente documento se precisan, dentro del marco legal, técnico,
administrativo, tecnolégico vy financiero, las actividades que deberd cumplir PLAZA MAYOR MEDELLIN,
para asegurar el desarrollo de la funcidn archivistica y los procesos de Gestién Documental, basado en el
concepto de Archivo Total y permitiéndole a la Gerencia Administrativa y Financiera, establecer las reglas
que deberdn seguir todas las dreas para crear, difundir, administrar y mantener los documentos de la
entidad.

PLAZA MAYOR MEDELLIN, en la actualidad hace uso de una plataforma para la Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo, y se hace indispensable que los lineamientos emanados de este programa
permitan en el mediano y largo plazo, la estandarizacion de la produccion, uso y almacenamiento de los
documentos de manera digital con la misma rigurosidad que se debe realizar para documentos en
soporte papel.

Asi las cosas, el Programa de Gestion Documental — PGD, precisa los principios y procesos archivisticos,
las practicas operativas que se puedan optimizar con el apoyo de soluciones informaticas, las cuales
permitirdan reducir inconvenientes archivisticos y facilitar el desempefio de las actividades propias de cada
area, resaltando la importancia de los documentos y archivos como lenguaje natural de la misién de la
entidad.
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El Programa de Gestién Documental — PGD, de PLAZA MAYOR MEDELLIN S.A, establece los lineamientos
paratodos los documentos producidos y generados en cada uno de los procesos, inicia con las actividades
de Planeacion Documental y finaliza con las actividades de Disposicion final de Documentos; basado en
el desarrollo en las debilidades identificadas en la observacién de la situacién Actual identificada y
establece lineamientos para mitigar las debilidades y aprovechar las fortalezas en materia archivistica,
mediante la implementacion de actividades especificas fundamentadas en los principios y procesos
archivisticos, asi como en las practicas operativas que deben asegurarse en la entidad sin perder de vista
qgue la Gestion Documental es un proceso trasversal al interior de la entidad que abarca tanto las
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3. ALCANCE

actividades administrativas como las misionales y que por tanto debe asegurarse a todo nivel.

3.1 Objetivos especificos del PGD.

1. Garantizar la conservacién y preservacion de los documentos (fisicos y electrénicos), asegurando

las funcionalidades técnicas y tecnoldgicas para la salvaguarda de la memoria de la entidad.

2. Facilitar la disponibilidad y acceso a la informacién requerida por los usuarios internos y externos,
mediante procesos efectivos de consulta que ofrezcan oportunamente respuesta a los

requerimientos de sus usuarios.

3. Sensibilizar a los empleados/contratistas de la entidad, para la adopcidn de buenas practicas en

materia de Gestion Documental, segln lo dictaminado por el Archivo General de la Nacidn.

4. Fortalecer los procesos y sistemas para la gestién de la informacién y documentos de la entidad,
mediante lineamientos archivisticos claros y precisos que, integrados a los mecanismos de

planeacion y control, garanticen la seguridad y tramite de los procesos de la compaifiia.

4. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO EL PGD

El Programa de Gestion Documental estd dirigido a:

e LaAltadirecciény deméds procesos de PLAZA MAYOR MEDELLIN S.A.

e Losfuncionarios de PLAZA MAYOR MEDELLIN S.A en el desarrollo de sus funciones y obligaciones.

e Al Comité Interno de Archivo con la finalidad de llevar a cabo procesos de evaluacién, aprobacién
y seguimiento a las estrategias, procedimientos y metas que establece el Programa de Gestion

Documental
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e A usuarios externos, clientes, y demds usuarios, en requerimientos de radicacién de
comunicaciones oficiales, el manejo de peticiones, quejas y reclamos, el envio de
comunicaciones oficiales, las consultas en los archivos de gestidn, central e histérico.

e Alos ciudadanos, funcionarios, contratistas internos y externos que tengan relacién y/o interés
en los servicios documentales de la entidad.

5. JUSTIFICACION DEL PGD

Considerando que mediante la fusion realizada en el 2006 entre el Palacio de Exposiciones y
Convenciones Medellin S.A. y el Centro Internacional de Convenciones Ltda., nace Plaza Mayor Medellin
Convenciones y Exposiciones S.A.,, como sociedad de economia mixta del orden municipal, de
nacionalidad Colombiana, y que segun lo preceptuado en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos
de Colombia), la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica), asi como el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, se hace indispensable para la
entidades publicas y privadas que presten servicios publicos la formulacion completa y especifica del
Programa de Gestion Documental — PGD asi como la implementacion de las estrategias para su
desarrollo, en cumplimiento de las normas anteriormente citadas se hace necesario para PLAZA MAYOR
MEDELLIN:

1. Garantizar la gestién de documentos y la administracién de los archivos que produce.

2. Disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacidn de la entidad sea
recuperable para uso de la administraciéon en el servicio al ciudadano y como fuente de la
historia.

3. Enfocar sus esfuerzos en la Administracion y Mantenimiento de los expedientes que soportan
su mision, dado que estos son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en
antecedentes histéricos de la entidad y que pasada su vigencia estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

4. Garantizar la finalidad de los Archivos y principalmente aquella que en particular tiene como
objeto servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Programa de Gestion Documental.

5. Crear, organizar, preservar y controlar los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica
vigente.

6. Cumplir con la obligacién de administrar los archivos y garantizar el derecho de los ciudadanos
al acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley.
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7.

Precisar a los empleados y/o contratistas de la entidad, que son los responsables de la
organizacién, conservacién, uso y manejo de los documentos y a los particulares, que son
responsables ante las autoridades por el uso de estos.

Por tanto y teniendo en cuenta que PLAZA MAYOR MEDELLIN es sujeto obligado por las Leyes ya antes

mencionadas, se hace indispensable disefiar, implementar y mantener el Programa de Gestion

Documental — PGD por lo que deben acogerse los lineamientos dados por este como instrumento de

apoyo para la funcién archivistica y en concordancia con el Plan Estratégico vigente en la entidad.

7.11

6. BENEFICIOS DE IMPLEMENTAR EL PGD EN LA ENTIDAD

Lograr el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, exigida por el Archivo General
de la Nacion.

Garantizar la seguridad, disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion.
Lograr una buena planeacién del manejo y uso de la informacién.

Preservar el patrimonio documental de la entidad.

Asegurar la memoria institucional y su preservacion a largo plazo.

Implementar los procedimientos establecidos para la Gestion Documental.

Normalizar los procesos de creaciodn, difusién, administracion, mantenimiento y analisis de la
informacion.

Lograr una acertada normalizacion en los procedimientos mediante la utilizaciéon de sistemas
de informacion eficientes.

Garantizar la transparencia y la trazabilidad de las decisiones tomadas por la alta direccién.

Disponer la informacién de manera precisa y oportuna para la toma de decisiones. informacién
con calidad para la toma de decisiones, acceso rapido y oportuno a los contenidos, y
automatizacién de flujos de documentos que minimicen esfuerzos y tiempos, entre otros.

7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

Requisitos Administrativos.

Para la implementacién del Programa de Gestién Documental, PLAZA MAYOR MEDELLIN requiere la

realizacion de las siguientes actividades administrativas:
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a) Conformar un equipo interdisciplinario con los empleados y/o contratistas de las areas de
Gestion Documental, Direccién Administrativa, Tecnologia, Planeacién y Juridica, para
revisar, respaldar e implementar la normatividad, politicas, lineamientos y procesos en
Gestion Documental.

b) Definir las responsabilidades que tendran tanto empleados como contratistas en la
aplicacion de lo dispuesto por el equipo de implementacion del PGD.

7.1.2 Requisitos Econémicos.

Para el soporte del Programa de Gestién Documental, PLAZA MAYOR MEDELLIN requiere de los recursos
econdmicos necesarios para su implementacién; estos se obtendrdn teniendo en cuenta el desarrollo
de las siguientes actividades:

a) Realizar los estudios previos que permitan especificar los recursos econémicos para que logren
llevarse a cabo los programas y proyectos establecidos en el PGD.

b) Detallar el presupuesto necesario para el plan de formacién continua que permita fortalecer
al personal de la entidad en temas relacionados con la Gestién Documental.

7.1.3 Requisitos Tecnoldgicos.

Con el fin de garantizar todos los procesos concernientes a la gestion y trdmite, consulta y conservacién
de documentos electrénicos de archivo, PLAZA MAYOR MEDELLIN deberd proporcionar toda la
infraestructura tecnoldgica necesaria para la administracion de la documentacion electrénica que sea
producida y recibida, y para lo cual tendrd en cuenta la realizacidn de las siguientes actividades:

a) Realizar un inventario de los sistemas de informacion existentes en la entidad que permita
caracterizar la produccién documental o de informacion que estos generan.

b) Realizar la evaluacion archivistica y tecnoldgica del Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA actual y definir los requisitos para el cierre de brechas.

c) Implementar los requisitos funcionales y no funcionales para el SGDEA actualmente en uso.

7.1.4 Requisitos Normativos.

La normatividad que PLAZA MAYOR MEDELLIN debe adoptar, formalizar y dar estricta observancia en
sus procesos es la siguiente:
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JERARQUIA

Ley

N° ANO

527 1999

EXPEDIDA POR

Congreso de la
Republica de
Colombia.

TITULO

Por medio de la cual se
define y reglamenta el
accesoy uso de los mensajes
de datos, del

electréonico y las

comercio
firmas
digitales, y se establecen las
empresas de certificacion y
se dictan otras

disposiciones.

Ley

594 2000

Archivo
General de la
Nacion

Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y
se dictan otras

disposiciones.

Ley

962 2005

Ley

1474 2011

Ley

1581 2012

Congreso de
Colombia

Por la cual se dictan

disposiciones sobre
racionalizacion de tramitesy
procedimientos

administrativos  de  los
organismos y empresas del
Estado y de los particulares
que ejercen  funciones
publicas o prestan servicios

publicos

Ley Anticorrupcion.

Habeas Data. Por la cual se
dictan disposiciones
generales para la proteccion

de datos personales.
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Ley

1712 2014

Ley de transparencia.

Ley

1409 2010

Ley

1474 2011

Ley

1712 2014

El Congreso de
Colombia

Por la cual se reglamenta el
Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el
Codigo de Etica y otras

disposiciones.

Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de
actos de corrupcion vy la
efectividad del control de la
gestién publica

Por medio de la cual se crea
la ley de transparencia vy
derecho de acceso a la
informacion publica
nacional y se dictan otras
disposiciones

Decreto

410 1971

Decreto

624 1989

Decreto

2649 1993

Presidencia de
la Republica de
Colombia

Cédigo de comercio

Por el cual se expide el
Estatuto Tributario de los
impuestos  administrados
por la Direccién General de

Impuestos Nacionales

Por el cual se reglamenta la
contabilidad en general y se
expiden los principios o

normas de contabilidad
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generalmente aceptados en
Colombia

Decreto

1080 2015

Ministerio de
Cultura

"Por medio del cual se

expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector

Cultura

Acuerdo

49 2000

Acuerdo

39 2002

Acuerdo

42 2002

Acuerdo

2 2004

Acuerdo

8 2014

Archivo
General de la
Nacién

Por el cual se desarrolla el
articulo del Capitulo 7
“Conservacioén de
Documentos” del
Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones
de edificios vy locales

destinados a archivos

Tablas  de
Retencion Documental

Elaboracion

Organizacién de los archivos
de gestidn

Por el cual se establecen los
lineamientos basicos para la
organizacion de Fondos

Acumulados

Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y
los requisitos para la
prestacién de los servicios
de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y
conservacion de

documentos de archivo y

10
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demas procesos de |la

funcion archivistica.

Acuerdo

2014

Acuerdo

2019

Archivo
General de la
Nacién

Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacién de
Documentos” de la ley 594

de 2000.

Evaluacion, aprobacion e
implementacion  de las
Tablas de

Documental y las Tablas de

Retencién

Valoracién Documental

NTC-ISO

16175-2

2015

NTC-ISO

15489

2010

ICONTEC

Informacion %
documentacién. Principios y
requisitos funcionales para
los registros en entornos
electronicos de  oficina.
Directrices 'y requisitos
funcionales para sistemas
de gestion de registros

digitales.

Informacion y
documentacion — Gestidn

de documentos de archivo

Acuerdo

001

2024

Archivo
General de la
Nacion

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

11
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Este documento; adicionalmente debe tomar en cuenta:

a)

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto Unico 1080 del 2015 especialmente la Parte VIII, el
Titulo V, Capitulo IV, Programa de Gestion Documental.

Aplicar las disposiciones legales que determine el Ministerio de Cultura, el Archivo General de la
Nacion y las que por autonomia propia defina la entidad.

Dar cumplimiento a las directrices generadas en los procesos, procedimientos, manuales e
instructivos en materia archivistica en la entidad.

7.1.5 Requisitos para la Gestién del Cambio.

Con el fin de que todos los empleados/contratistas de PLAZA MAYOR MEDELLIN. estén en sintonia con
los procesos de Gestion Documental, se deben desarrollar actividades cuya finalidad sea:

a)

Capacitar y entrenar al personal de la entidad en materia archivistica orientada hacia la mejor
comprension y optimizacion de los procesos para la Gestion Documental.

Promover estrategias de comunicacion que propendan por la sensibilizacion y adopcién de los
procesos archivisticos y permitan mitigar la resistencia de las personas al cambio, generen
comunicacién asertiva y logren la motivacién adecuada para la implementacién del PGD.

Definir el plan de seguimiento que permita un canal abierto y retroalimentacién constante para
monitorear la implementaciéon de los lineamientos definidos para el proceso de Gestidn
Documental.

Lograr el compromiso y apoyo incondicional de los Gerentes, Directores y Coordinadores de cada
una de las dreas de la entidad para la implementacién del PGD.

8. LINEAMIENTOS

PLAZA MAYOR. MEDELLIN mediante la implementacién, mantenimiento y mejora del Programa de

Gestion Documental — PGD, asegurard el desarrollo de la Planificacion Estratégica de la funcién

archivistica, asi como de los procesos de Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,

Transferencia, Disposicion Final de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion, los cuales

deberdn ser evaluados durante y al final de la implementacion del PGD.

Tomando en cuenta los resultados del “anélisis de situacion actual”, el cual evidencia los aspectos

criticos de la entidad, se determinan por cada proceso los siguientes lineamientos que contribuiran al

desarrollo e implementacién del Programa de Gestién Documental, PGD.

12
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8.1 Lineamientos de Planificacién Archivistica.

La planificacidn estratégica de la Gestién Documental de PLAZA MAYOR MEDELLIN se desarrolla bajo la
orientacion de la Gerencia Administrativa y Financiera; para asegurar debidamente esta funcién, se

deben adoptar las siguientes directrices, relacionadas con la funcién archivistica, las cuales se articulan

con los demds planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad a fin de orientarlos a corto,

mediano y largo plazo, permitiendo desarrollar la funcidn archivistica de la entidad tal como lo

preceptua la norma.

A continuacion, se citan los paquetes de trabajo (directrices), productos y programas que se deben

desarrollar:

ASPECTO /

CRITERIO

DIRECTRICES

PRODUCTO

PROGRAMA
ESPECIFICO

TIPO DE
REQUISITO

Implementar el Plan Institucional
Plan de Archivos
Institucional de X
AI’ChIVOS Programa
Auditoriay
Disefiar el Reglamento Control X | X
Reglamento Interno de Archivo
Interno de
Planeacién | Archivo
Institucional
de Archivos Implementar el Sistema Integrado Programa: X [ X | X
plan de de Conservacion Documentos
Conservacion vitales o
documental esenciales
Disefiar e Depdsitos de Programa:
Estructura . . ) .
o implementar el Archivo ajustados a Archivos
Organizacional . o . x | x
, Archivo la Normatividad descentralizados
(Unidades de o
., Histdrico de la
Informacion) )
Entidad
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Establecer un | e Plan de | Programa: Plan
calendario de Capacitacion Institucional de
formacion y Capacitacion X | X
capacitacion en
Gestion
Documental
Gestién para empleados
Humana y/o contratistas
de la entidad vy
personal del
Archivo
Implementar el | ¢ Modelo de
Modelo de Metadatos
Requisitos para Programa: X | X
el SGDEA Gestion de
Documentos
Implementar el | e SIC Sistema Electronicos X | X
Esquema de Integrado de
Metadatos Conservacion
Sistema de
L Implementar el | e SIC Sistema Programa:
Informacién
Plan de Integrado de Documentos
Preservacion Conservacion vitales o XX X
Digital a Largo esenciales
Plazo
Regular las | ¢ Politica de Gestidn
politicas de Documental
gestion Programa:
documental vy Auditoria y
de Control XX
transparencia y
acceso a la
informacion
publica

14




PLAZA
MAYOR

MEDELLIN
CONVENCIONES Y EXPOSICIONES

PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

Cadigo

PLAN-GDOC 02

Fecha de Emisién 17/03/2020
Fecha de Actualizacion 31/07/2025
Versién 2.0

Pagina 15 de 39

Programa de
Gestidn
Documental

Implementar el Cuadro de
esquema de Clasificacion
Clasificacion Documental X
Documental vy
su  respectivo Tabla de Retencion
Programa de Documental Tabla
Retencidon en de Valoracién
todas las areas Documental
y procesos
Programa:

Implementar Tabla de Control de Documentos
los Acceso Registro de vitales o
Instrumentos Activos esenciales
de Gestion de
Informacion indices de
Publica |nfo.rr.naC|on “ |y

Clasificada %

Reservada

Esquema de

Publicacion de

Informacion
Elaborar el Esquema de
esquema de Metadatos
Metadatos de
la Entidad
seguln la X XXX
estructura Programa:
documental Gestion de

Documentos

Elaborar el Modelo de Electrénicos
modelo de Requisitos
requisitos para
Captura,
Codificacién vy X | X X
Acceso a los

15
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documentos
electrénicos

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

8.2 Lineamientos de Planeacidon Documental.

Es el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos
de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestion documental.

A continuacion, se indican los paquetes de trabajo (actividades) que deben ser ejecutadas durante la
implementacién del PGD de tal manera que se asegure el cierre de brechas en Planeacion Documental
mediante el desarrollo de los programas que alli se mencionan.

EJECUCION REQUISITO
ASPECTO/ ACTIVIDADES A PROGRAMAS

CRITERIO DESARROLLAR ESPECIFICOS
2025 2026 2027

Se deben categorizar
los tipos de
informaciéon de la
entidad que serdn

X Programa: X X
parte del proceso con
, Documentos
el fin de velar por el i
vitales o
correcto i
esenciales

funcionamiento del
Creary Disefiar | Sistema de Gestion
la Documental

Documentacién
Actualizar y aplicar el
CCD, las TRD, TVD,
TCA y el ID en | X X XXX
Archivos de Gestién

Actualizar e Programa:

Implementar el Documentos

16
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indice de X vitales o ¥ | x
Informacion esenciales
Clasificada %
Reservada que
precise las categorias
y los tipos de
Administrar la informacién de la
Documentacion | ontidad
Actualizar e X | X
Implementar el
Esquema de X
Publicacion de
Informacion
Actualizar e Programa: X[ X
implementar los Reprografia
procesos documental
(procedimientos,
instructivos y
formatos) de
digitalizacion
Implementar el Programa: X X
mplementar Modelo de Gestion de
Sistemas de .
N Requisitos para el documentos
Informacidn SGDEA electrénicos
Implementar el X X
Esquema de
Metadatos

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

8.3 Lineamientos de Produccién Documental.

Son las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,

formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados

17
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esperados. Se deben normalizar a fin de asegurar la produccién y recepcion de los documentos en
ejercicio de las funciones administrativas. Para ello, se requiere que la entidad ponga en marcha los
siguientes paquetes de trabajo (actividades) que aseguraran el cierre de brechas en materia de

Produccién Documental:

EJECUCION REQUISITO
ASPECTO/ ACTIVIDADES A PROGRAMAS
CRITERIO DESARROLLAR ESPECIFICOS
2025 2026 2027 A LFT
Actualizar los Programa:
Estructura instructivos  para el Normalizacion de
de los diligenciamiento de los X Formas y X X
Documentos | formularios de la Formularios
Entidad Electrdnicos
Establecer e Programa:
implementar la politica Reprografia
Forma de L X X X
o, para la reproduccion de documental
Produccién .
documentos en medios
o Ingreso . )
técnicos (fotocopiado y
escaneo)

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

8.4 Lineamientos de Gestidn y Tramite Documental.

Es el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y
acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos.

Para ello, los paquetes de trabajo (actividades) de mejora necesarios se detallan a continuacion:
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Cadigo

PLAZA
MAYOR

MEDELLIN
CONVENCIONES Y EXPOSICIONES

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

EJECUCION REQUISITO
ASPECTO/ ACTIVIDADES A PROGRAMAS
CRITERIO DESARROLLAR ESPECIFICOS
2025 2026 2027
Aplicar indicadores de
gestion y niveles de
cumplimiento para el X X X X
despacho de los
documentos Programa:
Auditoria y
Control
Implementar en el X X | X | X
Distribuir los Reglamento Interno de
Documentos Archivo las politicas para
dar respuesta al tramite
solicitado por los
ciudadanos
Implementar en el Programa: X X
Reglamento Interno de Auditoria y
Archivo la Politica para el Control
envio de documentos a
los ciudadanos
Controlar los Establecer en la Ficha de Programa: X X
Tramites Caracterizacion del Normalizacién
sobre los proceso con los de Formas vy
Documentos Indicadores de Gestion Formularios
de Trdmites iniciados Electrdnicos
por los ciudadanos
Establecer en la Ficha de Programa: X X
Caracterizacion del Normalizacién
proceso los Indicadores de Formas vy
de Consulta y Préstamo Formularios
de Documentos Electrdnicos
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Implementar el indice de X Programa: X X
Informacion Clasificada Documentos
Consultar .
los y Reservada vitales 0
Documentos esenciales
Implementar las Tablas X X X| X

de Control de Acceso

Implementar las X Programa: X X
directrices de servicio y Auditoria %

consulta en el archivo Control

central

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
8.5 Lineamientos de Organizacidon Documental.

Es el proceso archivistico que orienta los aspectos relacionados con las operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarloy describirlo adecuadamente, por lo cual, debe normalizarse mediante manuales, diagramas,
procedimientos, instructivos y formatos propios; para ello se precisan a continuacion los siguientes

paguetes de trabajo (actividades):

EJECUCION REQUISITO
ASPECTO/ ACTIVIDADES A PROGRAMAS
CRITERIO DESARROLLAR ESPECIFICOS
2025 2026 2027
Redisefiar el proceso de Programa:
Organizacion Normalizacion
Documental incluyendo X de Formasy X X
indicadores de gestion y Formularios
niveles de cumplimiento Electrdnicos
Implementar el control Programa:
Clasificarla | de cambios de los Auditorfay
documentac | Cuadros de Clasificacién X Control XXX
ion
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Documental en todas las
areas
Aplicar las Tablas de Programa:
Valoracién Documental Documentos
en los fondos X vitales o XXX
acumulados esenciales
Redisefiar el proceso de Programa:
Organizacion Normalizacién
Documental incluyendo X de Formas vy X X
medidas de control para Formularios
la  actualizacion  del Electrdnicos
Inventario Documental.
Elaborar e implementar Programa:
el Banco Terminoldgico Documentos
Describir la | de Series y Subseries X vitales 0 XX
Documentac esenciales
ion
Implementar el Programa:
Esquema de Metadatos Gestion de
debidamente X Documentos X X
especificados Electrdnicos

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

8.6 Lineamientos de Transferencia Documental.

Hace referencia al conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacién, la
migracion, refreshing, emulacidn o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacién y los metadatos descriptivos, por lo tanto, los paquetes de trabajo (actividades) que debe
adoptar la entidad, se indican en el siguiente plan de trabajo:
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EJECUCION REQUISITO
ASPECTO/ ACTIVIDADES A PROGRAMAS

CRITERIO DESARROLLAR ESPECIFICOS
2025 2026 2027

Realizacién de las Programa:
Transferencias de valor Archivos
secundario X X X Descentralizados X[ XX

Preparacién
dela
Transferencia

Asegurar que las

transferencias se b
rograma:
Validaciéon de | realicen utilizando el X X X A ﬁ X X
rchivos
la Formato definido para

Descentralizados
Transferencia | €llo y en los plazos

indicados en las TRD

Establecer los
Mi ., mecanismos de
igracion ,
B o transferencia al SGDEA X X ' X X| X
refreshing, Programa:
., para los documentos .,
emulacién o i Gestidn de
., producidos en otros
conversion . Documentos
sistemas de , .
) B Electrénicos
informacién

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
8.7 Lineamientos de Disposicién Final de Documentos.

Hace referencia a la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracién documental.

Los paquetes de trabajo (actividades) que deben desarrollarse se especifican a continuacion:

22



PLAZA Cddigo PLAN-GDOC 02
Fecha de Emisién 17/03/2020

MAYOR PROGRAMA DE GESTION Fecha de Actualizacion 31/07/2025

MEDELLIN DOCUMENTAL Versi6n 2.0

CONVENCIONES Y EXPOSICIONES Pa’gina 23 de 39

EJECUCION REQUISITO
ASPECTO/ ACTIVIDADES A PROGRAMAS
CRITERIO DESARROLLAR ESPECIFICOS
2025 2026 2027
Disefiar el proceso de
Disposicion Final
mediante Programa:
instrucciones Normalizacién
documentadas  que X de Formasy | X X
incluya los indicadores Formularios
Aplicar los de gestion y niveles de Electrénicos
Procedimientos | cumplimiento
establecidos en
las TRDy TVD Documentar los
parametros de
disposicién final X X| X
definidos en el Manual
de las TRD
Documentar los
instructivos y
formatos que precisen Programa:
las  actividades a Normalizacion
Conservacién | desarrollar para la X de Formas'y XX
Total, Seleccién | aplicacion ~ de  los Formularios
y/o criterios de Electrénicos
Digitalizacidon Conservacion,
Seleccion y
Reprografia
Documentar el Programa:
instructivo que Normalizacion
asegure la elaboracion X de Formasy
de inventarios Formularios
Eliminacion documentales de la Electrénicos XXX
documentacion a
eliminar
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TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

8.8 Lineamientos de Conservacion y Preservacion Documental.

Se refiere al conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Para dar alcance a lo anterior se definen los siguientes paquetes de trabajo
(actividades) que deben desarrollarse:

EJECUCION REQUISITO
ASPECTO/ ACTIVIDADES A PROGRAMAS

CRITERIO DESARROLLAR ESPECIFICOS
2025 2026 2027

Implementar el
proceso de
Conservacion X X Programa: X X
Documental Normalizacion
considerando las de Formasy
actividades  descritas Formularios
en los Programas de Electronicos
Conservacién
Preventiva
Implementar el Plan de Programa:

Conservacidon | Conservacion Fisica Documentos

Fisica considerando las X X vitales o X X

actividades de esenciales

restauracion 'y de
gestion del
biodeterioro

Implementar el

proceso de

Preservacién  Digital Programa:

considerando las Normalizacion

actividades  descritas X X de Formasy | X X[ X

en los Programas de Formularios

Electrénicos
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., Conservacion
Preservacion

.. Preventiva
Digital
Disefiar e implementar Programa:
los procedimientos de Documentos
migracién, refreshing, vitales o
emulacién o} esenciales
. X X X| X

conversion

debidamente
documentadas  para
asegurar la integridad
de los documentos vy
prevenir perdidas de
informacion

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

8.9 Lineamientos de Valoracion Documental.

Es el proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién 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 conservacion temporal o
definitiva). Los criterios de valoracidon documental estdn basados en el cumplimiento de las normas
establecidas, el andlisis de la documentacién, en relacién con sus valores primarios y secundarios,
determinando si tienen importancia para la historia la ciencia y la cultura de la organizacion.

A continuacién, se precisan los paquetes de trabajo (actividades) que le daran alcance.

EJECUCION REQUISITO
ASPECTO/ ACTIVIDADES A PROGRAMAS
CRITERIO DESARROLLAR ESPECIFICOS
2025 2026 2027
Documentar el X Programa:
Establecer proceso de Valoracion Normalizacion
Criterios de identificando los de Formasy
2 documentos de valor Formularios
Valoracién T ' o X
primario y secundario Electrdnicos
para las nuevas
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agrupaciones
documentales

Aplicar los
Instrumentos | de
de Retencién
y Valoracidn
Documental

Documental en todos
los Archivos de Gestion
y en el Archivo Centra

Implementar las Tablas | X X

Retencidén

Documental al fondo
acumulado

Aplicar las Tablas de | X X
Valoracién

X
Programa:
Documentos
vitales o
esenciales
X

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

9. FASES DE IMPLEMENTACION

Por medio de su Comité Interno de Archivo PLAZA MAYOR MEDELLIN, tiene la responsabilidad de
establecer a corto, mediano vy largo plazo, la implementacion del Programa de Gestién Documental,

PGD, determinando las fases necesarias a desarrollar, incluyéndolo dentro del Plan de Accién y Plan

Anual de Compras. En consecuencia, de lo anterior y con el fin de facilitar el desarrollo del PGD de la

entidad, se establecen las siguientes fases para su implementacion:

ELABORACION

Elabora
Gestion
Documental
Revisa

- Gerencia
Administrativa
Aprueba

- Comité Interno
de

Archivo

—

Ejecuta

* Director
Administrativo

+ Analista Juridico
+ Analista de Gestion
Documental

+ Analista de
Procesos

+ Coordinador TIC
Procesos

Revisa

« Gerente
Administrativo y
Financiero

* Aprueba

+ Comité Interno de

Crchivo j

Valida

*Director de
Auditoria

Revisa

*Gerente
Administrativo y
Financiero
Aprueba

*Comité Interno de
Archivo

—

Presenta
+Gestion
Documental
Revisa
*Direccién
Administrativa
Aprueba
*Comité Interno de
Archivo
Implementa
*Gestion
Documental

—
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10. FASE DE EJECUCION

Basados en los lineamientos especificados en el capitulo 7 de este documento, para la fase de ejecucion
y puesta en marcha del Programa de Gestién Documental, PGD, se establece el siguiente Cronograma
de Implementacion:

PROYECTO A 2025 2026 2027

ENTREGABLE PROCESO RESPONSABLE
DESARROLLAR

Sistema de gestién Planeacion Documental
de documentos
electrénicos de

Gestion y Tramité

archivo,
reconfigurado

Transferencias Documentales
Modelo de Planeacion Estratégica
requisitos del

SGDEA, elaborado
e implementado

Planeacion Documental

Programa:
Gestion de » o
Documentos Esquema de Planeacion Estratégica
metadatos del

Electrénicos
SGDEA, actualizado

) Planeacion Documental
e implementado

Organizacién Documental

Planeacion Estratégica

Planeacion Documental

Produccién Documental

Programa: Gestién y Tramité
Normalizacién Manual de proceso
de formasy de gestion

Organizacion Documental
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formularios documental
Electrénicos actualizado Transferencias Documentales
Disposicion Final
Conservacién Documental
Valoracién Documental
Manual de Planeacion Documental
Programa: o
) digitalizacion
Reprografia q tad
Documental | . ocumentado € Produccién Documental
implementado
Documentos Planeacion Documental
Programa: .
Documentos especiales
. clasificados y Cronograma ¢
Especiales )
protegidos
cuadros de Planeacion Estratégica
clasificacion
documentos
implementados Planeacion Documental
inventarios Planeacion Documental
documentales
actualizados
sistema integrado Planeacion Estratégica
de  conservacion
implementado Conservacion Documental
tablas de control Planeacion Estratégica
de acceso
Programa: ;
Documentos implementadas Planeacion Documental

vitales o esencialg

Gestion y Tramité

Planeacion Documental
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tablas de retencion
documental
actualizadas e
implementadas

Valoracién Documental

Organizacion Documental

tablas de
valoracion
documental
implementadas

Planeacion Documental

Organizacion Documental

Valoracién Documental

Programa:
Archivos
descentralizadog|

Archivo  historico
implementado

Planeacion Estratégica

11. 11.FASE DE SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento se realizard bajo el siguiente esquema de revisidon, monitoreo y analisis

permanente:
r
* Director Administrativo » Director de Auditoria
*Analista de  Gestion ORI *Contraloria
Documental Arih * Consejo Territorial de
* Directores de Area ok o Archivo
+ Gerente Administrativo y
Financiero -
Evaliay
\__* Gerentes de Area y, —
12. PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIFICOS
12.1  Programas especificos

Con el fin de asegurar el cumplimiento del cronograma de implementacién del PGD, la Gerencia
Administrativa y Financiera debera implementar los siguientes programas especificos los cuales deberan
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dar alcance a las diferentes iniciativas presentadas en los lineamientos definidos en el capitulo 4 de este
documento.

12.2  Programa de Auditoria y Control
Justificacion:

Este programa se establece con el propdsito de fortalecer la cultura de autocontrol y evaluacion de los
procesos archivisticos, el adecuado funcionamiento de los procesos de Gestion Documental, la
identificacion de acciones de mejoramiento en los procesos y servicios de archivo y la mitigacién de
riesgos asociados a la gestidn de informacion de la entidad.

Objetivos:

e Asegurar el control de la ejecucién de los planes de accidn en materia de gestion documental y
de transparencia y acceso a la informacién publica.

e Garantizar el control de la ejecucion de la funcidn archivistica y los procesos y su ajuste a la
normatividad vigente.

Alcance:

Auditoria y control al cumplimiento de la dimension 5 del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn,
MIPG

Entregables:

e Reglamento Interno de Archivo, elaborado e implementado.

e Autoevaluacién periddica de la dimensién 5.

o Informes de seguimiento a los planes de accidn de la autoevaluacion.
Actividades

e Evaluar el ajuste de las componentes de la politica de gestién documental.

e Evaluar el ajuste de las componentes de la politica de transparencia y acceso a la informacion
publica.

e Elaborar e implementar los planes de accién preventiva y correctiva del proceso de Gestién
Documental.

e Desarrollar acciones de mejoramiento continuo que aseguren el cumplimiento de la
normatividad en la materia y de los servicios de archivo.
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e Realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma definido y las fases
de implementacién del PGD.

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
% de procesos de X * 100
gestion documental (8) Y Ascendente 100%

implementados

RECURSOS

RECURSOS CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano 1 Archivista profesional Para la elaboracién del PGD.

12.3  Programa de Gestién de Documentos
Justificacion:

Este programa se constituye a fin de asegurar el disefio, la implementacion y el seguimiento de
estrategias de gestion de documentos electrénicos, describiendo los elementos minimos que deben
tenerse en cuenta al momento de gestionar el ciclo de vida de los documentos electrénicos de archivo.

Objetivos:

e Reconfigurar el actual Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo, SGDEA,
basado en un Modelo de Requisitos y un Esquema de Metadatos aplicable a la entidad.

e Garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad, accesibilidad y usabilidad del
SGDEA a partir de la aplicacion del Modelo de Requisitos y que se mantenga su vigencia a través
de todo el ciclo vital.

Alcance:
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, SGDEA
Entregables:

e Modelo de Requisitos para SGDEA, elaborado.

e Esquema de Metadatos para el SGDEA, actualizado.
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e SGDEA ajustado a los requisitos funcionales y no funcionales definidos para la entidad.
e SGDEA parametrizado segun la estructura documental de la entidad.

Actividades:

o Definir los lineamientos de los Documentos Electrénicos en cada uno de los procesos de la
Gestion Documental.

e Elaborary ejecutar el cronograma de implementacion de cambios al Sistema de Gestidn de
Documentos Electrénicos de Archivo, SGDEA.

e Realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma definido y las
fases de implementacién del PGD.

RECURSOS

RECURSOS CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

1 Archivista profesional
Humano 1 Auxiliar de archivo

1 Técnico en sistemas

12.4  Programa Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos
Justificacion:

Este programa se establece a fin de realizar el andlisis de los procesos de Gestién Documental definidos
en la normatividad vigente, y con el propdsito de crear y aplicar los procedimientos, instructivos,
formatos y formularios que aseguren la tradicion documental, autenticidad e integridad de los
documentos, y faciliten la identificacidn, clasificacion y descripcién de estos.

Objetivos:
e Aplicar los lineamientos establecidos en la Politica de Gestion Documental de la entidad.
o Redisefiar e implementar el Manual de Procesos de Gestién Documental garantizando criterios
normalizados e instrucciones claras que permitan la interoperabilidad de los procesos vy
sistemas.

Alcance:

Los ocho (8) procesos de Gestién Documental definidos en la normatividad vigente.
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Entregables:

e Instructivos para el desarrollo de los procesos de Gestién Documental definidos en la
normatividad vigente.

e Formatos para cada uno de los procesos que den alcance a lo definido en las normas
archivisticas vigentes.

Actividades:

o Definir los documentos y recursos necesarios para la implementacion de los procesos
archivisticos.

e Elaborar el cronograma de implementacion del programa.

e Documentar los procesos archivisticos, de acuerdo con el cronograma definido vy las fases
de implementacién del PGD.

e Implementar los procesos redisefiados.

RECURSOS

RECURSOS CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

1 Archivista profesional
Humano 1 Auxiliar de archivo Para la elaboracion del PGD.

1 Técnico en sistemas

12.5 Programa de Reprografia Documental
Justificacion:

Este programa se constituye con el propdsito de asegurar la aplicacién de las técnicas reprograficas y
captura de metadatos, definidos en los procedimientos contenidos en los programas de retencion de
los instrumentos archivisticos correspondientes y realizar el seguimiento y control de la produccion
documental electrénica de la entidad.

Objetivos:

e Disefiar el Manual de Digitalizacién de la entidad incluyendo los procesos, procedimientos,
instructivos y formatos.

Implementar los procesos de Digitalizacién.
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Alcance:

Los documentos de tipo cartografico, fotografico, sonoro, audiovisual y los planos.

Entregables:
e Diagndstico de documentos especiales.
e Actualizacién de instrumentos archivisticos.

e Formatos para cada uno de los procesos que den alcance a lo definido en las normas
archivisticas vigentes.

Actividades:

e Realizar el levantamiento de informacién y analisis para la identificacién de los documentos
especiales.

e Actualizar los instrumentos archivisticos segin sea los documentos especiales identificados.

e Elaborary ejecutar el plan de tratamiento de la documentacién para garantizar la gestién
de documentos especiales

RECURSOS

RECURSOS CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

1 Archivista profesional
Humano 1 Auxiliar de archivo Para la elaboracion del PGD.

1 Técnico en sistemas

12.6  Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Justificacion:

Este programa se establece con el propdsito de dar alcance a las diferentes exigencias planteadas en la
normatividad vigente frente al funcionamiento de la entidad, la continuidad de su objeto social y la
evidencia de las obligaciones legales y financieras, las cuales demandan, para su correcta aplicacién, de
herramientas archivisticas que soporten las decisiones que en materia archivistica deban tomarse.

Objetivos:

e Actualizar e implementar los instrumentos archivisticos que se requieran y determine la Ley y
actualizar aquellos que por la dindmica de la entidad necesitan mantenerse al dia.
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Alcance:

e Elaboracidon e implementacion de los Instrumentos archivisticos de la entidad.
Entregables:

e Cuadros de Clasificacion Documental, Actualizado.

e Tablas de Retenciéon Documental, actualizadas e implementadas.

e Tablas de Control de Acceso, actualizadas e implementadas.

e Tablas de Valoracion Documental, implementadas.

e Banco Terminoldgico de Series, elaborado e implementado.

e Registro de Activos de Informacion, actualizado e implementado.

e indice de Informacién Clasificada y Reservada, actualizado e implementado.

e Sistema Integrado de Conservacion, implementado.

e Esquema de Publicacion de Informacién implementado.

e Programa de Gestién Documental, actualizado e implementado.

Actividades:

e Definir los recursos necesarios para el analisis, disefio e implementacion de cada
instrumento archivistico.

e FElaboracidn del cronograma para la formulacién de los instrumentos archivisticos.

e Elaborary actualizar los instrumentos archivisticos de acuerdo con el cronograma definido
y las fases de implementacion del PGD.

e Implementar los instrumentos archivisticos aprobados.

e Realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma definido y las
fases de implementacién del PGD.

RECURSOS

RECURSOS CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

1 Archivista profesional
Humano Para la elaboracion del PGD.
1 Auxiliar de archivo
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1 Técnico en sistemas

12.7  Programa de Archivos Descentralizados
Justificacion:

Este programa se establece a fin de cumplir la normatividad vigente en materia de condiciones de
edificios y locales destinados a archivos y garantizar en el mediano y largo plazo los espacios que
permitan ejecutar los procesos de organizacién, administracion, preservacidén y conservacion de sus
documentos de archivo y la configuracion del Archivo Histérico.

Objetivos:

e Conservar adecuadamente la memoria historica documental de la Entidad a fin de asegurar la
documentacién que posee valores secundarios y que son importantes conservar en el tiempo.

Alcance:
Los documentos con valor histdrico, cultural y para la investigacion.
Entregables:

e Archivo Histodrico implementado

e Archivo de Historias Laborales.

Actividades:

o Definir el espacio con las condiciones, ambientales, de seguridad e infraestructura fisica y
tecnoldgica necesarias para la adecuada conservacidn y preservacion a largo plazo.

e Ajuste de espacios fisicos y redisefio de los depdsitos actuales.

e Adquisicién e instalacién de muebles para el almacenamiento de la documentacion.

e Adquisicién e instalacién de equipos técnicos para garantizar la calidad de las condiciones
ambientales y seguridad fisica del depdsito y sus contenidos.

e QOrganizar los documentos de acuerdo con los principios de procedencia y orden original.

e Configuracion y aprobacién del Plan de Transferencias desde las oficinas al Archivo Central.

e Traslado desde cada oficina al Archivo Central de aquellos documentos que requieren
conservacion.

e Ejecucién del proceso de eliminacion para la documentacién cuyo valor segin TRD y TVD
no se estima necesario conservar.
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RECURSOS

RECURSOS CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

1 Archivista profesional
Humano 1 Auxiliar de archivo Para la elaboracion del PGD.

1 Técnico en sistemas

12.8  Programa: Plan de Capacitacion
Justificacién:

Este programa se establece a fin de fortalecer las competencias y habilidades de los empleados y/o
contratistas de la Entidad, de acuerdo con las funciones y actividades que desarrollan cada uno en
cumplimiento de la normatividad vigente.

Objetivos:

e Lograr en la entidad el maximo nivel de comprension y conocimiento de las funciones
Archivisticas.

e Institucionalizar las actividades de formacion archivistica dentro del plan de capacitacion del
talento humano.

Alcance:

Plan de capacitacion y entrenamiento a Funcionarios y/o Contratistas en materia archivistica.
Entregables:

Plan Institucional de Capacitacion en Gestién Documental.

Actividades:

e Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los procesos
archivisticos.

e Sensibilizacidon sobre las politicas y procesos de la Gestion Documental.

e Sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electronicos y la
preservacion a largo plazo.

e Elaborar plan de induccion y reinduccion al personal en materia archivistica.

e Apoyar ala formacion bdsica y avanzada en Gestion Documental.

37



PLAZA Cddigo PLAN-GDOC 02
Fecha de Emisién 17/03/2020

MAYOR PROGRAMA DE GESTION Fecha de Actualizacién 31/07/2025

MEDELLIN DOCUMENTAL Version 2.0

I .
CONVENCIONES Y EXPOSICIONES Pagina 38 de 39

RECURSOS

RECURSOS CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

1 Archivista profesional
Humano 1 Auxiliar de archivo Para la elaboracion del PGD.

1 Técnico en sistemas

13. ARTICULACION DEL PGD AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

Acogiendo lo preceptuado, por el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.15. Armonizacion con otros
sistemas administrativos y de gestién, el Programa de Gestién Documental (PGD) de PLAZA MAYOR
MEDELLIN, debe armonizarse con los otros sistemas de gestién establecidos por la Alta Direccién y los
que se establezcan en el futuro, con el fin de garantizar eficiencia, eficacia, transparencia y efectividad
en la gestion de la entidad y optimizar sus recursos y procesos, por tanto se define que el Programa de
Gestién Documental — PGD de PLAZA MAYOR MEDELLIN, desarrollard sus Procesos y ejecutard sus
Proyectos de manera articulada a dicho Sistemas de Gestion.

Elabord Revisd Aprobé

Firma:
s oo
j CMP dugngle T

Nombre: Cindy Juliana Hernandez | Comité Interno de archivo Comité Interno de archivo

Roldan 31-07-2025 31-07-2025
Cargo:

Analista CAD
CONTROL DE CAMBIOS

Cambios realizados en la version: 2.0
Fecha del cambio: 31 /07/2025
ftem del cambio Cambio realizado
Alcance:
Se actualiza el alcance para documentacion fisica y electrénica.
2. Roles y responsabilidades:

1.
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Se retira esta informacién ya que con la constitucion de Comité de archivo
se tienen claras las funciones y responsabilidades.

Publico al cual esta dirigido:

Se incluye este iftem para conocer quiénes son responsables del
cumplimiento de este PGD vy los impactados en su funcionamiento.
Requerimientos para el desarrollo de gestion Documental:

Se actualizan los requisitos Normativos, administrativos, econdmicos y
tecnoldgicos teniendo en cuenta la situacién actual de la organizacion en
materia de gestion documental

Lineamientos:

Se modifican los aspectos a desarrollar de acuerdo con los avances en
materia de gestiéon documental que ya se han implementado vy las
mejoras que se proponen

Programas y Proyectos

Se definen nuevos proyectos archivistico con miras en la gestion
documental electrénica, la construccion de memoria histérica y la
creacién de archivos descentralizados que garantices buenas practicas de
gestién documental

Se incluye este programa en la normalizacion del programa de gestion de
calidad.
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