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1  INTRODUCCIÓN 
 
El presente Informe de Gestión del Área de Archivo – Vigencia 2024 tiene como finalidad 
presentar de manera detallada los avances, resultados, logros y retos asociados a la 
gestión documental en Red Vital Paipa S.A. E.S.P., en cumplimiento de la normatividad 
archivística vigente y de los lineamientos institucionales orientados a garantizar la 
transparencia, la trazabilidad de la información y la eficiencia administrativa. 
 
Durante la vigencia 2024, el área de archivo desempeñó un papel fundamental para la 
nueva formulación del PGD, teniendo en cuenta la implementación y mantenimiento del 
Sistema de Gestión de la Calidad ISO 9001:2015. 
 
Este informe da cuenta del cumplimiento de las obligaciones legales en materia de 
archivo, el soporte documental a los procesos misionales y de apoyo, así como de las 
acciones orientadas a promover una cultura archivística en la entidad. De igual manera, 
se identifican las principales dificultades enfrentadas durante el periodo evaluado y se 
proponen acciones de mejora para el año 2025. 
 
 

2 ESTRUCTURA ORGÁNICA 
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3 MARCO LEGAL 
 

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos: Establece los principios y 
fundamentos que rigen la función archivística en 
Colombia. Regula la organización de los archivos 
públicos y privados que cumplen funciones públicas. 

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la 
Información Pública Nacional: Establece la obligación 
de garantizar el acceso efectivo a la información pública, 
lo cual requiere una gestión documental eficiente y 
organizada. 

Ley 1581 de 2012 Ley de Protección de Datos Personales: Regula el 
tratamiento de datos personales contenidos en archivos 
físicos y digitales, lo que implica condiciones especiales 
de conservación y acceso. 

Acuerdo No. 001 de 2024 Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función 
Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos 
para su implementación en el Estado Colombiano y se 
fijan otras disposiciones. 

Decreto 1499 de 2017 El 
Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión MIPG 

Es el marco de referencia para gestionar y mejorar el 
desempeño de las entidades públicas en el país. Este 
modelo tiene como objetivo alinear los planes 
estratégicos, operativos y de calidad de las entidades, 
promoviendo una administración eficiente, transparente 
y orientada a resultados que satisfagan las necesidades 
de los ciudadanos. 

 
 

4 POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
Red Vital Paipa S.A. E.S.P. adopta la Política de Gestión Documental como un pilar 
fundamental para garantizar la transparencia, trazabilidad, eficacia administrativa y la 
protección del patrimonio documental de la entidad, el cual establece directrices claras 
para la creación, recepción, organización, acceso, uso, conservación y disposición final 
de los documentos producidos o recibidos en el desarrollo de las funciones 
institucionales, sin importar su formato o soporte. 
 
Con el fin de asegurar una gestión documental eficiente y conforme a la normatividad 
vigente, Red Vital Paipa S.A. E.S.P. desarrolla las siguientes acciones estratégicas: 
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• Implementar el Programa de Gestión Documental (PGD), en concordancia con los 
lineamientos del Archivo General de la Nación y demás normas archivísticas 
vigentes. 

 

• Establecer procedimientos normalizados para cada fase del ciclo de vida 
documental, garantizando el control, disponibilidad y recuperación oportuna de la 
información. 

 

• Fortalecer la cultura archivística institucional, capacitando al personal en la 
correcta administración de documentos y en el uso adecuado de herramientas 
tecnológicas aplicadas a la gestión documental. 

 

• Adoptar sistemas electrónicos de gestión documental (SGD) que optimicen el 
almacenamiento, consulta, preservación y seguridad de los documentos digitales. 

 

• Asegurar el cumplimiento de principios de legalidad, autenticidad, integridad, 
confidencialidad y accesibilidad de la información, especialmente aquella de 
carácter público, financiero, contractual, técnico y operativo. 

 
 

5 RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES 
 
1. Apoyar el proceso de Administrar el Archivo de la Empresa, garantizando la oportuna 

y adecuada programación, recepción, organización, administración, conservación, 
custodia y consulta de los documentos allí transferidos. 

2. Llevar el control, orden y clasificación del archivo de gestión de la empresa de 
conformidad con la normatividad vigente y acatar las disposiciones en latería de 
tratamiento de documentos. 
 

3. Controlar el manejo del archivo histórico de la empresa. 
 
4. Elaborar documentos de la entidad y que le sean asignados por el superior inmediato 

(resoluciones, proyectos de acuerdo, actas, memorandos, certificaciones, 
constancias, registros, entre otros). 

 
5. Recibir, radicar y distribuir la correspondencia, y de acuerdo con las instrucciones 

impartidas por el superior jerárquico, realizar el seguimiento, trámite y contestación. 
 
6. Operar sistemas, plataformas, programas o software que la entidad tenga disponibles 

para la administración de la información, incluyendo los correos institucionales, página 
web y demás herramientas o aplicativos de internet. 
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7. Apoyar la presentación de información, informes requerimientos y reportes a cargo de 
la entidad ante otras entidades, instancias u organismos de vigilancia y control, según 
las instrucciones impartidas por el superior jerárquico. 

 
8. Colaborar con la implementación aplicación y mejora de los sistemas de información 

administrativa, de acuerdo con la naturaleza del empleo. 
 
9. Cumplir con los estándares y lineamentos del Modelos Integrado de Planeación y 

Gestión y del Sistema de Control Interno, establecidos por la entidad. 
 
10. Dirigir y participar en la actualización del manual de normas y procedimientos de su 

área. 
 
11. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 
 
 

6 GESTIÓN DOCUMENTAL 2024 
 
6.1 RECEPCIÓN Y RADICACIÓN DE DOCUMENTOS 
 

• Carpetas 
 
6.2 DISTRIBUCIÓN Y PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS 
 

• Carpetas 
 
6.3 ORGANIZACIÓN Y CLASIFICACIÓN 
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ESTANTE 
UBICACIÓN LOCATIVA POR 

DEPENDENCIA 2024 
SUBSERIE DOCUMENTAL 

No. DE 
CAJAS 

1 Tesorería Egresos 35 

2 Tesorería 

Egresos 20 

Nóminas 11 

Comité Sostenibilidad Financiera 1 

3 

Por Definir Historia Laborales Inactivas 10 

Contratación Contratos Aprendizaje SENA 4 

Tesorería Conciliaciones Bancarias 5 

Por Definir Cajas sin Marcar 3 

4 
Aprovechamiento 

Selección en la Fuente 
N/A 0 
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5 Contratación Contratos 35 

6 Contratación Contratos 35 

7 

Contratación Contratos 5 

Jurídica 
Resoluciones 5 

Actas 5 

Planeación y Proyectos 
Contratación 

Convenios 8 

8 

Jurídica 

Derechos de Petición 4 

Procesos Jurídicos 3 

Tutelas 2 

Planeación y Proyectos 
Plantas 

Vertimientos 5 

PSMV 3 

PUEAA 2 

Planeación y Proyectos 
Gerencia 

Informes 6 

Planeación y Proyectos 
Contratación 

Convenios 1 

9 Comercial, Facturación y PQRSD Matrículas 32 

10 

Comercial, Facturación y PQRSD 

Matrículas 1 

Actualización Datos 2 

Solicictud de Datos 2 

Actas de Visita 2 

Actas Usos 1 

Acuerdos Pago 1 

Modificaciones a la Deuda 1 

Órdenes de Trabajoa 2 

Por Definir Archivo Varios 1 

Sistemas Sysman 1 

Comercial, Facturación y PQRSD 
Órdenes de Trabajo 3 

Órdenes 1 

Tesorería 
Bancos 1 

Balance 1 

Comercial, Facturación y PQRSD Actas de Suspensión 1 

Tesorería Parafiscales 1 

Acueducto PTAP PTAP Bitácoras 1 

Planeación y Proyectos 
Contratación 

Convenios Interadministrativos 1 

Tesorería Consignaciones Provisiones 1 

Comercial, Facturación y PQRSD 
Correspondencia Enviada 2 

Correspondencia Recibida 1 
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Estadisticas de Facturación 1 

Aforos 1 

Tesorería Concilaciones 1 

Tesorería Provisiones 1 

Laboratorio  1 

11 

Tesorería 
Conciliaciones Bancarias 2 

Notas Bancarias 1 

Contratación Ordenes Especiales 2 

Comercial, Facturación y PQRSD Correspondencia 15 

12 

Acueducto y Alcantarillado 
Disponibilidades 19 

Planos 1 

Acueducto PTAP Manuales Plantas 1 

Acueducto y Alcantarillado Factibilidades 1 

13 

Almacén Almacén 3 

Planeación y Proyectos  2 

Aseo Tiquetes 2 

Aprovechamiento 
Selección en la Fuente 

 4 

Acueducto y Alcantarillado Planos Acueducto 1 

14 Indefinido Archivos Varios 15 

15 Tesorería Egresos 4 

16 

Tesorería Egresos 2 

Comercial, Facturación y PQRSD 

Matrículas 3 

Recaudo 5 

PQR 4 

Jurídica Resoluciones 1 

17 Contratación Contratos 16 

 Tesorería Egresos 19 

18 Contratación Contratos 24 

19 

Contratación Contratos 19 

 Solicitudes de Información 1 

 Nómina 12 

 Notas Bancarias  

20 

Jurídica Derechos Petición 1 

Tesorería Consignaciones Bancarias 2 

Comercial, Facturación y PQRSD Correspondencia 2 

Tesorería Egresos 17 

21 Planeación y Proyectos Proyectos AZ  



 

RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P. CÓDIGO 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN PE-SIG-SGC-FO-11 

INFORME DE GESTIÓN 

FECHA 14/03/2023 

VERSIÓN 03 

PÁGINA 10 de 21 

 

 

SC-2001068 

 

Km 1 Vía Francisco Montaña / Código Postal 150444 
Números de Contacto: +(57) 316 8587785 – 320 8585284 

Correo electrónico: redvital@redvitalpaipa.com / sig@redvitalpaipa.com 
Página Web: www.redvitalpaipasaesp.com 

 

 

6.4 CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
 
La Entidad implementa prácticas de conservación preventiva para minimizar los riesgos 
de deterioro físico, químico y biológico de los documentos, tanto en soporte papel como 
electrónico. Entre las medidas adoptadas se destacan: 
 

• Almacenamiento en estanterías metálicas y cajas libres de ácido. 
 

• Limpieza periódica de las áreas de archivo. 
 

• Acceso restringido y supervisado para garantizar la seguridad de la información. 
 

• Señalización adecuada de las zonas de archivo. 
 
6.5 CONSERVACIÓN DOCUMENTAL EN SOPORTE ELECTRÓNICO 
 
Se promueve la digitalización de documentos mediante procesos técnicos 
estandarizados que aseguren la legibilidad y estabilidad de los archivos a largo plazo. 
Para ello se tienen en cuenta: 
 

• Uso de formatos abiertos y estables (FUID y Rótulos de Caja) 
 

• Respaldo y almacenamiento en medios seguros (Disco disco extraíble entregado por 
la Entidad) 

 
6.6 ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS 
 
Durante la vigencia 2024, no se ha llevado a cabo ningún proceso de eliminación 
documental en Red Vital Paipa S.A. E.S.P., debido a que actualmente la entidad no 
cuenta con la implementación formal del Programa de Gestión Documental (PGD), el cual 
es requisito indispensable para autorizar legalmente la depuración de archivos. 
 
La eliminación documental es una actividad regulada por el Artículo 25 de la Ley 594 de 
2000, y debe estar sustentada en los instrumentos archivísticos aprobados por el Comité 
de Archivo, tales como: 
 

• Tabla de Retención Documental (TRD) 
 

• Tabla de Valoración Documental (TVD) 
 

• Acta de Eliminación Documental 
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• Concepto favorable del Archivo General de la Nación o autoridad archivística 
competente 

 
Dado que estos instrumentos no se encuentran aun debidamente adoptados y 
registrados, la entidad ha decidido abstenerse de realizar eliminaciones, con el fin de 
proteger la integridad del acervo documental y evitar posibles afectaciones jurídicas, 
administrativas o patrimoniales. 
 
 
Durante la vigencia 2024, en Red Vital Paipa S.A. E.S.P. no se han realizado 
transferencias documentales de tipo primaria ni secundaria, debido a la ausencia de 
implementación formal del Programa de Gestión Documental (PGD). 
 
 

7 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS / ARCHIVO 
 

• PA-GD-PR-01 ACTUALIZACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

• PA-GD-PR-02 CUSTODIA DE DOCUMENTOS E INFORMACIÓN 

• PA-GD-PR-03 CONSULTA Y PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS 

• PE-SIG-SGC-PR-03 MANTENIMIENTO Y CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
 
 

8 ARCHIVO FÍSICO 
 
Estado del archivo físico 
 

• Actas 

• Actas de Suspensión 

• Actas de Visita 

• Actas Usos 

• Actualización Datos 

• Acuerdos Pago 

• Aforos 

• Almacén 

• Archivo Varios 

• Archivos Varios 

• Balance 

• Bancos 

• Comité Sostenibilidad Financiera 

• Conciliaciones 

• Conciliaciones Bancarias 

• Consignaciones Bancarias 

• Consignaciones Provisiones 

• Contratos 

• Contratos Aprendizaje SENA 

• Convenios 

• Convenios Interadministrativos 

• Correspondencia 

• Correspondencia Enviada 

• Correspondencia Recibida 

• Derechos de Petición 

• Disponibilidades 

• Egresos 

• Estadísticas de Facturación 

• Factibilidades 

• Historia Laborales Inactivas 

• Informes 

• Manuales Plantas 
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• Matrículas 

• Modificaciones a la Deuda 

• N/A 

• Nómina 

• Notas Bancarias 

• Órdenes 

• Órdenes de Trabajo 

• Ordenes Especiales 

• Parafiscales 

• Planos 

• Planos Acueducto 

• PQR 

• Procesos Jurídicos 

• Provisiones 

• Proyectos AZ 

• PSMV 

• PTAP Bitácoras 

• PUEAA 

• Recaudo 

• Resoluciones 

• Solicitud de Datos 

• Solicitudes de Información 

• SYSMAN 

• Tiquetes 

• Tutelas 

• Vertimientos 
 
 

9 DIGITALIZACIÓN ELECTRÓNICA 
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10 REUNIONES CON LA ALTA DIRECCIÓN 
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Con el fin de conocer y consolidar el estado actual del proceso de Gestión Documental 
en Red Vital Paipa S.A. E.S.P., el día 02 de abril de 2024 se llevó a cabo una reunión 
técnica de trabajo con la Auxiliar Administrativa del área de archivo, el Profesional SIG, 
el Jefe Oficina de Control Interno de Gestión y funcionario del Archivo de la Alcaldía 
Municipal de Paipa. Durante este espacio se recopiló información clave sobre las 
prácticas actuales de manejo documental, identificación de necesidades, recursos 
disponibles y brechas frente a la normativa archivística vigente. Esta actividad permitió 
obtener un diagnóstico preliminar del Programa de Gestión Documental (PGD) de la 
Entidad. 
 
 

11 COMITÉ DE ARCHIVO 
 

El Comité de Archivo de Red Vital Paipa S.A. E.S.P. fue creado el 14 de enero de 2018, 
mediante la Resolución RVP 011 de 2018, en cumplimiento de lo establecido por la Ley 
594 de 2000 (Ley General de Archivos) y el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de 
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la Nación. El 21 de mayo se recibió el siguiente concepto de los instrumentos archistivos  
de Red Vital Paipa S.A. E.S.P. 
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Se realiza la reunión del Comité de Archivo el 06 de septiembre de 2024, para la 
Socialización del concepto solicitado a cerca de los instrumentos de archivo: Tablas de 
Retención Documental, Plan Institucional de Archivo - PINAR y Programa de Gestión 
Documental PGD, con los que cuenta actualmente. 
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12 ACCIONES DE MEJORA ESTIMADAS – ÁREA DE ARCHIVO VIGENCIA 2025 
 

Formulación, adopción e implementación del Programa de Gestión Documental (PGD): 
 

• Estructurar el PGD conforme a los lineamientos del Archivo General de la Nación, 
como eje rector para la administración documental en la Entidad. 

• Revisar la TRD institucional, teniendo en cuenta la Reestructuración de la Entidad 
establecida con los nuevos cargos y funciones como se establecen en el Acuerdo 006 
de 2022. 

• Implementar nuevos procedimientos archivísticos internos. 

• Gestionar la mejora de las condiciones locativas, mobiliario y herramientas necesarias 
para el almacenamiento seguro de los documentos. 

• Capacitación continua al personal sobre gestión documental. 

• Diseño del cuadro de clasificación documental permita estandarizar la identificación 
de series, subseries y tipos documentales a nivel institucional. 

• Reactivar, convocar y fortalecer la operatividad del Comité como instancia asesora en 
la toma de decisiones archivísticas. 

• Realizar la gestión a través del Comité de Archivo para la eliminación documental de 
los desprendibles de pago de facturas de la Dependencia de Comercial, Facturación 
y PQRSD. 
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