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Control de Versiones y Aprobaciones  

  

Fecha Actualización Versión 
Elaborado / Modificado 

Por 
Revisado / 

Aprobado Por 
Comentarios 

16/01/2017 01 Ingrid Suarez 
Gustavo 

Insignares 
 

23/12/2020 02 Iván Mora 
Ingrid Suarez / 

Gustavo 
Insignares 

Inclusión de columna de 
“estatus” en compromisos, 
adición de espacio para 
“próxima reunión” y para 
firmas del acta. Además, 
eliminación de campo de 
correo electrónico. 
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INFORMACIÓN GENERAL 

 OBJETIVO 

Aprobar el Programa de Gestión Documental, Programas Específicos y la Política de Gestión Documental de 
ESENTTIA S.A. y ESENTTIA MB Ltda., de acuerdo de acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.8.2.1.13 del Decreto 
1080 de 2015 del Sector Cultura. 

FECHA REUNIÓN HORA INICIO 
HORA 

FINALIZACIÓN 
LUGAR 

11 marzo de 2025 09:00 10:00 Vía Teams 

Elaborado por: Rafael Andrés Contreras Ardila Fecha de elaboración: 11 de abril de 2025 

 

 
AGENDA 

1 Objetivo de la sesión. 

2 Programa de Gestión Documental 

3 Programas específicos de Gestión Documental 

4 Política de Gestión Documental  

5 Mecanismo de aprobación. 

 

DESARROLLO DE LA AGENDA 

1 

 

 El secretario del comité será Rafael Andrés Contreras A. Coordinar de Gestión Documental, quién es el encargado de 
recoger los comentarios y realizar la presente Acta. 
 

 Lina Villa explica el marco normativo de aplicación ya que dada la naturaleza jurídica de ESENTTIA S.A debe acatar todo 
lo dispuesto por el Archivo General de la Nación, tales como: 

o Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos 
o Decreto 1080 de 2015. Ministerio de Cultura 
o Acuerdo 04 de 2019. Archivo General de la Nación 

 

PARTICIPANTES 

NOMBRE CARGO ORGANIZACIÓN 
ASISTIÓ 
(SI/NO 

Merly Torres Puerta Directora Administrativa ESENTTIA MB LTDA. Sí 

Vladimir Ibañez 
Gerente de Tecnología de 

Información 
ESENTTIA S.A. Sí 

Luisa Fernanda Eslava Líder de Control Interno ESENTTIA S.A. Sí 

Inés Andrea Pérez Líder de Asuntos Legales ESENTTIA S.A. Sí 

Lina Villa 
Profesional en Gestión 

Documental 
ALPOPULAR S.A. Sí 

Ingrid Suarez Bloom 
Gerente de Transformación 

Organizacional 
ESENTTIA S.A. Sí 

Rafael Andrés Contreras 
Coordinador de Gestión 

Documental 
ESENTTIA S.A. Sí 
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 Este Comité debe aprobar el Programa de Gestión Documental, Programas Específicos y la Política de Gestión Documental 
de ESENTTIA S.A. y ESENTTIA MB Ltda., de acuerdo de acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.8. 2..5.11 del Decreto 
1080 de 2015 del Sector Cultura: (ARTÍCULO 2.8.2.5.11. Aprobación del programa de gestión documental. El Programa 
de Gestión Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo conformado en cada una 
de las entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La 
implementación y seguimiento del PGD es responsabilidad del área de archivo de la Entidad en coordinación con la 
Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.). 
 

2 

 

 Lina Villa explica el Programa de Gestión Documental en ESENTTIA S.A. y ESENTTIA MB. El cual tiene como propósito 
principal la organización, control, conservación y acceso a los documentos, asegurando que estos se manejen de manera 
eficiente, transparente y conforme a la normatividad legal. Este programa facilita la administración de los documentos 
durante su ciclo de vida, desde su creación hasta su disposición final. 
Algunas de las funciones clave que un programa de gestión documental debe cumplir, de acuerdo con el AGN, son: 
 

o Clasificación y organización de documentos: Permite que los documentos sean organizados de acuerdo con 
criterios específicos, facilitando su ubicación y acceso en el futuro. 

o Digitalización: En el contexto actual, muchos programas permiten la digitalización de documentos físicos para 
optimizar su conservación y mejorar el acceso. 

o Conservación y preservación: Establece las condiciones necesarias para asegurar la integridad de los 
documentos durante su almacenamiento, tanto en formatos físicos como digitales. 

o Cumplimiento normativo: Garantiza que los procesos de archivo y manejo documental cumplan con la 
legislación vigente, como la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y otras normativas relacionadas con la 
gestión de la información pública y privada. 

o Acceso y consulta: Facilita el acceso a los documentos cuando se necesiten para toma de decisiones, auditorías, 
investigaciones, etc. 

o Disposición final: Define las políticas para la eliminación o transferencia de documentos, asegurando que se 
cumplan los tiempos de retención establecidos y que no se retengan documentos innecesarios. 

o En resumen, un programa de gestión documental asegura que los documentos sean gestionados de manera 
eficiente, asegurando su accesibilidad, conservación y legalidad. Además, facilita la transparencia administrativa 
y apoya la toma de decisiones dentro de las organizaciones. 
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 Lina Villa explica Los programas específicos de gestión documental Según el Archivo General de la Nación (AGN) de 
Colombia, los programas específicos dentro de la gestión documental están diseñados para regular y organizar las 
actividades relacionadas con la administración, conservación, y disposición de los documentos en las entidades públicas 
y privadas. Estos programas buscan garantizar el cumplimiento de la normatividad y la eficiencia en la gestión de la 
información. 
 

o Programa de Gestión Documental: Es el programa principal que abarca todas las acciones de administración de 
documentos desde su creación hasta su disposición final. Asegura que los documentos se gestionen de acuerdo 
con los principios y normatividad vigente en Colombia. 

o Programa de Conservación de Archivos: Este programa se enfoca en la protección, conservación y preservación 
de los documentos, especialmente aquellos que son de valor histórico o que deben ser preservados por razones 
legales, culturales o administrativas. Esto incluye tanto documentos en formato físico como digital. 

o Programa de Transferencia de Archivos: Asegura que los documentos que ya no tienen valor operativo y que 
deben ser conservados por su valor histórico, legal o cultural, sean transferidos al Archivo General de la Nación 
o a otras entidades de archivo, conforme a los lineamientos legales y técnicos establecidos. 

o Programa de Eliminación de Documentos: Este programa regula la eliminación de documentos que ya han 
cumplido su ciclo de vida útil según lo establecido en las tablas de retención documental. La eliminación debe 
realizarse conforme a procedimientos técnicos para garantizar que no se eliminen documentos que aún deben 
conservarse. 
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o Programa de Digitalización de Documentos: En respuesta a la transformación digital, este programa promueve 
la digitalización de documentos físicos para garantizar su conservación a largo plazo, facilitar su acceso y 
contribuir a la optimización de procesos dentro de las entidades. 

o Programa de Seguridad de la Información: En un entorno cada vez más digital, la seguridad de la información 
es crucial. Este programa se encarga de establecer las políticas y prácticas para proteger la información 
contenida en los documentos, tanto físicos como digitales, de posibles amenazas o accesos no autorizados. 

o Programa de Acceso y Consulta de Archivos: Se refiere al proceso de garantizar que la información contenida 
en los documentos esté disponible para consulta cuando sea necesario, respetando los derechos de acceso de 
la ciudadanía y asegurando que la información esté organizada de forma que sea fácilmente accesible. 

o Programa de Capacitación y Formación en Gestión Documental: Este programa tiene como objetivo formar y 
capacitar al personal encargado de la gestión documental en las distintas entidades para que conozcan las 
normativas y buenas prácticas en el manejo de archivos y documentos. 
 

Cada uno de estos programas se complementa y tiene el fin de asegurar una gestión documental eficiente y conforme a la ley, 
permitiendo un manejo adecuado de la información, desde su creación hasta su disposición final, y preservando los documentos 
de valor histórico, legal y cultural. 
 
Estas prácticas y programas se alinean con las normativas legales, como la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y las Tablas 
de Retención Documental, que son esenciales para la organización y la conservación del patrimonio documental del país. 
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 Lina Villa explica la Política de Gestión Documental en ESENTTIA S.A. y ESENTTIA MB LTDA: La Política de Gestión 
Documental sirve para establecer las reglas y lineamientos que permiten, organizar, controlar, conservar y disponer 
adecuadamente de todos sus documentos a lo largo de su ciclo de vida, desde que se crean hasta su eliminación o 
preservación final: 
 

o Permite encontrar rápidamente la información necesaria. 
o Optimiza el tiempo y los recursos en los procesos internos. 
o Garantiza que los documentos estén organizados y disponibles para quienes los necesiten. 
o Apoya la transparencia y el derecho a la información pública. 
o Protege documentos de valor histórico, legal o administrativo. 
o Evita pérdidas de información clave para la entidad. 
o Asegura el cumplimiento de leyes y regulaciones nacionales como la Ley 594 de 2000. 
o Evita sanciones legales o administrativas por mala gestión documental. 
o Disminuye el uso innecesario de papel y espacio físico. 
o Controla la duplicación y producción de documentos. 
o Tener información ordenada y accesible mejora la calidad de las decisiones estratégicas. 
o Garantiza la protección de documentos sensibles o confidenciales. 
o Mejora la trazabilidad y el control de cambios. 
o Promueve buenas prácticas en todos los niveles de la entidad. 
o Refuerza la responsabilidad sobre el manejo de la información. 

 

5 
El Mecanismo de aprobación se dará una vez lo miembros del Comité revisen la documentación adjunta que se encuentra en:  
Programa de Gestion Documental 
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COMPROMISOS 

Nº DESCRIPCIÓN RESPONSABLE FECHA  ESTATUS  

1 
Aprobación del Programa de Gestión 
Documental, Programas específicos y 
Política de Gestión Documental 

Todos 30 de abril de 2025 
 

Abierto 

 

 
FECHA DE PRÓXIMA REUNIÓN (OPCIONAL) 

Por definir 

 

 
FIRMAS (CAMPO OPCIONAL) 
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Getting paper copies  

At any time, you may request from us a paper copy of any record provided or made available 
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