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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL
DE LA ORINOQUIA CORPORINOQUIA

1.1 CARATULA

NOMBRE DE LA ENTIDAD CORPORACION AUTONOMA REGIONAL
DE LA ORINOQUIA - CORPORINOQUIA

FECHA DE APROBACION Noviembre de 2019
FECHA DE VIGENCIA Enero de 2020 — Diciembre de 2023
INSTANCIA DE APROBACION Comité Interno de Archivo

DENOM[NACION DE LA AUTORIDAD Comité Interno de Archivo
ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

VERSION Version 1.0

RESPQNSABLE PROGRAMA DE Secretaria General
GESTION DOCUMENTAL
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1.2 PRESENTACION CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA
ORINOQUIA CORPORINOQUIA Y LA GESTION DOCUMENTAL

1.2.1 Resefia Historica de la Corporacion Auténoma Regional de la
Orinoquia CORPORINOQUIA

Resefa historica:

Ley 99 de 1993 Por la cual se crea el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE, se reordena
el Sector Publico encargado de la gestion y conservacion del medio ambiente y los
recursos naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental —SINA y se
dictan otras disposiciones

Articulo 33°.- Creacion y Transformacion de las Corporaciones Autonomas Regionales.
La administracion del medio ambiente y los recursos naturales renovables estara en todo
el territorio nacional a cargo de Corporaciones Auténomas Regionales.

Corporacion Auténoma Regional de la Orinoquia, CORPORINOQUIA: su jurisdiccion
comprendera los Departamentos de Arauca, Vichada, Casanare, Meta; los Municipios del
Departamento de Cundinamarca, a saber: Guayabetal, Quetame, Une, Paratebueno,
Chipaque, Caqueza, Fosca, Gutiérrez, Choachi y Ubaque; y los municipios de Pajarito,
Labranzagrandre, Paya, Pisba y Curaba del Departamento de Boyaca, con la excepcién
del territorio de jurisdiccion de la Corporacion para el Desarrollo Sostenible de la
Macarena. Tendra su sede principal en la ciudad de Yopal y subsedes en los Municipios
de Arauca en el Departamento de Arauca, Villavicencio en el Departamento del Meta y la
Primavera en el Departamento del Vichada. Las subsedes entraran a funcionar seis
meses después de la sede principal. Los recursos percibidos por CORPORINOQUIA se
distribuirdn equitativamente entre la sede principal y las subsedes.

Para el afio 2018 el congreso de la republica por medio de la Ley 1938 del 21 de
septiembre de 2018 modifican parcialmente los ARTICULOS 33 Y 38 DE LA LEY 99 DE
1993 y se dictan otras disposiciones quedando asi:

“ARTICULO 1. Modificase parcialmente el primer parrafo del inciso tercero del articulo 33
de la Ley 99 de 1993, Unicamente en lo referente a la jurisdiccion de la Corporacion

Auténoma Regional de la Orinoquia, CORPORINOOUIA, el cual quedara asi:
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Corporaciéon Autobnoma Regional de la Orinoquia, CORPORINOQUIA: su jurisdiccién
comprenderd los Departamentos de Arauca, Vichada, y Casanare; los municipios del
Departamento de Cundinamarca, a saber: Guayabetal, Quetame, Une, Paratebueno,
Chipaque. Caqueza, Fosca, Gutiérrez, Choachi y Ubaque; y los municipios de Pajarito,
Labranzagrande, Paya. Pisba y Cubara de Departamento de Boyaca. Tendra su sede
principal en la ciudad de Yopal y subsedes en los Municipios de Arauca en el
Departamento de Arauca y La Primavera en el Departamento del Vichada. Las subsedes
entraran a funcionar seis meses después de la sede principal. Los recursos percibidos por

CORPORINOQUIA se distribuirdn equitativamente entre la sede principal y las subsedes.

ARTICULO 2. Modificase el inciso segundo del articulo 38 de la Ley 99 de 1993, el cual
guedara asi:

La jurisdiccion de CORMACARENA comprenderd todo el territorio del departamento del
Meta, incluido el Area de Manejo Especial La Macarena delimitado en el Decreto 1989 de
1989, con excepcion de las zonas del Area de Manejo Especial incluidas en la jurisdiccion

de la Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Oriente Amazonico -COA-*

En el aflo de 1994 se realiza la primera Asamblea corporativa de CORPORINOQUIA
mediante.

La cual se establecen los miembros que conformaran el consejo directivo. (ACTA #001
Del 9 Septiembre de 1994).

La corporacion en sus 25 afios de servicio ha presentado cambios de la estructura
organizacional los cuales se determinaron mediante acuerdos emitidos por el consejo
directivo de la Corporacion autbnoma regional de la Orinoquia CORPORINOQUIA.

De conformidad a lo previsto en la ley 99 de 1993, el literal f del articulo 27 y la resolucion
1367 de septiembre 21 de 2005, del ministerio de ambiente, vivienda y desarrollo
territorial por la cual se aprueban los estatutos de la corporacidn, es competencia del
consejo directivo determinar la estructura administrativa de la corporacion, para lo cual
podra crear, suprimir, y fusionar dependencias y asignarles responsabilidades conforme a

la ley.
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Los siguientes acuerdos del Consejo directivo de CORPORINOQUIA han determinado
cambios estructurales:

Acuerdo 1100.02-02 11 015 del 7 de diciembre de 2011 “Por el cual se modifica la
estructura de la Corporacién Auténoma Regional de la Orinoquia — CORPORINOQUIA. Y

se determinan las funciones de las dependencias”

Acuerdo 1100.02-02 13 010 del 25 de octubre de 2013 “Por el cual se modifica la
estructura de la Corporacion Auténoma Regional de la Orinoquia — CORPORINOQUIA. Y

se determinan las funciones de una dependencia”

Acuerdo 1100.02-02 15 002 del 24 de abril de 2015 “Por el cual se modifica la estructura
Administrativa de la Corporacibn Autébnoma Regional de Ila Orinoquia -

CORPORINOQUIA. Y se determinan las funciones de una dependencia”

Tomado: Acto administrativo de creacion de la corporacion-, D.I.A., Ley 1938.
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1.2.2 Organigrama

La Corporacién Autébnoma Regional de la Orinoquia CORPORINOQUIA, ultima
version tomada del manual de gestion de calidad codigo PGA-MAN-001 version 6,
fecha de actualizacion 13/07/2018.
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Contejo
Comitd Directhen Directive
Direccion Comitd 0 Coordinackn
vl b L O A
General i Contral Inteno
L Odvii* I_Il' i -\.|__||'|.l|
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ALt P irndved a Lk

A biarntal
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1.2.3 Mision

Corporinoquia como autoridad ambiental y administradora de los recursos
naturales, gestiona el desarrollo sostenible, garantizando la oferta de bienes y
servicios ambientales, mediante la implementacion de acciones de prevencion,
proteccidn y conservacion por una region viva.

1.2.4 Vision

Al 2024 Corporinoquia habra alcanzado el ordenamiento ambiental y sostenible de
su territorio, mediante el trabajo articulado con los diferentes actores sociales,
armonizando el desarrollo econédmico y social con la conservacion del medio
ambiente y la construccion de una region mas competitiva.
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1.3 DEFINICION DE PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Como parte del marco conceptual se han tomado las definiciones dadas por

organismos de reconocimiento y trayectoria nacional, que ayudara a entender el

alcance de la herramienta archivistica:

El Ministerio de Cultura Colombiana

Programa de Gestion Documental como: “En desarrollo de la Ley 1712 de 2014 se
entenderd por Programa de Gestion Documental el plan elaborado por cada sujeto
obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacién, organizacion, conservacion y
disposicién de la informacion publica, desde su creacién hasta su disposiciéon final, con
fines de conservacion permanente o eliminacion”. *

“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificaciéon, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”2

ICONTEC

NTC — 15489-1:2010 Numeral 3.16 Gestion de Documentos, lo define asi:

“Area de gestion responsable de un control eficaz y sisteméatico de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos de archivo, incluidos
los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la informacion y prueba

”

de las actividades y operaciones de la organizacion

1 Articulo 2.8.5.4.1. Decreto 1080 de 2015

2 Glosario Archivo General de la Nacion
3 NTC 15489
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1.4 OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.4.1 Objetivo general del PGD

Elaborar e implementar el Programa de Gestibn Documental como instrumento
archivistico, herramienta técnico administrativa que permite a la Corporacién Autonoma
Regional de la Orinoquia CORPORINOQUIA, normalizar la informacién generada o
recibida en cualquier soporte, desde su origen hasta la disposicion final con base en las
directrices del Archivo General de la Nacion. Formulando las metas y objetivos a corto,
mediano y largo plazo aumentando la eficiencia administrativa, la responsabilidad con
los documentos, el aprovechamiento de las Tecnologias de Informacién y el uso racional

de papel.

1.4.2 Objetivos especificos del PGD

e Acoger métodos y procedimientos de forma ordenada a partir de diagndsticos
claros y metas alcanzables en el mediano y largo plazo encaminadas a mejorar la
gestion documental de la corporacion.

e Elaborar una herramienta de nivel estratégico en materia de gestion documental
gue permita la eficiente administracion documental de la corporacién.

e Cambio de escenarios donde la tecnologia sea dominante y evite los consumaos
irracionales de papel

e Establecer puntos de referencia y seguimiento a partir de la objetividad que ofrece
el Programa de Gestion Documental

e Integrar la Gestibn Documental del Corporacion a otros sistemas de Gestion
Empresarial

e Parametrizacion y desarrollo de los Sistemas de Informacion, Gestion de
Correspondencia y Flujos de trabajo automatizados

e Facilitar la catalogacién de informacién Bibliografica mejorando el acceso oportuno
a la informacioén en cualquier soporte documental.

e Generar iniciativas a partir de los programas especificos que soporten campafnas
de indole ecoldgico y proteccion de datos personales.

e Garantizar la conservacion y preservacion del patrimonio documental de la
Corporaciéon

e Capacitar permanentemente a los funcionarios mejorando los procesos de la
corporacion en temas de gestiéon documental.
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1.5 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

1.5.1 OBJETIVO: Definir los lineamientos para la gestibn documental en cualquier
soporte, fisico y/o electrénico que se maneja en la Corporacién Auténoma Regional de la
Orinoquia - CORPORINOQUIA, basados en las metodologias definidas por el Archivo
General de la Naci6n para normalizar la produccion de informacion desde su creacion,
uso y mantenimiento; garantizando en todo momento la integridad, autenticidad y
veracidad de la informacion, bajo pardmetros técnicos de organizacion, tramite, gestién,

conservacion y disposicion final, soportados en los principios Archivisticos.

1.5.2 ALCANCE: Esta politica es aplicada por todos los procesos generadores de

documentos e informacién en cualquier soporte de CORPORINOQUIA.
1.5.3 POLITICA

La Corporacion Autonoma Regional de la Orinoquia - CORPORINOQUIA, en
cumplimiento de su plataforma estratégica y consciente de la vital importancia de los
documentos que se generan fisicos y electronicos que son evidencia de su gestion y
respaldo de transparencia, se compromete a dar cumplimiento a la hormatividad vigente y
adoptar las mejores practicas, metodologias y estandares para la gestion de la

documentacion.

La Corporacion implementara los Instrumentos archivisticos para la gestion documental y
las metodologias para la generacién, recepcion, distribucién, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos dentro de la entidad; siendo
estas las actividades que comprenden los procesos de Planeacién, Produccién, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo
plazo y Valoracion, para garantizar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la

informacion.

Los lineamientos establecidos para la gestion documental estan soportados en el Sistema

de Gestidon de calidad de la Corporacion y las diferentes politicas relacionadas con la
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seguridad y confidencialidad de la informacién, para su proteccion, acceso y difusion,
fundamentando los principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad

tecnoldgica con orientacion a la atencion al ciudadano.

1.5.4 ARTICULACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION
(MIPG):

Esta politica institucional, se articula con la Politica de Gestion Documental del Modelo

Integrado de Planeaciéon y Gestion, en cumplimiento al decreto 1499 de 2017

Programa de Gestion Documental
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1.6 BENEFICIOS DEL PGD
Con el disefio y adopcién del Programa de Gestion Documental en la Corporacién

Autonoma Regional de la Orinoquia CORPORINOQUIA, se obtendran los

siguientes beneficios:

I~ Formular estrategias dirigidas a fortalecer las debilidades y aspectos criticos de
la gestion documental mejorando en el procesos y procedimientos

I~ Normalizacion de los procesos de gestion documental en la Corporacion

7 Parametrizar las herramientas tecnoldgicas informaticas para la gestion
documental.

I~ Crear la importancia en la tematica de gestion documental al interior de la
Corporacion

7 Emplear un marco normativo y conceptual confiable en materia de gestion
documental

= Facilitar instrumentos de informacion detallada que mejoran los procesos y
procedimientos de la corporacion.

7 Salvaguardar el patrimonio documental de la corporacion

7~ Causar y mantener un ambiente de intercambio de informacion, mejorando el
servicio de atencion a los usuarios internos y externos.

=7 Prevenir y evitar pérdida de informacion contenida en cualquier soporte y
formato documental

I~ Optimizar y mejorar la labor de administracién documental y Bibliografica

~ Formular y aplicar politicas, manuales, procedimientos e instructivos de gestion

documental
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2 ASPECTOS GENERALES

2.1 INTRODUCCION
El gobierno nacional a través del Ministerio de Cultura y el Archivo General de la

Nacién, en cumplimiento de sus objetivos, de vigilar la implantacién del programa
de gestion documental articulado con los sistemas de informacion en la
administracion publica y el fortalecimiento de un marco normativo referente en
materia de Gestion Documental en Colombia, la Corporacién da importancia al
proceso organizacional para mejorar su eficiencia y la prestacion del servicio de
informacion.

La Corporacién Autdbnoma Regional de la Orinoquia CORPORINOQUIA, en
cumplimiento del plan institucional de archivos y la normatividad archivistica
colombiana motivado al desarrollo, mejora e implementacion de los instrumentos
archivisticos, inicia la elaboracién de uno de los instrumentos mas importantes de
nivel estratégico para la administracion de la gestion documental proyectando la

corporacion por el camino de la modernizacion.

La formulacién del Programa de Gestion Documental, con sus respectivos
programas especificos, se convierte en la herramienta gerencial que muestra cada
afo, el logro de los retos y modificacién de sus metas organizacionales en gestiéon
documental.

Es relevante mencionar que, los incontenibles cambios tecnoldgicos en materia
documental, la normatividad colombiana en el uso y administracion de la
informacion generada en cualquier soporte y las posibilidades propias de la
organizacion, causando escenarios aterrizados sin que permita generar falsas

expectativas y por ende un desestimulo dentro de la aplicacion del Modelo.

Programa de Gestion Documental
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2.2 ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de gestion documental de la Corporacion Autonoma Regional de la Orinoquia
CORPORINOQUIA, se inicia en cumplimiento de la normatividad archivistica colombina y
el desarrollo del PINAR, el cual contempla dentro de sus planes la elaboracion e

implementacién de este instrumento archivistico.

El alcance del PGD aplica para todas las Direcciones Territoriales y la unidad ambiental
de la Corporacion, comprendiendo la documentacion recibida o generada en cualquier
tipo de soporte y/o formato fisico o digital, en el corto, mediano y largo plazo desde su
recepciébn o produccién hasta su disposicion final. Proyectando que el proceso de

implementacién se ejecute en el tiempo establecido por cuatro (4) afios 2020 - 2023.

La implementacion del Programa de Gestion Documental, es responsabilidad de la
Secretaria General en cabeza del grupo de gestion documental, donde se hace necesario
la asignacion de recursos y el disefio de estrategias que permitan optimizar los ya

disponibles.

2.3 PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

2.3.1 Usuarios Internos
El Programa de Gestibn Documental de la Corporacion Autébnoma Regional de la

Orinoquia CORPORINOQUIA esta dirigido a:
e Personal de la alta direccion
e Personal Administrativo, direcciones, subdirecciones y oficinas de Ila
corporacion
e Personal Contratista

e Las sedes territoriales y la unidad ambiental

2.3.2 Usuarios externos
e Clientes

e Gobierno y organizaciones no gubernamentales

e Proveedores y/o aliados estrategicos

Programa de Gestion Documental
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e Entidades de control y vigilancia

e Demés personal interesadas en investigacion, ciencia y educacion ambiental

2.4 REQUERIMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

2.4.1 Requisitos Normativos
La Corporacion Autonoma Regional de la Orinoquia por ser de caracter publico tiene una

responsabilidad directa con el marco legal colombiano archivistico, por ello tomara como
referente las normas vigentes emanadas del Archivo General de la Nacion, de manera

gue curse un camino de cumplimiento tal como lo ordena la ley.
Leyes

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

e Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos del comercio electrénico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

o Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el codigo penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado — denominado “De la proteccion de la informacién
y de los datos” — y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

e Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones generales para la

proteccion de datos personales.

Decretos

e Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley
527 de 1999 sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.
e Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura.

Directivas
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¢ Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia Administrativa y Lineamientos de

la Politica Cero Papel.

Acuerdos

e Acuerdo AGN 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

e Acuerdo AGN 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacidn, conformacion, organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo AGN 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios electrénicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto
2609 de 2012. Circulares

e Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento de
elaboracion, aprobacién, evaluacibn y convalidacién, implementacion,
publicaciéon e inscripcion en el registro Unico de series documentales - RUSD
de las tablas de retencion documental - TRD y las tablas de valoracion
documental -TVD.

e Circular Externa AGN-004 de 2010. Estandares minimos en procesos de
administracion de archivos y gestion de documentos electrénicos.

e Circular Externa AGN-002 de 2012. Adquisicion de herramientas tecnoldgicas

de Gestion Documental.

2.4.2 Requisitos econdmicos
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La Corporacién Auténoma Regional de la Orinoquia CORPORINOQUIA, en cabeza de la

Secretaria General como responsable de la gestion documental,

dispondra de los

presupuestos necesarios para atender los requerimientos administrativos y tecnoldgicos

establecidos en el PINAR aprobado por el comité interno de archivo y los dispuestos en el

presente PGD, asi como los programas especificos que de este se deriven, se definirdn

seran de responsabilidad de la alta gerencia, priorizando las necesidades y ejecucion de

los programas especificos, a fin que se apropien los recursos necesarios.

Dentro del Programa de Gestion Documental se deben establecer rubros presupuestales

para ser revisados cada afio de forma que se contraste el cumplimiento de los objetivos y

metas al igual que el uso de los recursos financieros de la corporacion:

Concepto Vigencia
Elaboracién de Instrumentos Archivisticos 2020
Implementacién de Software de Gestion
Documental de documentos electrénicos de | 2020
archivo
Desarrollo tecnolégico de nuevas Formas y 2020
Formularios Electrénicos
Firma Electrénica de Documentos 2020
Mantenimiento Informaticos y Tecnologicos | 2020
Capacitaciones 2020
Personal de Archivo Apoyo (centro de 2020
documentos y archivo central)

Elementos de seguridad para actividades de
organizacion, limpieza e intervencion de |2020
archivos.

Aplicacion de Tablas de Retencion 2020
Documental (transferencias documentales)
Elementos de Archivo Cajas Carpetas
ganchos 2020
Personal apoyo Archivo central,
Organizacion, Eliminacién de Documentos, | 2020
Seleccion y Digitalizacion

Digitalizacion de Documentos (Protocolo de 2020
digitalizacion)

Eliminacion certificada de documentos 2020

Programa de Gestion Documental

AAAAA

(/

/Mp/o;‘ ﬂmérm{c —p

IMEDIO =

27



P i

Corponnoquia’ -

Por una Region Viva

PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL - PGD-

Concepto Vigencia
Arrendamiento depdsito de Archivo 2020
Arrendamiento deposito de Archivo 2020
Desarrollos Informaticos y Tecnolégicos 2021
Restauracion, limpieza desinfeccion y 2021
actividades de conservacion de documentos
Elementos de infraestructura para 2021
adecuacion de Archivos de gestion
Adecuacion de infraestructura  para
almacenamiento y conservacion de 2021
documentos de diferentes soportes vy
formatos
Actualizacion de instrumentos Archivisticos | 2021
Mantenimiento Informaticos y Tecnologicos | 2021
Capacitaciones 2021
Personal de Archivo Apoyo (centro de 2021
documentos y archivo central)

Aplicacion de Tablas de Retencion 2021
Documental (transferencias documentales)
Elementos de seguridad para actividades de
organizacion, limpieza e intervencion de |2021
archivos.

Elementos de Archivo Cajas Carpetas 2021
ganchos

Personal apoyo Archivo central,
Organizacién, Eliminacion de Documentos, | 2021
Seleccion y Digitalizacién

Digitalizacién de Documentos (Protocolo de 2021
digitalizacion)

Eliminacion certificada de documentos 2021
Equipos tecnolégicos hardware y software | 2021
Arrendamiento depdsito de Archivo 2021
Restauraciéon, limpieza desinfeccién y 2022
actividades de conservacion de documentos
Elementos de infraestructura para 2022
adecuacion de Archivos de gestion

Mantenimiento Informaticos y Tecnolégicos | 2022
Actualizaciéon de instrumentos Archivisticos | 2022
Personal de Archivo Apoyo (centro de 2022
documentos y archivo central)
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Concepto Vigencia
Capacitaciones 2022
Elementos de seguridad para actividades de
organizacién, limpieza e intervencién de |2022
archivos.

Aplicacion de Tablas de Retencion 2022
Documental (transferencias documentales)
Personal apoyo Archivo central,
Organizacion, Eliminacién de Documentos, | 2022
Seleccién y Digitalizacion
Elementos de Archivo Cajas Carpetas 2022
ganchos
Eliminacion certificada de documentos 2022
Digitalizacién de Documentos (Protocolo de 2022
digitalizacion)

Arrendamiento depdsito de Archivo 2022
Restauracién, limpieza desinfeccion y 2023
actividades de conservacion de documentos
Elementos de infraestructura para| 5559
adecuacion de los Archivos de gestion
Mantenimiento Informaticos y Tecnolégicos | 2023
Actualizacion de instrumentos Archivisticos | 2023
Personal de Archivo Apoyo (centro de 2023
documentos y archivo central)

Capacitaciones 2023
Elementos de seguridad para actividades de
organizacion, limpieza e intervencion de | 2023
archivos.

Aplicacion de Tablas de Retencién 2023
Documental (transferencias documentales)
Personal apoyo Archivo central,
Organizacién, Eliminacion de Documentos, | 2023
Seleccion y Digitalizacion
Elementos de Archivo Cajas Carpetas 2023
ganchos
Eliminacion certificada de documentos 2023
Digitalizacion de Documentos (Protocolo de 2023
digitalizacion)

Arrendamiento depdsito de Archivo 2023

Tabla 1 Requerimientos PGD
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2.4.3 Requisitos administrativos

Se establecen los requerimientos para la administracién del Programa de Gestion
Documental durante su desarrollo e implementaciéon, se cuenta con el Comité interno de
Archivo como organismo asesor de la Corporacién y orientador de la politica archivistica
institucional. El cual sera el encargado de realizar acompafiamiento en las actividades de

implementacion del PGD y de los programas especificos.

Para el correcto funcionamiento del PGD se debe mantener actualizados todos los
instrumentos archivisticos. De igual forma los procedimientos, manuales, instructivos y

formatos del proceso de Gestion Documental.

La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de la gestion
documental y da cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000.
Se debe contar con asesoria y/o consultoria de profesionales calificados en archivistica,

conforme al articulo No. 8 de la ley 1409 de 2010.

Es relevante fomentar el fortalecimiento de los conocimientos de todos los funcionarios en
la materia archivistica, e incluirlo dentro del Plan Institucional de Capacitacion, debido a

gue en el programa debe ser aplicado por todas las dependencias.

Para la elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental el cual es
complementado por los Programas Especificos, se requiere la vinculaciéon de personal
gue apoye la ejecucién del PGD y sus programas especificos con responsabilidades

definidas asi:

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

Programa de Gestion Documental
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Desarrollos informéticos para la migracion de formatos anélogos a formularios digitales los
cuales deben ser incluidos en los sistemas de informacion de la corporacion y la
herramienta informética de Gestion Documental

e Direccion General — Comité Interno de Archivo — Seguimiento y control del PGD

e Secretaria General - Centro de documentos — Seleccionar sujetos de transformacion

e Planeacion - Representante de Tecnologias de Informacibn — Implementar

herramienta tecnoldgica

Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Puesta en funcionamiento de acciones dirigidas a los documentos esenciales para la

preservacién en medios electrénicos y analogos

e Secretaria General - Responsable del Centro de Documentos — Identificar y
seleccionar las series

e Planeacion - Representante de Tecnologias de Informacibn — Implementar

herramienta tecnoldgica

Programa de Gestion de Documentos Electronicos

Implementacion del sistema de informacion nuevo, herramienta informatica que cuenta

con caracteristicas ECM (Administrador de contenidos electronicos) ERP (Administracion

de Procesos Empresariales)

e Direccion General — Comité interno de archivo — Seguimiento y control

e Secretaria General - Responsable del centro de documentos — Identificar y seleccionar
las series

e Planeacion - Representante de Tecnologias de Informacion — Implementar

herramienta tecnoldgica

Programa de Gestion Documental
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Programa de Archivos Descentralizados

Costos asociados a la administracion de documentos fisicos del Corporacion en la sede

principal, las sedes territoriales y la unidad ambiental.

e Direccion General — Comité interno de Archivo — Verificacién y cumplimiento de la
norma

e Secretaria General - Responsable del centro de documentos — Identificar y seleccionar
las series

e Planeaciébn - Representante de Tecnologias de Informacibn - Implementar

herramienta tecnoldgica

Programa de Reprografia

Costos asociados a la migracion de fotocopiado hacia digitalizaciéon, lo que implica

software, hardware, parametrizacion y capacitacion en la materia.

e Direccién General - Secretaria General — Asignacion de recursos

e Secretaria General - Responsable del centro de documentos — Identificar y seleccionar
las series sujetas al proceso.

e Planeacion - Representante de Tecnologias de Informacion — Proyectar herramientas
TIC

e Direcciones Territoriales y Unidad Ambiental — Directores y Coordinador — Definir
personal para ejecucion de actividades

Plan Institucional de Capacitaciéon

Personal externo a la Corporacion en proceso de capacitacion y/o actualizacion en
materia de gestion documental, asi como en procesos de induccién y re induccion.
e Secretaria General - Responsable del centro de documentos — ldentificar lineas

tematicas.

Programa de Gestion Documental
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e Subdireccion Administrativa y Financiera — Talento Humano - Ejecutar plan de

capacitacion

Programa de Auditoria y Control

Armonizar el proceso de Auditoria y Control hacia el nuevo lineamiento de los entes de

control y del MIPG, con enfoque a riesgos de cada una de unidades auditables para la

gestion documental de la corporacion.

e Direccion General — Comité interno de Archivo — Seguimiento y control

e Control Interno - comité de coordinacion de control interno — Inclusién de Unidades
Auditables

e Secretaria General - Responsable del Centro de documentos — Seguimiento y

ejecucion de las auditorias

Programa de Documentos Especiales

Costos asociados a las actividades orientadas a los documentos en soportes especiales y
archivos de connotacion relevante por su uso, como aquellos de caracter historico o de
formatos especiales que sean hallados y/o sigan siendo de uso permanente.

e Secretaria General - Responsable del centro de documentos — Establece los
lineamientos institucionales para la implementacion del programa, su cumplimiento y
seguimiento

e Planeacion - Representante de Tecnologias de Informaciéon — Garantiza la base
tecnolégica que permite el adecuado funcionamiento del programa en los casos que

aplique

2.4.4 Requisitos de Recurso Fisicos

Los responsables del desarrollo del PGD deberan determinar anualmente las cantidades
necesarias de recursos fisicos para su implementacion asi:

Programa de Gestion Documental
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Cajas y Carpetas de Archivo

Estanteria y unidades de almacenamiento para otros soportes y formatos
Mantenimiento de Deposito Documental (Centro documental)

Equipos de Medicién (Temperatura, HR)

Elementos de Seguridad Personal

Elementos de Seguridad Locativa

Aires acondicionados

2.4.5 Requisitos tecnolégicos

Para el desarrollo del Programa de Gestién Documental la entidad requiere:

e Equipos de computo y Digitalizacién de Documentos

e Licencias de uso de software de gestion documental que ofrezca compatibilidad,
integralidad en el manejo de la informacién y Seguridad de los datos

e Infraestructura tecnolégica que garantice capacidad de uso para la cantidad de
usuarios administradores y concurrentes, teniendo en cuenta el crecimiento
exponencial que se derivan de las tareas de la implementacion del PGD, Nuevas
tendencias tecnoldgicas para la incorporacion a las plataformas que se estén
utilizando en su debido momento.

e Capacitacion permanente a los usuarios sobre las ventajas y beneficios que presta la
utilizacion de las plataformas tecnolégicas, Interoperabilidad con los sistemas
dispuestos por el Corporacion.

e Servidores locales o en la nube, que aseguren el permanente funcionamiento de los
sistemas de informacion.

e Impresoras laser

Teniendo en cuenta los diferentes aplicativos con que cuenta la corporaciéon se evidencio
la existencia de Sistemas de Informacion Corporativa y aplicativos auxiliares que permiten
la ejecucién de algunos procesos y procedimientos, teniendo en cuenta los valores de
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad, segun los criterios y caracteristicas

definidas en la normatividad colombiana (Decreto 1080 de 2015) de la siguiente manera:

Programa de Gestion Documental
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SISTEMAS PARA LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
CORPORINOQUIA
SISTEMA TAMANO DEPENDENCIA

1 ATHENTO — .

EXPEDIENTE 7 1B de espacio de Toda la Entidad

ELECTRONICO
2 Winisis Cgtglogp _de consulta Centro de Documentos

Bibliogréfica

3 | Approach Base de datos de consulta | Centro de Documentos

APLICATIVOS USADOS PARA APOYAR LA GESTION DE INFORMACION CORPORATIVA
SISTEMA TAMANO DEPENDENCIA
1 PCT ENTERPRISE 10 GB - 1 GB EN BASE DE Subdirecci()n Administrativa y
DATOS Financiera
2 SISTEMA DE INFORMACION DE | 10 GB -1 GB EN BASE DE | Subdireccion Administrativa y
NOMINA DATOS Financiera — Talento Humano
5 GB - 1.44 BASE DE | Secretaria General — Centro
3 WINISIS DATOS Documentos
25 GB - 1 GB BASE DE
4 ACTOS ADMINISTRATIVOS DATOS - 18 GB | Secretaria General
ARCHIVOS
5 SERVICIO DE CORREO | 150 GB — BASE DE DATOS | Oficina de Sistemas
ELECTRONICO 1.5 GB — ARCHIVOS 70 GB | Todas las Areas
6 SITIO WEB | 100 GB — BASE DE DATOS | Oficina de Sistemas
WWW.CORPORINOQUIA.GOV.CO 1.5 GB — ARCHIVOS 50 GB | Todas las Areas

2.4.6 Requisitos de la Gestion de Cambio

La Secretaria General,

el centro de documentos, Talento humano,

las direcciones

territoriales y todas las areas de la corporacién trabajaran de la mano dentro del programa

de gestion documental donde se reconoce fortalecer una cultura organizacional

caracterizada por el cumplimiento de los principios archivisticos y se debe trabajar desde

las siguientes acciones:

e Armonizacion del Plan Institucional de Formacién y Capacitacion y (PIFC), con las

lineas tematicas dentro del plan institucional de capacitacion para aplicarlos en la

induccion y re induccion del personal

Programa de Gestion Documental
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e Acompafiamiento permanente en el uso adecuado de procedimientos, manuales e

instructivos, para la correcta utilizacion de los instrumentos archivisticos.
e Implementacién progresiva del Programa de Formas y Formularios Electronicos

e Capacitacion en el uso del almacenamiento electronico de documentos bajo la

estructura documental representada en las Tablas de Retencion Documental
¢ Fomentar campafias de motivacion con respecto al uso racional del papel

e Realizar campafas de sensibilizacién y motivacion mediante la socializacién de las
razones para aceptar los cambios de la gestion documental a causa de la

modernizacion.

Programa de Gestion Documental
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3 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

3.1 PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

3.1.1 Definicién
Actividades administrativas encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los

documentos de la entidad, dando cumplimiento a las directrices administrativas, legales,
funcionales y técnicas. En este proceso se lleva a cabo la revisién, andlisis e
interpretacion de las necesidades y objetivos, que encaminaran las estrategias futuras en

cuanto a la gestion documental.

3.1.2 Alcance
e Administracion Documental

e Disefio y elaboracion de Documentos
e Sistema de Gestiobn de Documentos Electrénicos
e Mecanismos de Autenticacion

¢ Metadatos

3.1.3 Actividades
Se describen a continuacion, la planeacion estara a cargo del responsable del programa

especifico:
- - Tipo de Requisito
Aspecto/Criterio Actividad _ : : _
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
Actualizar Normograma
o X X X
institucional
Disefiar y publicar formularios
donde la comunidad pueda
o X X X
Administracion acceder a servicios de la
corporacion
Documental Actualizar, ejecutar y aplicar
. oo X X X X
los instrumentos archivisticos
Incluir rubros al presupuesto
anual, dando cubrimientos al X X
desarrollo del Programa de

Programa de Gestion Documental
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Gestion Documental e
implementacion de los

instrumentos archivisticos.

Actualizar los procedimientos,
manuales, formatos y
elaboracion de instructivos de
gestion documental.

Mantener  vigente 'y en
operacion el Comité Interno de X X X X
Archivo

Mantener el correcto orden del
archivo central y sus archivos X X
de gestion

Identificar y dar tratamiento
indicado documentos vitales y X X
esenciales

Seguimiento al cumplimiento
del Plan institucional de X X X X
archivos —PINAR-

Seguimiento al cumplimiento
de la implementacién del PGD-

Programa de Gestion X X
Documental

Identificar y dar adecuado

manejo a los  documentos X X X

reservados

Tabla 2 Administracién Documental

Creacion y Identificar la produccion

. documental y evaluar cuales
Disefno de , S X X X
son susceptibles de migracion

Documentos a formato electrénico

Programa de Gestion Documental
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Identificar las necesidades de
creacion de documentos y X X X

formatos

Identificar mapas de procesos,
flujos documentales y
descripcion de funciones, con X X
el fin de tener control de la
produccion documental

Identificar documentos o tipos
documentales que no se X X
dejaron de utilizar

Tabla 3 Creacion y Disefio de Documentos

Parametrizar los datos
descriptivos de  series vy
] X X X
subseries documentales en un
catalogo de Metadatos
Realizar andlisis orientado a las
necesidades de optimizar y
. automatizar los procesos de la
Sistema de y
gestion documental, X X
Gestion de | implementando  un  nuevos
Documentos sistema de  gestion de
L, . documentos  electrénicos de
Electronicos ,
archivo SGDEA
Confrontar las herramientas de
software  al Modelo de
Requisitos para la
o » X X X
Administracion de Documentos
Electrénicos donde se
establezcan los criterios de

Programa de Gestion Documental
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INTEGRAMOS SU GESTION

autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad y
disponibilidad de los documentos
de la Corporacion.

Normalizar el procedimiento de
digitalizacion acorde con los

lineamientos establecidos por el X X
AGN
Dar aplicacion a los procesos de
digitalizacion de las series
X X X

descritas en las Tablas de
Retencién Documental.

Tabla 4 Sistema de Gestion de documentos electrénicos

Revision procedimiento de uso
de cuentas de correo
institucional y estandarizacion
de mecanismos de
comunicacion con la

comunidad

Mecanismos Elaborar el Protocolo de

de Digitalizacién de Documentos

AutenticacioOn [Esmbiecer criterios

relacionados con la
autorizacion y uso de firma
electrénica en la corporacion, X X X X
teniendo como referente el
modelo de requisitos de
documentos electrénicos

Tabla 5 Lineamientos Mecanismos de Autenticacion

Programa de Gestion Documental
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Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal | Funcional | Tecnoldgico

Metadatos

Incorporar Metadatos a la

herramienta de gestion

documental que permitan X X X
describir documentos y acceder

a ellos

Implementacion de Software de

Gestion Documental con

caracteristicas de ECM

(Administracion contenido X X X
electrénico) y ERP

(Administracion Procesos

Empresariales)

Tabla 6 Lineamientos Metadatos

3.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

3.2.1 Definicién
Son todas aquellas actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de

producciéon o ingreso, formato y estructura, finalidad, area, competencia para el tramite,

procesos en que se ven reflejados y los resultados esperados.

3.2.2 Alcance
Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos o criterios:

e Estructura Documental

e Forma de Produccioén

e Soporte Documental

e Competencias en el Tramite

3.2.3 Actividades

Se describen a continuacion:

Programa de Gestion Documental
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. . Tipo de Requisito
Aspecto/Criterio Actividades

Administrativo Legal Funcional Tecnol6gico

Capacitar a los productores de
documentos en el uso exclusivo
de documentos incluidos dentro X X
del Sistema de  Gestion
Documental

Elaboracién de procedimiento,

que incluya la definicion de la

estructura, condiciones
diplométicas (internas y
Estructura externas), el formato de
Documental preservacion, el soporte, el X X X
medio, las técnicas de
impresion, el tipo de tintas,
calidad del papel y demas
condiciones que se requieran
para elaborar los documentos de
archivo
Elaboracién de instructivos para
el uso y diligenciamiento de X X X

formas, formatos y formularios

Tabla 4 Lineamientos Estructura Documental

o .. Tipo de Requisito
Aspecto/Criterio Actividades

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

Verificar el uso de las versiones

de documentos y formatos

Realizar migracion de

documentos en soporte fisico a

formas y formularios X X X
Forma de | electrénicos, y crear instructivos
Produccién para su diligenciamiento.

Dar cumplimiento a la politica
cero papel y el plan institucional X X X X
de gestién ambiental

Minimizar la impresion fisica de

documentos e  implementar

Programa de Gestion Documental
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. . Tipo de Requisito
Aspecto/Criterio Actividades

Administrativo Legal Funcional Tecnol6gico

procedimientos para realizar
utilizacién de documentacion en

formato digital (pdf/a)

Capacitar al personal en cuanto
a identificacion de documentos
de apoyo y documentos de

archivo

Adoptar el uso de papel por
ambas caras racionalizando su X X

uso.

Definir lineamientos para uso de
formatos abiertos  en la
produccion documental
electrénica.

Socializar manual de archivo y
correspondencia capitulo de X X
Produccion documental.

Elaborar y socializar instructivo
para el manejo de
comunicaciones generadas o
recibidas a través de correos X X X
electrénicos corporativos, y los
diferentes canales de recepcién

de informacién y documentacion

Tabla 5 Lineamientos Forma de Producciéon

o .. ‘ Tipo de Requisito
Aspecto/Criterio Actividades

‘Administrativo Legal H Funcional | Tecnologico

Definir claramente los canales

Competencias de ingreso de documentos

para trdmites existentes en la X X

en el tramite Corporacion y  establecer

controles en cada uno de ellos.

Programa de Gestion Documental
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Actividades

Tipo de Requisito

‘Administrativo Legal H Funcional | Tecnolégico

Definir y elaborar flujos de
trabajo a los documentos
desde su ingreso hasta su
disposicion final que
respondan a las TRD

Desarrollo e Implementacion
de la infraestructura
tecnolégica requerida para la
captura y administracion de
documentos de archivos en

formato digital.

Implementacién de sistema
informacion de documentos de
archivo que garanticen el
control  unificado de la
documentacién radicada 'y
tramita en la corporacién en

cualquier soporte.

Tabla 6 Lineamientos Competencias en el tramite

3.3 GESTION Y TRAMITE

3.3.1 Definicion

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro,
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones,
disponibilidad,
seguimiento a los trdmites que surte el documento.

3.3.2 Alcance
Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos o criterios:

e Registro de Documentos

e Distribucion

e Acceso y consulta

Programa de Gestion Documental
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e Control y Seguimiento

3.3.3 Actividades
Se describen a continuacién:

o . Tipo de Requisito
Aspecto/Criterio Actividades

Administrativo | Legal | Funcional | Tecnoldgico

Parametrizar la totalidad de
series, subseries y oficinas
productoras la herramienta de

gestion documental

Establecer y socializar
claramente las firmas
Registro de | autorizadas  para  emitir X X X

Documentos comunicaciones de la
Corporacion.

Disefiar e implementar
mecanismos para la entrega
de documentos a usuarios X X

internos y externos

previamente caracterizados.

Tabla 7 Lineamientos Registro de Documentos

Tipo de Requisito

Aspecto/Criterio Actividades _ i i _
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
Establecer horarios de
distribuciéon de correspondencia X X

y dar cumplimiento

Fortalecer el uso de Ila
herramienta tecnoldgicas en
. . ., Gestion Documental X X
Distribucion o :
(Distribucion, tramite y
trazabilidad)

Actualizar y Adoptar los criterios
para clasificar y distribuir las
comunicaciones de la

Corporacion.

Programa de Gestion Documental
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o . Tipo de Requisito
Aspecto/Criterio Actividades

Administrativo | Legal | Funcional | Tecnol6gico

Elabora los flujos de trabajo de

las unidades y acordar

internamente tiempos de X
respuesta
Seguimiento 'y  Control de
préstamos de unidades
X X X

documentales, por medio de

sistemas de informacion.

Tabla 8 Lineamientos Distribucién

L . Tipo de Requisito
Aspecto/Criterio Actividades

Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico

Establecer e implementar
herramientas de consulta de
documentos tales como
inventarios documentales, X X
catalogo bibliografico, Guia, a
fin de disminuir tiempos de

ubicacion

Elaborar las Tablas de Control
de Acceso para establecer
categorias adecuadas de
derechos y restricciones de

Acceso Y | acceso y seguridad aplicables a
Consulta los documentos de acuerdo con
el Decreto 1080 de 2015. Se X X X

debe tener en cuenta la Ley
1266 de 2008 (Habeas data),
Ley 1273 de 2009 (Proteccion de
informacion y datos), y la Ley
1581 de 2012 (Datos

personales)

Implementar y fomentar el uso
de la Herramienta de Gestion
Documental para el manejo de la

documentacién durante todo su

Programa de Gestion Documental
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Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal | Funcional

Tecnolégico

ciclo de vida para dar uso y
aplicacién a los flujos de trabajo

documentales

Tabla 9 Lineam

ientos Acceso y consulta

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal | Funcional

Tecnolégico

Control y

Seguimiento

Crear, implementar y hacer
seguimiento a indicadores de
los tiempos, movimientos y
respuestas evidenciadas de la
de

herramienta Gestion

Documental.

Implementacion de sistema de

informacion que permita
trazabilidad
de

alertas y tiempos de respuesta.

verificar las

documental, generacion

de
flujos

Parametrizar ~ tiempos

respuesta en los

documentales elaborados

segun las TRD

Tabla 10 Lineamientos Control y Seguimiento

3.4 ORGANIZACION

3.4.1 Definicion
Es el conjunto de operaciones técnicas para incluir el documento en el sistema de

gestion documental,

clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y

describirlo adecuadamente. Comprende los archivos de gestion, Archivo Central y

el Archivo Histérico

3.4.2 Alcance
Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos o criterios:

Programa de Gestion Documental
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e Clasificacion

e Ordenamiento

e Descripcion

Dar cumplimiento al capitulo IV
del manual de archivo vy
correspondencia, exigiendo a
todos los funcionarios de la
corporacion su deber de realizar
la clasificacion de documentos
en cuanto a determinar los que
corresponden a documentos de
archivo y documentos de apoyo.

INTEGRAMOS SU GESTION

Realizar para todos los
documentos generados 0
recibidos en cualquier soporte
Clasificacion (digital/fisico) deber ser
clasificado de conformidad con
las Tablas de Retencion
Documental

Revisar vy validar los
documentos que no pertenecen
a la oficina productora o que no
aparecen en las Tablas de
Retencién Documental,
aplicando el principio de
procedencia para ubicarlos en la
oficina productora

correspondiente.

Tabla 11 Lineamientos Clasificacion

Programa de Gestion Documental
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Ordenar los documentos
dispuestos en la unidad
documental de manera que se X
refleje el orden original de su

produccion.

INTEGRAMOS SU GESTION

Ordenamiento

Una vez cerrado el expediente o
unidad simple, el ordenamiento
otorgado por el productor sera X X
inalterable en su estructura de
orden dentro del Archivo Central.

Crear instructivos o guias para
determinar los sistemas de
ordenamiento usados en la X
corporacion (Alfabético -
Numérico — Alfanumérico)

Realizar ordenacién fisica en la
unidades de almacenamiento y
de conservacion X
respectivamente identificadas y
ordenas segun las TRD.

Para los documentos de archivo
en medio electronico, realizar
ordenacion y almacenamiento en X
las unidades dispuestas
debidamente identificadas.

Tabla 12 Lineamientos ordenamiento

Descripcion

Hacer uso del formato Unico de
Inventario Documental para los X
archivos de gestion y central.

Actualizar y socializar la de
Hoja de Control, estableciendo

Programa de Gestion Documental

T 4 4o somos o MEDIO | Seciie e °0 18,15 %, 80
para un /l/le/or Ambiente

Sede Principal Yopal Ca2G3No. 18-31. 7

Unidad Ambiental Caqueza: Cra 4 No. 5

83 dreccion@corporinoquia.gov.co B8 con:ro‘.nf.emo«m)\.nno\;\na Qov.co
www.corporinoquia.gov.co




e

Corporinoquia’ -

Por una Region Viva

PROGRAMA DE GESTION

GeSCaD

INTEGRAMOS SU GESTION

DOCUMENTAL - PGD-

Aspecto/Criterio

- Tipo de Requisito
Actividades

Administrativo | Legal | Funcional

Tecnoldégico

de

diligenciamiento y uso para las

un instructivo

series y subseries que aplica.

de

para

Definir metadatos
descripcion documental
los niveles: Fondo, Seccion,
Subseccion, Serie, Subseries,
Expediente, X X X

unidad Documental vy

Tipo documental,
los
demas necesarios para una
recuperacion rapida de la

informacion

Capacitacion en descripcion
bibliografica para la inclusion
de colecciones en la biblioteca X X X X
del centro de documentos de

la corporacién

Tabla 13 Lineamientos Descripcion

3.5 TRANSFERENCIAS

3.5.1 Definicién
Son las operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las

fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracién, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Todas las dependencias deben realizar sus transferencias documentales de acuerdo al
cronograma que asi se establezca, donde se transmitira la responsabilidad de la custodia

y administracion de la informacion.

Las transferencias documentales se realizaran con base al ciclo vital de los documentos y
a lo expuesto en la TRD de la corporacién, para la permanencia de los archivos fisicos o

electrénicos, independientemente el soporte en que se encuentren.

Programa de Gestion Documental
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3.5.2 Alcance
Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos o criterios:

e Transferencia Documental

e Accesibilidad de los Archivos

3.5.3 Actividades

Se describen

a continuacion:

GeSCaD

INTEGRAMOS SU GESTION

Tipo de Requisito

Aspecto/Criterio Actividades = : : =—
Administrativo| Legal |Funcional| Tecnolégico
Establecer cronograma de
transferencia solo de
aquellos documentos que X X
cumplan los periodos de
retencion establecidos en las
TRD
Realizar alistamiento de la
documentacion para la
transferencia segun lo X X
establecido en el manual de
archivo y correspondencia
Preparacion de
transferencia Elaborar procedimiento para
Documental la transferencia de
documentos electrénicos de
forma que asegure la X X X
integridad, autenticidad,
preservaciébn y consulta a
largo plazo.
No son objeto de
transferencia los documentos
que no hayan sido
seleccionados dentro de los X X

parametros establecidos en
las Tablas de Retencion
Documental.

Tabla 14 Preparacion de transferencia

Programa de Gestion Documental
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Aspecto/Criterio

Tipo de Requisito

Actividades — -
Administrativo

Legal |Funcional

Tecnolégico

Validacion de
las
transferencias

Es requisito ineludible el
Formato Unico de Inventario
Documental que acompafie
las transferencias
documentales de cada
oficina productora.

Verificar la aplicacion de los
procedimientos establecido
en la corporacion para la X
aceptacion de la
transferencia documental.

Los volimenes
recomendados para la
realizacién de transferencias
se establecen en un rango X
de 200 - 250 folios, que se
ubicaran en unidades
provistas por la Corporacion.

Tabla 17 Validacion de transferencia

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo | Legal | Funcional | Tecnoldgico
Elaborar un plan y cronograma
A respectivo de migracion de

Accesibilidad | . B X X
informacion de soportes

de l0S | electrénicos.

archivos y | Establecer los metadatos de
descripcion documental a cada

Metadatos P _ _ X X X
una de las series y subseries
documentales

Tabla 158 Lineamientos Metadatos

3.6 DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS

Programa de Gestion Documental
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3.6.1 Definicidn
Se considera como todos los procesos de seleccion y valoracién del documento,

GeSCaD

INTEGRAMOS SU GESTION

en pro de su conservacion o eliminacion; teniendo como base las tablas de

retenciéon y valoracién documental. Esto permite el seguimiento de todos los ciclos

de vida de cada documento, a fin de darle su respectivo tratamiento, y de ser el

caso, de establecer las pautas para llevar a cabo su eliminacion y destruccion.

3.6.2 Alcance
Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos o criterios:

¢ Normas Generales

e Conservacion total, seleccién, digitalizacion

e Eliminacién

3.6.3 Actividades
Se describen a continuacion:

Tipo de Requisito

corporacion.

Aspecto/Criterio |Actividades = ; : —
Administrativo | Legal Funcional [ Tecnoldgico
Mantener Actualizadas las
Tablas de Retencion X X X
Documental
Aplicar 'y verificar la
disposicion final de
documentos  segun lo X X X X
Normas establece la Tabla de
Generales Retencién Documental
Aplicacion de los
“procedimientos y manuales
de archivo y
correspondencia X X
establecidos por la

Tabla 169 Normas Generales Disposicion

Programa de Gestion Documental
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Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnolégico

Conservacion
total,
seleccion,
digitalizacion

Determinara la metodologia,
estandares y criterios de
preservacion para la
conservacion total

Aplicacion  de  técnicas
criterios de seleccién
documental establecidos en
el manual de archivo y
correspondencia.

Desarrollar un plan de
trabajo para ejecutar la
disposicion de digitalizar
series documentales segun
lo establecido en las TRD y
TVD.

Definir el protocolo de
digitalizacion de
documentos asegurando la
integridad, autenticidad e
inalterabilidad de los
documentos.

Tabla 20 Conservacion total, seleccion y digitalizacion

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnolégico

Eliminacion

Llevar a Comité de Archivo
la decision final de aplicar la
disposicion de  eliminar
documentos fisicos y
electrénicos, apoyado de
inventarios documental para
su posterior publicacion.

Definir el procedimiento de
eliminacién que garantice la
destruccion segura y
adecuada, para los
documentos fisicos y
electronicos

Tabla 21 Eliminacién

Programa de Gestion Documental
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3.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

3.7.1 Definicién

Son todos los procedimientos, tacticas y requerimientos que se deben llevar a
cabo durante todo el procedimiento de gestion documental y archivo, con el
propdsito de garantizar su preservacion a largo plazo. De este modo se

implementan los medios y formas para la conservacion de la informacion.

3.7.2 Alcance
Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos o criterios:

e Sistema integrado de conservacion
e Seguridad de la informacién

e Requisitos para las técnicas de preservacion a largo plazo

3.7.3 Actividades
Se describen a continuacion:

Aspecto/Criterio |Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo | Legal Funcional [ Tecnologico

Sistema

integrado de Elaborar el procedimiento
conservacion de Preservacion a largo X X X X

Elaboracién e
implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion,
que incluya documentos
fisicos y electrénicos, y los
planes de conservacion y
de preservacion. Acuerdo
006 del 2014.

Plazo.

Identificar Series
documentales de altos
valores para la institucion y
la comunidad

Establecer acciones
preventivas y correctivas al X X
patrimonio documental

Programa de Gestion Documental
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Tipo de Requisito
Administrativo | Legal Funcional [ Tecnoldgico

Aspecto/Criterio |Actividades

Propender por la aplicacion
de  procedimientos de

digitalizacion en X X
documentos con valores
secundarios

Tabla 22 Sistema integrado de conservacion

Tipo de Requisito

Aspecto/Criterio |Actividades

Administrativo | Legal Funcional [ Tecnoldgico
Definir  mecanismos de
proteccion para
salvaguardar la
documentacién electrdnica, X X X
de alteracién, borrado o
modificaciones en procesos
actualizacién, consultas o
fallas del sistema.
Establecer que el sistema
. de informacion (SGDEA),

Seguridad de | mantenga las

lainformacidn |caracteristcas de los
documentos en cuanto a: X X X X
autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso,
disponibilidad, legibilidad y
conservacion.
Identificar informacion X X
electrénica relevante
Establecer controles que
brinden seguridad a la
informacion en  formato X X X
digital

Tabla 23 Seguridad de la informacién

Programa de Gestion Documental
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Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal Funcional [ Tecnoldgico

Requisitos
para las
técnicas de
preservacion a
largo plazo

Identificar las necesidades
de preservacion a largo
plazo de los documentos
electrénicos de archivo y
determinar los métodos de
conservacion, refreshing,
emulacion, migracion que
permitan prevenir cualquier
degradacién, perdida de
informacion y asegurar el
mantenimiento  de  sus
caracteristicas.

Establecer mecanismos de
preservacion

conservacion documental a
largo plazo para los
documentos de
conservacion total
establecidos por las TRD y
TVD.

Tabla 24 Requisitos para la preservacion a largo plazo

3.8 VALORACION

3.8.1 Definicidn
La valoracion documental es la fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y

determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los

plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion parcial o total.

3.8.2 Alcance
Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos o criterios:

e Normas Generales

¢ Andlisis y conceptualizacion de valoracion

3.8.3 Actividades

Se describen a continuacién:

Programa de Gestion Documental
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La Corporacion se Acoge la
normatividad expedida por
el AGN para la elaboracion X X X
de las Tablas de Retencion
Documental

Se elaboran las tablas de
valoracion documental de
: : acuerdo a la normatividad
Directrices expedida por el AGN vy
generales Manual de Organizacién de
Fondos Acumulados

Establecer directrices,
métodos y técnicas para
conservacion, seleccion y
digitalizacion de
documentos apoyados con
el SIC

Tabla 25 Directrices generales

Dar conceptos de valores
primarios y secundarios
sobre los documentos de
archivo de ser necesario, X X X X
Actividad ejecutada por el
grupo interdisciplinario de
profesionales

Realizar Fichas de
Andlisis y Valoracion de

. . . Documentos y procesos
conceptuahzacmn de actualizacion de TRD

de valoracién en apoyo de equipo
interdisciplinario.

Realizar andlisis de los
criterios de seleccion para
cada una de las series y
subseries documentales, X X
con el fin de establecer el
proceso de seleccion
adecuado a cada una.

Programa de Gestion Documental
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Definir las series 'y
subseries documentales
para el proceso de
digitalizacion segun la

GesSCabD

INTEGRAMOS SU GESTION

valoracion documental
establecida.
Aprobacion de la

eliminacion  documental
por los miembros del
comité interno de archivo,
para los documentos que
por su valoracion se
establecio la eliminacion
documental para su
disposicion final.

Tabla 176 Analisis y conceptualizacion Valoracion

Programa de Gestion Documental
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4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD
En este punto de desarrolla las siguientes fases para el cumplimiento del

Programa de Gestion Documental en la Corporacion Autébnoma Regional de la
Orinoguia CORPORINOQUIA asi:

Fase de
Fase de Ejecucion y Fase de

Elaboracion Puesta en Seguimiento
Marcha

Tabla 18 Fases Implementacion PGD

Elaboracion:

La Corporacion Auténoma Regional de la Orinoquia CORPORINOQUIA ha
formulado su Programa de Gestion Documental con el apoyo de un equipo
interdisciplinario de consultores profesionales externos, siguiendo la metodologia

propuesta por el AGN y desarrollando.
Cronograma

Para la etapa de elaboracion se presenta el Cronograma en esta etapa; cada uno
de los programas especificos que hacen parte de la implementacion tendra una

descripcion de los tiempos y recursos necesarios.

Planeacién de Actividades

Diagnosticar Gestion Documental

Identificar Requerimientos de la
Gestion Documental

Programa de Gestion Documental
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Formulaci6n de Procesos de la

Gestion Documental
Definir Fases de PGD
Establecer Programas Especificos

Armonizar

Publicar
Tabla 197 Cronograma de Elaboracién PGD

Ejecucion y Puesta en Marcha:

Descrito en cada uno de los Programas Especificos:

Programa de Gestion Documental
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5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Corporaciéon Auténoma Regional de la Orinoquia, CORPORINOQUIA dentro del
marco normativo de elaboracion del programa de gestion documental, formula
subprogramas que lo acomparian:

I~ Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

7 Programa de documentos vitales o esenciales

~ Programa de documentos electronicos

~ Programa de archivos descentralizados

I Programa de reprografia

7 Programa de documentos especiales

=7 Plan institucional de capacitacion

I~ Programa de auditoria y control

Programa de Gestion Documental
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51 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS

5.1.1 Objetivo General

El objetivo de este programa se basa en formalizar y controlar la produccion, de
documentos en medios electronicos normalizado las formas y formularios usados por los
funcionarios, proveedores, contratistas y demas miembros de la comunidad, mejorando la
conservacion, consulta y recuperacion de la informacién. Cumpliendo con las
caracteristicas de contenido, aumentando la eficiencia administrativa e incentivando la
politica cero papel y el plan institucional de gestion ambiental.

5.1.2 Objetivos Especificos

v Identificar el uso racional de papel y consumibles de impresion.

v' Analizar e identificar el uso de documentos electrénicos, comprobando la eficiencia
administrativa de la politica cero papel y el PIGA.

v' Asegurar la fiabilidad y autenticidad de los documentos electrénicos que usan los
funcionarios, contratistas, y usuarios en general de la corporacion.

v' Mantener el control apropiado de la utilizacién de los documentos, como se producen
y se comparten a través de medios electronicos.

v" Proporcionar el eficaz aprovechamiento de los datos recopilados a través de las
formas y formularios por medio de aplicativos propios o externos.

v' Optimizar los tiempos en produccién y recuperacion de los documentos electrénicos
disponibles en el sistema de informacién de la corporacion.

5.1.3 Beneficios

v" Reduccion de gastos presupuestales en procesos de digitalizacion e impresion de los
documentos disminuyendo la afectacion ecologica en cumplimiento del plan
institucional de gestion ambiental

v/ Evitar el crecimiento de las bodegas de almacenamiento de documentos fisicos.
Minimizando el riesgo de gastos de arrendamiento.

v' Mejorar los tiempos de los tiempos de elaboracion y consolidacién de los documentos.
Optimizando el acceso a la informacion.

v Toma y analisis de datos eficiente y oportuna por medio de los documentos generados
electronicamente.

v' Consulta y recuperacion inmediata de los documentos desde su almacenamiento

v Verificacién de inventarios oportunos y adecuados a la existencia de los documentos.

Programa de Gestion Documental
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v/ Optimizacién los procesos a través de la organizacién, validacion y correccién de
forma electronica de los documentos.

v' Generar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion

v' Adicionalmente cumplir con la directiva presidencia en la eficiencia administrativa y
politica de papel, junto con el Plan institucional de gestion ambiental.

5.1.4 Alcance
El Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos de Corporacion
Auténoma Regional de la Orinoquia, CORPORINOQUIA esta dirigido a todos los
documentos producidos o recibidos por la entidad donde no intervienen firmas mecéanicas
0 electrénicas. Asi mismo, este programa se aplica a los documentos generados
posteriormente.

Todos los documentos que van a ser normalizados a través de este programa deben estar
ajustados con el Sistema de Gestion de Calidad

5.1.5 Aspectos Criticos

Ante la iniciativa de la ejecucién del programa se realiza una evaluacion de la situacion
actual de los documentos objeto de la aplicacion de este programa donde evidencian los
siguientes aspectos criticos, para los cuales se determina un nivel de riesgo actual o
potencial:

Aspecto Critico
Elaboracién e impresién de documentos en
soporte papel, para su posterior envio por
correo electronico

Identificacion de documentos de uso
frecuente que no se encuentran en formato
electrénico

Documentos en formato editable con
disponibilidad de acceso sin control.

El almacenamiento de varios documentos
electrénicos no se encuentran en
repositorios que garanticen su seguridad

Programa de Gestion Documental
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Riesgo
Mayor la posibilidad de duplicidad y
transferencias de  documentos
innecesarios.
Aumenta el consumo de papel y
tintas.
Demora 0 aumento de la gestion del
documento.
Por su frecuencia de uso, genera
mayor acumulacién de documentos
impresos.
Presenta problemas de seguridad
debido a que proporciona acceso y
disposicibn a modificaciones no
autorizadas.
Problemas del control documental

No permite garantizar la seguridad
de la informacion
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Aspecto Critico Riesgo
mediante control de acceso

Tabla 208 Aspectos Criticos Formas y Formularios

5.1.6 Meta
El programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos, establece las
siguientes metas del para los proximos 3 afios:

7 El cambio de formatos internos en extensiones de archivo ofimatico (Word, Excel,
power point) incluidos dentro del SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, a formato
PDF editable o formato compatible para ser almacenado en el software de gestion
documental.

I~ El cambio de formatos usados por cliente externo en extensiones de archivo ofimético
(Word, Excel, power point) incluidos dentro de las Tablas de Retencion Documental a
formato PDF editable o formato compatible para ser almacenado en el software de
gestion documental.

=7 Verificacion y cambio de los formularios asociados a la totalidad de los servicios
ofrecidos por CORPORINOQUIA a través de la pagina web almacenados en software
de gestion documental que garantice el almacenamiento y administracion de los
documentos.

5.1.7 Actividades

El Programa de Normalizacién de Formas y Formularios, para el desarrollo requiere
ejecutar las actividades en tres fases, una fase de planeacion, una fase de ejecucion y
una fase de seguimiento y actualizacion.

5.1.7.1  Fase de planeacion

I~ Determinar requerimientos econdémicos, fisicos, legales y tecnoldgicos para la
implementacién del Programa de Formas y formularios electrénicos

7 Elaboracion del cronograma de ejecucion del programa donde se incluyan las
actividades proyectadas para las tres fases.

=7 Elaborar el inventario de formas y formatos que se encuentran vigentes en la entidad y
gue son objeto de aplicacion de este programa; en la toma de este inventario se debe
determinar la herramienta tecnolégica donde nace o se origina, tipo de soporte, puntos
de acceso, frecuencia de Consulta, formas de consulta a futuro, medios de
conservacion y preservacion, verificar si estd definido en las TRD como tipo
documental, de qué serie o0 subserie, verificar si esta contemplado en el Sistema de
Gestion de Calidad y en caso positivo tipo de proceso, frecuencia de generacion y
codificacion en el mismo

Programa de Gestion Documental
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=7 Establecer las indicaciones para el disefio de las formas y los formularios electrénicos
basados en la normatividad interna o externa que involucra a la corporacion.

7 Valorar las herramientas de software posibles que garanticen la eficiencia en la
normalizacion.

7 Escoger las herramientas de software a utilizar para el disefio e implementacion del
programa

I~ Establecer los documentos a utilizar como piloto del programa y normalizarlos.

= Verificar la oportunidad de uso de firmas digitales desde el punto de vista de seguridad
de la informacion, la capacidad instalada de CORPORINOQUIA para su uso y la
relacién de costos de implementacion de esta caracteristica de seguridad.

5.1.7.2 Fase de Implementaciéon

=7 Actualizacibn y mejoramiento de los procedimientos de control de documentos y
registros

I~ Publicacion de los documentos piloto normalizados.

I~ Desarrollar y socializar el programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos a través de un plan de sensibilizacion especifico.

7 Capacitacién e implementacién de como trabajar con los documentos y las ventajas
gue representa la aplicacion del programa de normalizacion.

5.1.7.3 Fase de seguimiento y actualizacion
I~ Realizar verificacién y seguimiento la eficiencia del programa.
I~ Actualizacion y mejoramiento del programa.

5.1.8 Responsabilidades

Destinar  recursos presupuestales
Director Direccion General necesarios para la implementacion del
Programa y su mantenimiento.

Puesta en marcha del programa en la

Lider del programa de . Corporacion.
) .|,O 9 . Secretaria General L
Normalizacion — Archivo Elaborar las actualizaciones

necesarias al programa.

Actualizacion de los procedimientos
qgue involucran el control de

Lider del sistema de : . :
L ; Subdireccion de | documentos y registros conforme a las
gestion de calidad - P . o e i
o Planeacion Ambiental politicas definidas para la creacion de
Verificador . L
formas y formularios electronicos en la
entidad.
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Hacer seguimiento a los indicadores
del programa.

Validar y evaluar las tecnologias
disponibles para la implementacion
del programa y apoyar las decisiones
de caracter tecnol6gico necesarias.

Subdireccién de
Lider de TICS — Planeacion Ambiental -
Sistemas

Fijar el plan de socializacién
Lider de Prensa vy Prensa necesario para promover el programa
comunicaciones dentro de los funcionarios y publico
externo.

Colaboracién activa en el uso vy
aplicacion del programa de
normalizacion.

Tabla 29 Roles Formas y Formularios

Todo el personal de la

Colaboradores b
Corporacion

5.1.9 Indicadores

Con respecto a la medicion de los avances del programa de normalizacion de formas y
formularios se validara la cantidad de documentos identificados en la fase de planeacion
contra aquellos documentos debidamente normalizados.

Implementacion de Formas y Formularios de Produccién Interna

Cantidad de Documentos Normalizados
X 100%

Formas y Formularios existentes SGC

Implementacion de Formas y Formularios de Produccion Externa

Cantidad de Documentos Normalizados

- — - X 100%
Cantidad de Documentos de Producciéon Externa existentes en TRD

Implementacion Formas y Formularios Publicados en Pagina WEB

Cantidad de Formularios Electrénicos

x 1009
Cantidad de Formularios Electrénicos publicados en pagina web o

Programa de Gestion Documental
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Entrenamiento en uso de formas y formularios electronicos

# Productores Documentales Capacitados en Uso de Formas y Formularios Electrénicos
# de Productores documentales en CORPORINOQUIA

Indicador de Eficiencia en Uso de Papel

# de Documentos impresos afio 1 — # de Documentos impresos afio 2

Indicador de Eficacia en Uso de Papel

Uso de formularios en papel aitlo — Uso de formulario electroénico al afio

Indicador de Efectividad en uso

Tiempo de respuesta con formato electronico
x 100%

Tiempo de respuesta legal

GeSCaD

INTEGRAMOS SU GESTION

100%

Metas cuantitativas se definiran en la implementacion del programa y seran fijadas en la
etapa de estructuracién (ver cronograma) del programa segun el cronograma de
establecido y aprobado de manera semestral al interior del Comité Interno de Archivo de

CORPORINOQUIA.
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5.2 Programade documentos vitales o esenciales

5.2.1 Objetivo General

El programa tiene como objetivo establecer la guia para identificar, proteger, garantizar la
conservacion y preservacion de los documentos vitales y esenciales, son aquellos
documentos valiosos para la corporacion debido a que evidencian las operaciones
administrativas y operativas indispensables para la continuidad y el funcionamiento de la
Corporacion Auténoma Regional de la Orinoquia, CORPORINOQUIA, a través de la
aplicacion de metodologias adecuadas para cada tipo de soporte (fisico o digital),
garantizando la existencia, gestion y continuidad de la entidad ante la ocurrencia de
siniestros eventuales ocasionados por efectos fisicos, bildgicos 0 humanos.

5.2.2 Objetivos Especificos

I~ Identificar las series y subseries documentales vitales con la informacion esencial para
gue la corporacion pueda continuar en funcionamiento después de un siniestro.

— Determinar los procesos administrativos y sus tipos documentales importantes y
elementales para la continuacion de la entidad.

I Proporcionar mecanismos de soporte, custodia, consulta y seguridad manteniendo las
caracteristicas de gestién y tramite para su continuidad pre, durante y post evento,
frente a cualquier evento de catastrofe natural o humana.

=7 Desarrollar instrumentos de monitoreo que evidencien la mejora del procedimiento del
subprograma. Enmarcando las fases de seguimiento y control del programa de gestién
documental de la entidad, del sistema de gestién de calidad y el sistema integrado de
conservacion.

I~ ldentificar la disposicion de un plan de atencion de emergencias aplicable a la
documentacion ante la eventualidad de fenédmenos naturales o humanos garantizando
la preservacion, custodia y continuidad de la estructura administrativa de la entidad.

5.2.3 Beneficios

=7 Preservar la memoria institucional de la Corporacion Autbnoma Regional de la
Orinoquia, CORPORINOQUIA

7~ Asegurar la continuidad de la Gestion de CORPORINOQUIA ante la ocurrencia de
algun siniestro.

I~ Disponer de mecanismos de emergencia y posterior a ella, logrando proteger y
asegurar la disponibilidad de la informacion.

I~ Determinar medidas de proteccion y seguridad minimizando los riesgos de pérdida,
sustraccion, adulteracion o falsificacion de la informacion.

5.2.4 Alcance
Este programa de documentos vitales o esenciales debe ser aplicado a todos los
documentos de archivos fisicos, electrénicos y digitales identificadas como vitales o
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esenciales de la Corporacién, en los Archivos de Gestion y Archivo Central, previendo la
posibilidad de un siniestro por fenébmeno natural o de acciéon humana.

5.2.5 Aspectos Criticos

Aspecto Critico

Riesgo

Falta de identificacion de los documentos
vitales o esenciales de la entidad

Mayor probabilidad de pérdida o
deterioro de la documentacién vital
o esencial

Inconvenientes en la ubicacién de
documentos necesarios para el
funcionamiento de la entidad ante la
presencia de un siniestro

No esta elaborado el Sistema Integrado de
Conservacion

Deterioro a causa del incorrecto
tratamiento de la documentacion
vital o esencial

Falta de un Sistema de Informacién que
evidencien los procesos y soportes
documentales con valores vitales

Dificulta el control de la gestién
documental adecuada para dichos
documentos

La carencia de procedimientos para el
adecuado tratamiento de los documentos
vitales o esenciales

Genera riesgo documental y puede
generar sobre costos tales como
reconstruccion de documentos.

GeSCaD

INTEGRAMOS SU GESTION

Tabla 30 Aspectos Criticos Documentos Vitales

5.2.6 Meta
El programa de documentos vitales o esenciales, establece cumplimiento de las metas
para los proximos 2 afios:

Inventario de los documentos vitales, su ubicacion fisica, ubicacién en las TRD y sus
caracteristicas

Clasificacion documental de la informacion vital o esencial por tipo de formato, la
ubicacién el tipo de soporte en el que esta contenida y su importancia

Establecer responsabilidades a todas las areas sobre los documentos vitales o esenciales
producidos

Estructurar y disefiar un plan de emergencias para la recuperacion de los documentos
vitales.

5.2.7 Actividades
El programa de Documentos Vitales, se requiere ejecutar las actividades en tres fases,
una fase de planeacion, una fase de ejecucion y una fase de seguimiento y actualizacion:

Programa de Gestion Documental
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5.2.7.1 Fase de planeacion

I~ Identificar y documentar la importancia de cada uno de los documentos vitales y
esenciales de Corporacion. Presentarlos ante el Comité Interno de Archivo para su
formalizacion.

I~ Determinar e identificar de aspectos legales, administrativos, funcionales vy
tecnolégicos para la implementacién del programa.

7 Realizar la planeaciéon en un cronograma para la implementacion del programa de
documentos vitales o esenciales

[~ Reconocer los riesgos posibles asociados a la pérdida de informacion caracterizada
como vital o esencial.

=7 Estructurar el plan de atencién de emergencias y desastres de Corporacién Autbnoma
Regional de la Orinoquia con el plan de emergencias de los proceso de Gestion
Documental

5.2.7.2 Fase de Implementacién

'~ Elaborar el inventario de los documentos vitales, su ubicacion fisica, ubicacion en las
TRD y sus caracteristicas.

7 Realizar la clasificacion documental de la informacién vital o esencial por tipo de
formato, la ubicacién el tipo de soporte en el que esta contenida y su importancia para
el proceso en el que se producen

I~ Determinar los procedimientos de recuperacion, almacenamiento y protocolos de
seguridad.

I~ Establecer la periodicidad por la cual deben ser actualizados los documentos vitales o
esenciales con el objetivo de mantener actualizado el repositorio

I~ Determinar para cada una de las dependencias de la corporacion los responsables de
los documentos vitales.

=7 Estructurar y disefar un plan de emergencias para la recuperaciéon de los documentos
vitales.

=7 Exposicién del plan de socializacion al interior de la corporacion.

— Descripcion del plan de capacitacion con los responsables de los documentos vitales.

5.2.7.3 Fase de seguimiento y actualizacién

I~ Programar y ejecutar simulacros con el fin de verificar la eficiencia del programa
=7 Seguimiento, control y actualizacion del programa
I Evaluacion y verificacion de la efectividad del programa

Programa de Gestion Documental
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5.2.8 Responsabilidades

Destinar recursos presupuestales
Director Direccion General necesarios para la implementacion del
Programa y su mantenimiento.
Puesta en marcha del programa en la
Secretaria  General - | Corporacion.

centro de documentos Elaborar las actualizaciones
necesarias al programa.

Lider del programa de
Documentos Vitales vy
esenciales — Archivo

Actualizar los procedimientos que

Lider del sistema de Subdireccion de involucran el control de documentos
gestion de calidad —|Planeacién Ambiental -|Vitales o esenciales
Verificador Gestion de Calidad Hacer seguimiento a los indicadores

del programa.

Validar y evaluar las tecnologias

Subdireccion de disponibles para la implementacién

Lider de TICS — Planeacion Ambiental - P P P .
) del programa y apoyar las decisiones

Sistemas , L 7 )

de caracter tecnoldgico necesarias.

Filar el plan de socializacién
Lider de Prensa vy Prensa - necesario para promover el programa
comunicaciones dentro de los funcionarios y publico

externo.

Colaboracién activa en el uso y
aplicacion del programa de
normalizacion.

Todo el personal de la

Colaboradores 7
Corporacion
Tabla 211 Roles Documentos Vitales

5.2.9 Indicadores

Con respecto a la medicion de los avances del programa de documentos vitales o
esenciales se evaluara la cantidad de documentos identificados en la fase de planeacion
contra aquellos documentos debidamente normalizados.

Implementacion de Documentos Vitales o Esenciales Existentes

Cantidad de Documentos Esenciales o Vitales
X 100%

Cantidad Documentos Existentes en TRD

Programa de Gestion Documental
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Implementacion de Estrategias de Proteccion a Documentos Vitales o
Esenciales

Cantidad de Documentos Vitales con Intervenciéon de Proteccién

0,
Cantidad de Documentos Vitales Identificados x 100%

Entrenamiento en aplicacion del programa de documentos vitales

Productores Documentales Capacitados en Programa de Documentos Vitales

- X 100%
# de Productores documentales en CORPORINOQUIA

Indicador de Eficiencia

# de Documentos vitales normalizados — # de Documentos identificados

Indicador de Efectividad

Documentos implementados del Programa de Documentos Vitales

; oy - x 100%
# de Documentos identificados en CORPORINOQUIA

Metas cuantitativas se definiran en la implementacién del programa y seran fijadas en la
etapa de estructuraciéon (ver cronograma) del programa segun el cronograma de
establecido y aprobado de manera semestral al interior del Comité Interno de Archivo de

CORPORINOQUIA.
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5.3 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

5.3.1 Objetivo General

Desarrollar acciones que permitan el uso gradual de los documentos electrénicos, dentro
de la gestion documental, de forma eficiente, a partir del cumplimiento de un modelo de
requisitos para el manejo de documentos electronicos, el cual debe incluir aspectos
relevantes como la autenticidad, la integridad, la inalterabilidad, la fiabilidad, la
disponibilidad, la preservacién y conservacion, la proteccion y la neutralidad tecnoldgica,
asegurando que los documentos en formato digital o electrénico mantengan su valor y
sirvan de evidencia durante todo su ciclo de vida.

5.3.2 Objetivos Especificos

'~ Minimizar el uso de documentos fisicos impresos (papel), en los procesos y tradmites
internos de la Corporacion.

7 Determinar las caracteristicas técnicas y funcionales necesarias para el disefio,
administracién, almacenamiento, consulta, proteccion y conservacion de los
documentos electrénicos de la corporacién y su interrelacién con los documentos en
otros formatos para la conformacién de los expedientes

I~ Garantizar que todas las series, sub-series y los tipos documentales definidos en las
Tablas de Retencion Documental estén debidamente relacionadas de manera
reciproca con Sistema de Gestion de Calidad.

I~ Garantizar el conocimiento al area de tecnologia de todas las series, sub-series y tipos
documentales establecidos en las Tablas de Retencion Documental para su posterior
tratamiento.

=7 Crear e implementar Workflow en todos los procesos de la corporacién.

7 Parametrizar el nuevo Sistema de Informacion de gestiébn documental, de acuerdo a
las series, sub-series y tipos documentales establecidos en las Tablas de Retencion
Documental.

5.3.3 Beneficios

=7 Colaborar al cumplimiento de la politica cero papel y piga

=7 Minimizar el uso de documentos en soporte fisico

7 Realizar la eliminacion de los documentos por cambio y/o reemplazo de soporte

7 Mejorar la disposicion de los documentos a los diferentes usuarios (internos y
externos) de la corporacion.

—~ Mayor celeridad y mejora de tiempo en el desarrollo de las actividades de los
funcionarios

'~ Mejorar la operatividad y funcionamiento por la capacidad de compartir datos entre los
diferentes sistemas de informacién existentes en la entidad

7 Mayor seguridad por contingencia ante eventuales catastrofes

I~ Normalizacién y/o estandarizacién del ciclo de vida para documentos electrénicos
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[~ Bajar los costos de insumos de papeleria como tintas para impresion, Gtiles de oficina,
unidades de conservacién y almacenamiento (cajas y carpetas).

5.3.4 Alcance

El alcance de la implementacion del Programa de Documentos Electrénicos involucra los
procesos y procedimientos, de todas las dependencias de la corporacion, que en el
ejercicio de sus funciones generen o reciban documentos electrénicos de archivo.

5.3.5 Aspectos Criticos
Para la implementaciéon del Programa de Documentos Electronicos se detectaron los
siguientes riesgos:

Manejo de Nuevas Tecnologias de e Aplicacién incorrecta de
Informacion, mudltiples sistemas de Infraestructura Tecnolbgica, por
informacion multiples aplicativos

e Mayor operatividad para el
mantenimiento  actualizado del
sistema de informacion.

Cumplir requerimientos normativos legales ¢ Modelos inadecuados

en la materia e Cumplimiento de preservacion a
largo plazo de los documentos
electrénicos y digitales

Sistemas de documentos hibridos e Mantenimiento simultaneo
prolongado de los sistemas
analogos y electrénicos

e Acceso a la informacibn en
soportes obsoletos

Estrategias y mecanismos de seguridad e Perder control de mantener la
informatica confidencialidad, la disponibilidad e
integridad de datos.

e Pérdida de informacién contenida
en formato electrénico

e Ediciones y/o maodificacion no
autorizadas en documentos

electrénicos de archivo
Tabla 3222 Aspectos Criticos Documentos Electronicos

5.3.6 Meta

Para el desarrollo del programa de documentos electronicos se fijan metas desde la
planeacion y ejecucién acciones encaminadas hacia la politica de cero papel y PIGA en la
corporacion para los proximo 4 afios.
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Mayor produccién documental electrénica en de cada una de las dependencias,
verificando el uso de los formatos, aplicaciones en los sistemas de informacién existentes
y procesos en los que se producen

Establecer las especificaciones normativas que deben cumplir los documentos
electrénicos de archivo, en cada una de sus fases dentro del ciclo vital

Tener el protocolo de seguridad tanto para los documentos electrénicos, como para los
aplicativos informaticos, del sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo
(SGDEA) en los que se producen.

Funcionarios capacitados al 100% antes de la implementacion del mencionado programa.
100% de cambio documentos del Sistema de Gestion de Calidad en plantilla digitales.
Elaboracion del Moreq

Elaboracién de los flujos documentales

Mejorar los tiempos de respuesta de las comunicaciones y atencion a usuarios

5.3.7 Actividades

La implementacion del Programa de documentos electronicos, requiere ejecutar las
actividades en tres fases, una fase de planeacion, una fase de ejecucién y una fase de
seguimiento y actualizacion.

5.3.7.1 Fase de planeacion

7 Reconocer la normatividad, estandares y politicas, que apliquen a la implementacion
del proyecto.

I~ Andlisis de las series, sub-series y tipos documentales establecidos en las Tablas de
Retencion documental teniendo en cuenta la produccion documental, la gestion y
trdmite, la organizacion, la trasferencia, la disposicion de documentos y la
preservacion a largo plazo.

I~ Elaboracion del cronograma de actividades a ejecutar en los afios siguientes para
cumplir los requerimientos

=7 Definir el equipo de trabajo que participara en el desarrollo e implementacion del
programa de gestion de documentos electrénicos.

I~ Establecer los requerimientos econdmicos, fisicos, tecnoldgicos y legales para el
desarrollo y la puesta en marcha del programa.

I~ Definir, solicitar y aprobar el presupuesto para la ejecucion del programa
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5.3.7.2 Fase de Implementacion

'~ Seguimiento al desarrollo del cronograma de actividades

=7 Sensibilizacién para todos los funcionarios en el uso y manejo del papel, con el fin de
gue sea en caso estrictamente necesario, especificamente aquellos documentos que
requieren firmas.

~ Realizar la descripcion de la produccion documental electronica en de cada una de las
dependencias, verificando el uso de los formatos, aplicaciones en los sistemas de
informacion existentes y procesos en los que se producen

I~ Establecer las especificaciones normativas que deben cumplir los documentos
electrénicos de archivo, en cada una de sus fases dentro del ciclo vital.

7 Realizar la identificacién de los posibles usuarios de los documentos electronicos tanto
internos como externos.

=7 Determinar los protocolos de seguridad tanto para los documentos electrénicos, como
para los aplicativos informaticos, del sistema de gestién de documentos electrénicos
de archivo (SGDEA) en los que se producen.

I~ Socializar la implementacién del mencionado programa a todos los funcionarios de la
corporacion.

I~ Transformar los documentos del Sistema de Gestion de Calidad en plantilla digitales.

I~ Disefiar y elaboracion de los Flujos Documentales.

7 Puesta en marcha Sistema de Informacion de Gestion Documental totalmente
funcional, el cual debe incluir “Workflow” y ser instalado y configurado de acuerdo a
las necesidades de la corporacion

7 Documentar los procesos basado en los cambios derivados del Sistema de
Informacion adquirido.

I~ Elaboracion del modelo de requisitos de documentos para gestion de documentos
electrdnicos y registros (moreg2)

I~ Tomar como referencia de puesta en marcha la guia de implementacion de un sistema
de gestion de documentos electronicos de archivo del AGN

I~ Implementar y llevar registro del control de cambios, realizar plan de pruebas,
integracién, usabilidad y accesibilidad, asi como desarrollar un plan de capacitaciéon o
entrenamiento.

5.3.7.3 Fase de seguimiento y actualizacién
I~ Definir acciones para llevar un seguimiento y control sobre cada una de las fases del
programa y su avance segun su planificacion.
=7 Efectuar control y seguimiento a los avances de la implementacion.
=7 Realizar verificacién y control de la efectividad de funcionamiento del programa.
7 Realizar el mantenimiento y actualizacién del programa.
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5.3.8 Responsabilidades

ROL RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director Secretaria Destinar  recursos  presupuestales
General necesarios para la implementacion del
Programa y su mantenimiento.
Lider del programa de Subdireccion de Implementar el programa de
Documentos Electronicos  Planeacion Ambiental — documentos electronicos de archivo

Secretaria General

Lider del sistema de Subdireccion de Actualizar y elaborar los
gestion de calidad - Planeacibn Ambiental - procedimientos de gestion documental
Verificador Gestion de Calidad alineados a los cambios.

Hacer seguimiento a los indicadores
del programa.
Colaboradores Todos los funcionarios Implementacion de Herramienta vy
designados para la Acciones Tecnoldgicas
ejecucion del programa
en la corporacién
Tabla 3323 Roles Documentos Electronicos

5.3.9 Indicadores

La medicién de avance del programa de archivos electronicos se evaluara la cantidad de
flujos de trabajo identificados en la fase de planeacion contra aquellos documentos
debidamente automatizados.

Implementacion de Programa de Documentos Electronicos

#Flujos de Trabajo Automatizados
x 100%

#Flujos de Trabajos

Indicador de Eficiencia en Uso de Papel

# de Documentos impresos afio 1 — # de Documentos impresos afio 2
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Indicador de Eficacia en uso de Documentos Electréonicos

Uso de documentos electronicos al afio — Uso de documentos electronicos implementados

Indicador de Efectividad en uso

Tiempo de respuesta con formato electronico

- 100%
Tiempo de respuesta en papel

Metas cuantitativas se definiran en la implementacion del programa y seran fijadas en la
etapa de estructuracién (ver cronograma) del programa segun el cronograma de
establecido y aprobado de manera semestral al interior del Comité Interno de Archivo de

CORPORINOQUIA.
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5.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

5.4.1 Objetivo General

Establecer los lineamientos y condiciones segun la normatividad archivistica colombiana,
para la conformacion y administracion de los depésitos documentales de la corporacion
en cualquiera de sus fases, igualmente los requerimientos y procesos necesarios para
llevar a cabo actividades de procesamiento y almacenamiento por parte de terceros.

5.4.2 Objetivos Especificos

= Definir los lineamientos y procedimientos para la administracion de depoésitos en los
cuales se almacenen documentos de la corporacién en cualquiera de sus fases,
gestion, central e histdrico.

I~ Establecer las directrices para la entrega de archivos a terceros para el desarrollo de
actividades de organizacion, administracion, depdsito, custodia, preservacion vy
conservacion.

—~ Definir las condiciones para la adecuacion de los depdsitos propios o en
arrendamiento y las condiciones de almacenamiento segun lo establecido por el
archivo general de la nacion.

=7 Seguir las directrices segun a el acuerdo 08 de 2014 AGN el cual conlleva a la
necesidad de definir especificaciones y requerimientos para la adquisiciébn de estos
servicios,

I Establecer los niveles de seguridad de acceso a la informacion, responsabilidades y
mecanismos de monitoreo y control del cumplimiento del programa.

5.4.3 Beneficios

7 Mejora las condiciones de almacenamiento para la preservacion del archivo central e
histérico de la corporacion.

— Definir las técnicas para la administracion de los depoésitos de almacenamiento de
documentos en cualquier fase.

I~ Determinar los lineamientos y procedimientos adecuados para la conservacion,
organizacion, administracion de depdsitos, preservacion y conservacion de
documentos producidos por la corporacion.

7 Elaboracién de un procedimiento que contemple todos los requerimientos normativos
necesarios para entregar en custodia de los archivos a terceros o arrendamiento de
depdsitos adecuados.

5.4.4 Alcance
Establecer los lineamientos y condiciones de administracibn de los depdsitos
documentales de la corporaciébn en cualquiera de sus fases, de igual forma los

Programa de Gestion Documental

/4
MEDIO

/”(’/0/‘/7/1(/}/(/1/(’ S A K,



P
cor, pon InquIa .  PROGRAMA DE GESTION GESCAD

Por una Region Viva INTEGRAMOS SU GESTION
DOCUMENTAL - PGD-

requerimientos necesarios para la entrega en custodia a terceros y/o arrendamiento de los
depdsitos adecuados para llevar a cabo actividades de procesamiento y almacenamiento.

5.45 Aspectos Criticos

Aspecto Critico Riesgo
No cumplimiento de los lineamientos Deterioro y perdida de informacion
establecidos por el AGN para el Incumplimiento ante los organizamos de
almacenamiento de archivos control, con la normatividad archivistica
Bajos niveles de seguridad del depdsito de  Sinjestro por falta de medidas preventivas
archivo central de seguridad
Afectacién de la documentacién por factores
naturales
No existe un Inventario actualizado Demora en la prestacion del servicio de

consulta por no identificacion de la
documentacion almacenada

No existen canales de comunicacion
Canales de comunicacion inadecuados internos para el seguimiento y control de la
administracion del archivo central

5.4.6 Meta

La corporacion tiene como meta de implementacion del programa de archivos
descentralizados, la identificacion de los requisitos normativos y recomendaciones del
Archivo General de la Nacion para la custodia y/o almacenamiento documental. La
conformacion de depdésitos, normalizados y adecuados para el archivo central e historico
de la corporacion.

Medicion puntual de la producciéon documental

Procedimientos elaborados y avalados por el comité (Procedimiento entrega a terceros o
arrendamiento de depdsitos de archivos)

Instalaciones adecuadas para la conservacion documental
Eficiencia en el servicio de consulta

5.4.7 Actividades

El desarrollo del Programa de Archivos Descentralizados establece realizar actividades en
tres fases, una fase de planeacion, una fase de ejecucion y una fase de seguimiento y
actualizacion.

54.7.1 Fase de planeacion
I~ Disefar el cronograma de actividades del programa

Programa de Gestion Documental
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=~ Determinar los requerimientos fisicos, tecnoldgicos y humanos para la ejecucion del
programa

=7 Establecer, solicitar y aprobar los presupuestos necesarios para la elaboraciéon e
implementacién del programa

7 Establecer lineamientos de control para la correcta administracion de los archivos
descentralizados

I~ Definir la capacidad instalada y operativa para la recepcion y almacenamiento de
archivos objeto de transferencias primarias.

5.4.7.2 Fase de Implementacion

7 Realizar la medicién de la produccion documental y la capacidad instalada para su
recepciéon

I~ Elaborar e implementar los procedimientos plantados por el programa

—~ Socializar los procedimientos ante el comité interno de archivo

7 Acogerse a las directrices establecidas en el programa para la contratacion de los
depoésitos y/o la entrega de custodia de archivo a terceros

I~ Adecuacion de los archivos de gestion segun las directrices establecidas

5.4.7.3 Fase de seguimiento y actualizacion

'~ Realizar control y seguimiento a la ejecucion del cronograma de actividades

I~ Ejercer el seguimiento y verificacion de la efectividad del programa.

'~ Medir y controlar el desarrollo del programa de archivos descentralizados a partir de
instrumentos elaborados

5.4.8 Responsabilidades

ROL RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director Director General Destinar  recursos  presupuestales
necesarios para la implementacién del
Programa y su mantenimiento.

Lider del programa de Secretaria General - Implementar el programa en las fases
Reprografia centro de documentos de archivo central e historico. Realizar
las actualizaciones necesarias al
programa.
Lider del sistema de Subdirecciéon de Elaborar los procedimientos de
gestion de calidad - Planeacibn ambiental- almacenamiento y custodia de archivos
Verificador Gestion de Calidad
Colaboradores Personal designado para Verificacion de cumplimiento de los
la implementacién del procedimientos de almacenamiento y
programa custodia de documentos

Programa de Gestion Documental
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Tabla 245 Roles Reprografia

5.4.9 Indicadores
La medida de avance para el programa de reprografia se evaluard la cantidad de

documentos y/o procedimientos normativos elaborados contra los identificados.

Implementacion de Programa de Archivos Descentralizados

Cantidad de procedimientos elaborados

x 1009
Cantidad procedimientos identificados %

Indicador de Eficiencia

Calidad de depositos de archivo

x 1009
Depositos dentificados %

Indicador de Eficacia

Cantidad de documentos en deterioro

- X 100%
Total documentos en custodia 0

Indicador de Efectividad de servicio

Tiempo de respuesta de consulta resueltas
X 100%

Consultas realizadas

Metas cuantitativas se definirdn en la implementacion del programa y seran fijadas en la
etapa de estructuracion (ver cronograma) del programa segun el cronograma de
establecido y aprobado de manera semestral al interior del Comité Interno de Archivo de

CORPORINOQUIA.
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5.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

5.5.1 Objetivo General

Establecer las actividades necesarias para la reprografia de los documentos de archivo,
con el fin de facilitar el acceso, la consulta y la conservacion a largo plazo. Segun lo
establecido en las tablas de retencién documental y las tablas de valoracién documental.
Estableciendo procesos de digitalizacion conforme a la normatividad archivistica
colombiana.

5.5.2 Objetivos Especificos
I~ Determinar los procedimientos para la digitalizacién de documentos en los siguientes
casos:
o Digitalizacion con fines de consulta
o Digitalizacion con fines de preservacion
o Digitalizacién certificada
7 Clasificar las series y subseries documentales para los anteriores perfiles de
digitalizacion.
I~ Establecer la digitalizacion de documentos como fuente de produccion de documentos
electronicos administrable en el SGDEA de CORPORINOQUIA.
~ Incorporar los documentos digitales en el contexto planteado en las Tablas de
Retencion Documental
—~ Disponer de una estructura de metadatos que abarque la totalidad de los documentos
sujetos a digitalizacion.
=7 Determinar técnicas para reprografia de los documentos de diferentes formatos
I~ Implementacién de la reprografia para los documentos en diferentes soportes segun lo
establecido en las tablas de retencién documental y tablas de valoracién documental.

5.5.3 Beneficios

I~ Mejora el acceso a la informacion, mayor agilidad en las consultas.

7 Establece respaldo y seguridad de los documentos e informacién vital de la
corporacién

=7 Disminucion de Tiempos de Retencién asegurando la valides de los documentos
digitales acorde a la normatividad colombiana.

I~ Contribuye al desuso de soporte papel contribuyendo a la politica cero papel

I~ Contar con estrategias y directrices para la aplicacion de técnicas de reprografia.

I~ ldentificar el estado actual de la reprografia en la corporacion y el cumplimiento con la
politica cero papel y piga.

Programa de Gestion Documental
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5.5.4 Alcance

El Programa de Reprografia de CORPORINQUIA tiene como alcance la totalidad de los
documentos dispuestos de esta manera en los instrumentos Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental. Definiendo los metadatos de descripcion

para su recuperacion y consulta agil

5.5.5 Aspectos Criticos

Los riesgos detectados en la implementacion del Programa de reprografia son los

siguientes:

Aspecto Critico

Riesgo

Falta de categorizacion, disefio y puesta
en marcha del procedimiento de
digitalizacién

Incumplimiento de los requisitos para la
eliminacion de soporte papel

Obsolescencia del producto de la
digitalizacién

Recursos insuficientes o inadecuados

Carencia de instructivos y procedimientos
para  produccibn de  Documentos
Digitalizados

Acumulacién de documentos a

digitalizar

No beneficiarse con la disminucién de
tiempos de retencion.

Recepcion excesiva de documentos
fisicos

No hay control de almacenamiento,
multiples ubicaciones.

Administracion de Documentos Digitales

Falta de organizacion electronica de los
documentos digitalizados segun la
TRD.

Inconvenientes en las consultas por
ausencia en la descripcion archivistica

Falta de aplicacibn de tiempos de
retencién a documentos electrénicos

Infraestructura
desaprovechada

Tecnoldgica

Tabla 3425 Aspectos Criticos Reprografia
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5.5.6 Meta
Para el desarrollo e implementacién del programa de reprografia se establecen metas
para los proximos 4 afios proporcionales al presupuesto establecido para cada afio:

Digitalizacion, descripcion y almacenamiento de Series documentales incluidas en las
Tablas de Retencion Documental

Digitalizacion, descripcion y almacenamiento de Series o Asuntos documentales descritos
en las Tablas de Valoracion Documental

Disponer de un protocolo de digitalizacion con fines probatorios (autenticidad,
inalterabilidad, integridad)

Unificar los sistemas de informacién

5.5.7 Actividades

La ejecucion del Programa de Reprografia establece realizar las actividades en tres fases
primordiales, una fase de planeacion, una fase de ejecucion y una fase de seguimiento y
actualizacion.

55.7.1 Fase de planeacion

—~ Establecer un cronograma de las actividades para ejecutar el programa.

I~ Determinar en la cantidad de imagenes para las fases del ciclo vital de los
documentos en Gestion, Central e Historico

= Solicitud y aprobacion del presupuesto requerido para el Programa de Reprografia

7 Elaboraciéon del procedimiento de digitalizacion en sus cuatro variables: control y
tramite, fines archivisticos, contingencia y continuidad del negocio y digitalizacién
certificada.

=7 Disenfiar el protocolo de digitalizacion con el fin de cumplir la normatividad archivistica.

I~ Evaluar el producto de procesos de digitalizacion previo a la ejecucion del programa.

I~ Determinar la infraestructura tecnoldgica y humana imprescindible para la ejecucién
de las actividades de digitalizacion en las tres fases de archivo.

I~ Establecer el Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos que cumpla las
caracteristicas necesarias como herramienta informéatica de administracion de
documentos.

=7 Definicibn de los metadatos necesarios para la descripcion de los documentos
digitalizados.

5.5.7.2 Fase de Implementacion

Programa de Gestion Documental
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=7 Instalar y configurar las estaciones de digitalizacibn necesarias en fases gestion,
central e historico

= Identificacion de los documentos fisicos y digitales que hayan cumplido su tiempo de
retencion y aplicar el procedimiento establecido en la TRD o TVD.

7 Parametrizacion de la herramienta informatica para la administracién de documentos
electrénicos de acuerdo al procedimiento y los metadatos establecidos.

I~ Inclusion de los documentos digitalizados en el sistema de informacion destinado a la

administracion documental segun
Documental.
5.5.7.3 Fase de seguimiento y actualizacidon

la estructura de

las Tablas de Retencion

—~ Establecer control de los indicadores de aplicacion del programa.

I~ Realizar control y seguimiento a la ejecucion del cronograma de actividades
I~ Ejercer el seguimiento y verificacion de la efectividad del programa.

I~ Hacer permanente mantenimiento y actualizacion del programa.

5.5.8 Responsabilidades

Reprografia

centro de documentos

ROL RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director Direccion Destinar  recursos  presupuestales
General necesarios para la implementacion del
Programa y su mantenimiento.
Lider del programa de Secretaria General Implementar el programa en las tres

fases de archivo: gestion, central e
historico. Realizar las actualizaciones
necesarias al programa.

la ejecuciébn de
digitalizacion en
Corporacion

Lider del sistema de Subdirecciéon Elaborar los procedimientos de
gestion de calidad - Planeacibn Ambiental — digitalizacién
Verificador Gestion de Calidad Hacer seguimiento a los indicadores
del programa.
Lider de TICS — Subdireccién Valorara y aprobar la infraestructura
Planeacion Ambiental disponible frente a las necesidades del
Sistemas programa. Asegurar las adecuadas
especificaciones en cuanto al sistema
de informacién.
Colaboradores Personal designado para Aplicacion rigurosa de los

procedimientos de digitalizacion de
documentos

Programa de Gestion Documental
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Tabla 265 Roles Reprografia

5.5.9 Indicadores

La medida de avance para el programa de reprografia se evaluara la cantidad de
documentos identificados en la fase de planeacién contra aquellos documentos
digitalizados.

Implementacion de Programa de Digitalizacion en Archivo de Gestion

Cantidad de documentos digitalizados
100%

Cantidad de documentos a digitalizar

Implementacién de Programa de Digitalizacion en Archivo Central

Cantidad de documentos digitalizados

1009
Cantidad de documentos a digitalizar %

Implementacién de Programa de Digitalizacién en Archivo Histérico

Cantidad de documentos digitalizados
100%

Cantidad de documentos a digitalizar

Indicador de Eficiencia

Cantidad total de documentos digitalizados

1009
Cantidad total de documentos a digitalizar %
Indicador de Eficacia
Cantidad de documentos en consultados
X 100%

Total documentos disponibles
Programa de Gestion Documental
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Indicador de Efectividad de Consulta

Tiempo de respuesta de consulta documento digitalizado

1009
Consultas realizadas documento digitalizados o

Metas cuantitativas se definirdn en la implementacion del programa y serén fijadas en la
etapa de estructuracién (ver cronograma) del programa segun el cronograma de
establecido y aprobado de manera semestral al interior del Comité Interno de Archivo de

CORPORINOQUIA.
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5.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

5.6.1 Objetivo General

Elaborar lineamientos y procedimientos para realizar tratamientos archivisticos aplicables
para la gestién de documentos especiales de archivo tales como documentos fotograficos,
cartograficos, sonoros, audiovisuales entre otros, con el fin de poderlos identificar,
gestionar, preservar, mantener y recuperar, garantizando la integridad y seguridad a la
informacién en ellos contenida y en razén a que éstos por sus caracteristicas requieren
tratamientos no convencionales.

5.6.2 Objetivos Especificos

=7 Describir detalladamente los documentos especiales y cuales son sus clasificaciones.

I~ Proporcionar la metodologia para identificar los documentos especiales en
CORPORINOQUIA, mediante un esquema establecido con base en las definiciones
de documento especial.

I~ Determinar los requisitos previos para la aplicacion del Programa de Documentos
Especiales.

= Definir el tratamiento archivistico que la corporacion debera aplicar con los
documentos especiales para la conservacion de la memoria institucional.

7 Establecer los procedimientos y actividades que se deben realizar para procesar
archivisticamente documentos con caracteristicas especiales.

I~ Establecer las unidades de almacenamiento, conservacion y/o depdsitos adecuados
para su preservacion.

5.6.3 Beneficios

Ofrecer para los archivos especiales las condiciones adecuadas de almacenamiento,
conservacion, descripcién y acceso en las distintas fases del ciclo de vida de los
documentos garantizando su conservacion y preservacion a través del tiempo.

5.6.4 Alcance

El alcance del programa de documentos especiales contempla todos los documentos con
caracteristicas particulares como graficos, planos, mapas, fotografias, archivos
audiovisuales o sonoros, contenido de redes sociales, pagina web e intranet, entre otros.

El programa debe ser implementado para los Archivos de Gestion, Archivo Central y
Archivo Histérico de la Corporacion.

Programa de Gestion Documental
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5.6.5 Aspectos Criticos

Para iniciar el desarrollo del programa se identificaron los siguientes riesgos para la
implementacién del Programa de documentos especiales:

Inadecuado almacenamiento de los
documentos Especiales

Tratamiento incorrecto para la conservacion
de los documentos especiales

Falta de procedimientos adecuados para la
descripcién y preservacion de los documentos
especiales

Perdida de informacion por falta de directrices
establecidas por el personal de gestion
documental

Inadecuada descripcién para la recuperacion
de la informacion

Inadecuada conservacion de documentos
especiales

Malas practicas en el uso de las unidades de
conservacién y condiciones de
almacenamiento

Presencia de deterioro documental

Acumulacion de informacion en documentos
especiales sin ningun tipo de organizacién

Nuevos fondos acumulados de informacion en
formatos y soportes especiales.

Tabla 276 Aspectos Criticos Documentos Especiales

5.6.6 Meta

Se considerada para Programa de Documentos Especiales la elaboracién y socializacion
de los procedimientos de gestién documental adecuados para los documentos especiales
de la corporacién en un tiempo no mayor a dos afios de manera gradual de acuerdo al
cronograma y presupuesto establecido para el programa.

Conversién de documentos especiales a formatos estandar para su conservacion

Identificacién de los documentos especiales actuales

Identificacién de los documentos especiales en el fondo documental

Tener las unidades de almacenamiento adecuadas para todos los tipos de documentos

especiales

5.6.7 Actividades

La ejecucion del Programa de Documentos Especiales,

requieres desarrollar las

actividades en tres fases, una fase de planeacién, una fase de ejecucion y una fase de

seguimiento y actualizacion.

5.6.7.1 Fase de planeacion
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'~ Elaborar cronograma de actividades para el desarrollo correcto del programa

7 Establecer los pasos metodoldgicos para identificar, determinar y tratar los
documentos especiales

7 Realizar la identificacién y ubicacién de los documentos especiales existentes en la
corporacion.

7 Elaborar los procedimientos aplicables para el tratamiento archivistico de los
documentos especiales a fin de asegurar su conservacion y preservacion durante todo
el ciclo de vida documental

I~ Realizar jornadas de capacitacion y socializacion con el fin de generar cultura
archivistica en la corporacion ayudando a la gestién del cambio

5.6.7.2 Fase de Implementacion
La implementacién del Programa de Documentos Especiales en la corporacién, establece
un conjunto de actividades planificadas para su correcto funcionamiento.

=7 Aprobacion de los recursos necesarios para su correcta ejecucion

7 Elaboracién y aprobacion de los procedimientos necesarios para asegurar la
utilizacion de la informacién contenida en los documentos definidos como especiales.

7 Puesta en marcha del programa con los siguientes pasos de implementacién:

Aprobacion:

Socializacion del programa ante el comité interno de archivo para aprobar las actividades

Programacion:

Elaboracion de un cronograma de ejecucion de las actividades aprobadas

Implementacion:

Inicio de ejecucion de las actividades propuesta y aprobadas

Operacion:

Programa de Gestion Documental
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Corresponde al funcionamiento habitual del programa en la corporacion. En ésta etapa
pueden realizarse ajustes al programa y/o procedimientos del programa.

Se requiere tener en cuenta los siguientes conceptos para la fase de implementacion:

Definiciéon de documentos especiales

Los documentos especiales “son aquellos que presentan una o ambas de las siguientes
caracteristicas:

a) el lenguaje que emplean para transmitir la informacion es distinto al textual, pudiendo
ser iconogréfico, sonoro o audiovisual

b) El soporte en el que se presentan es distinto al papel o aun siendo de tal material su
formato varia de los que usualmente se encuentran en el archivo, exigiendo condiciones
particulares para su tratamiento”3.

En consecuencia con esta definicion, los documentos especiales de la CORPORACION
estaran clasificados en esas dos lineas: lenguaje no textual y soportes distintos al papel
gue no guardan formatos estandares (carta u oficio).

Documentos Iconogréaficos: Los documentos iconograficos son aquellos que
‘Fundamentalmente se valen de un lenguaje visual basado en imagenes, formas lineas,
colores y signos no textuales para transmitir el mensaje, se incluyen en esta categoria los
documentos de naturaleza fotografica y cartografica, asi como los planos y dibujos”4.

Estos documentos se identificaran en la CORPORACION mediante el paso a paso previo
y con el inventario documental que describira sus caracteristicas de contenido, forma y
soporte.

Ejemplos de documentos iconograficos pueden ser: Fotografias en papel tomadas como
evidencias de ejecuciéon de contratos o evidencias de la gestion, mapas y planos de la
entidad.

Documentos Audiovisuales: Un documento audiovisual “se contempla desde dos
perspectivas, la que subdivide en: a) imagenes fijas b) imadgenes en movimiento, c)
registros sonoros o, d) la combinacién de ambas y; la que considera exclusivamente esta
ultima”s .

3 CERVANTES, Gumaro Damian. Los documentos especiales en el contexto de la Archivistica. (términos de busqueda: documentos especiales). (en
linea). México DF: Edicion electronica, 2008. Pag. 65.

4 CERVANTES, Gumaro Damian. Los documentos especiales en el contexto de la Archivistica. (términos de busqueda: documentos especiales). (en
linea). México DF: Edicion electronica, 2008. Pag. 57
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Ejemplos de documentos audiovisuales pueden ser: videos, peliculas, imagenes

Documentos Sonoros: Los documentos sonoros son aquellos que “transmiten la
informacion por medio de un lenguaje verbal o mediante sonidos. Requiere determinado
equipo tecnolégico tanto el registro de los datos en el soporte, como su consulta”.

Ejemplos de documentos sonoros pueden ser: Grabaciones de reuniones que realicen los
diferentes comités de la entidad

Documentos Orales: Antes de desarrollar la definicion, es preciso mencionar que, desde
las ciencias sociales, la concepcion que se asume para los documentos orales es la
referida a “fuentes orales las cuales son utilizadas como fuente primaria, complementadas
con otras, para la reconstruccion histérica”. Desde la concepcién archivistica, el Consejo
Internacional de Archivos acepta a los documentos orales como: “conjunto de testimonios
orales, provocados 0 espontaneos, recogidos sobre discos o cintas magnéticas o
transcritos con fines de documentacion cientifica, correspondiente a la expresion inglesa
historia oral’. Cabe aclarar que ésta ultima definicion sera la que se aplicara al tratamiento
archivistico de este tipo de documentos.

Ejemplos de documentos orales son: Grabaciones analdgicas realizadas directamente en
eventos o ceremonias consideradas de valor oral para corporacion.

Estos documentos se identificaran mediante el inventario documental que describira sus
caracteristicas de contenido, forma y soporte.

Pasos para identificar, determinar y tratar los Documentos Especiales

—~ ldentificar el tipo de documento en los instrumentos desarrollados como lo son la
Tabla de Retencion Documental o el Cuadro de Clasificacion Documental; en caso de
gque no se encuentre alli registrado, se debera incluir dentro de la estructura
documental determinada.

I~ Verificar el cumplimiento de las caracteristicas requeridas para ser un documento
especial, las cuales fueron definidas en el punto anterior.

=7 Clasificar los documentos especiales por tipo (iconografico, sonoro, audiovisual, oral)

7 Realizar el procedimiento archivistico establecido de acuerdo al tipo de documento
especial

Identificacion del tipo de documento especial

La primera actividad relacionada con los documentos especiales es la de su identificacién,
para lo cual se deben plantear las siguientes preguntas:

=7 ¢ Es este un documento NO textual?

Programa de Gestion Documental
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I~ ¢ Es este un documento textual pero que no tiene un formato convencional (Es decir,
no es carta u oficio)?
=7 ¢ Es este documento, en si mismo, un video, fotografia, plano, audio o imagen?

Puede tratarse de un documento especial si es afirmativa la respuesta a alguna de estas
preguntas.

Tratamiento a los documentos especiales

Cuando se identifique como especial un documento, debera hacerse una conversion del
documento a alguno de los formatos estandar definidos en este programa a través de la
infraestructura de conversion disponible.

Iconogréafico Digitalizacion IMAGEN ESTRUCTURADA (PDF) o
(PDF/A) segun corresponda.

Audio Migracion AUDIO (MP3): Archivos en alta fidelidad
(Codificados, como minimo, a 192 Kbps).

Video Migracion VIDEO (MP4): Archivos en alta definicion
HD 1080.

Tabla 287 Tratamiento de Documentos Especiales

Destino de los documentos especiales

1. Realizar la conversién o migracion a los formatos finales descritos anteriormente

2. Hacer una descripcion del documento (como documento)

3. Almacenar en el repositorio de documentos especiales previamente indexado
desde el administrador documental, para que haga parte del expediente al que
corresponda.

4. Segquir el plan de preservacion, almacenamiento y custodia definido por la entidad
para los documentos fisicos o en formato no estandar.

Es recomendable la creacion del Sistema Integrado de Conservacion en la entidad.

Tratamiento Archivistico para documentos especiales

A los documentos especiales debe darsele el mismo tratamiento archivistico aplicado a la
demas documentacion de la entidad.

Programa de Gestion Documental
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PROCESO PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES
Organizacién Clasificacién Clasificar los documentos de acuerdo a lo

Documental establecido en el CCD y TRD
Ordenacion Realizar ordenacién cronolégica, numérica o

alfabética cada unidad documental

Retirar materiales tales como ganchos
metalicos, clips, poster de la documentacién
Realizar foliacion

Realizar hoja de control

Realizar proteccion con la unidades de
conservacion adecuadas

Hacer rotulacion

Descripcién Registrar en el Formato Unico de Inventario
Documental Documental cada unidad documental o
expediente

Definir metadatos
Realizar descripcién documental
Tabla 298 Tratamiento Archivistico a los Documentos Especiales

Actividades de socializacion y gestion del cambio

Socializacion: Se debe realizar socializacién del programa a todas las dependencias de la
Corporacién mediante exposiciones y reuniones

Sensibilizacion: Implementar estrategia de publicaciones con el fin de sensibilizar a los
funcionarios sobre la importancia de ejecutar el programa de documentos especiales.
Como estrategia se puede incluir el envio de mensajes de correo electrénico,
salvapantallas y afiches ubicados en diferentes lugares de la entidad.

Capacitacion: Es brindar un entrenamiento sobre las actividades a realizar para la
ejecucion del presente programa. Como estrategia se plantea la realizacion de jornadas
de capacitaciones y talleres, la elaboracion de folletos y guias para la ejecucion de las
actividades

Apropiacién: Consiste en la aplicacion del programa por parte de los funcionarios de la
entidad, para lo cual se debe incluir dentro de los procesos y procedimientos de la entidad
y asi mismo se deben realizar auditorias internas que verifiquen su cumplimiento.

5.6.7.3 Fase de seguimiento y actualizacién
'~ Realizar el seguimiento al cumplimiento del cronograma del programa
=7 Desarrollar las actividades de seguimiento para verificar la efectividad del programa.
=7 Llevar a cabo el mantenimiento y actualizacién del programa.

Programa de Gestion Documental
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5.6.8 Responsabilidades

ROL RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director Comité Interno El Secretario General junto con el
de Archivo - comité interno de archivo deben
Direccién aprobar el presupuesto requerido para
General la implementacion del programa

Disponer de lineamientos para la
implementacion y seguimiento  del

Programa.
Lider del programa de Secretaria General - Implementar el programa
documentos especiales centro de documentos
Lider del sistema de Subdireccion de Elaborar o] actualizar los
gestion de calidad Planeacion Ambiental - procedimientos que tengan relacion
Gestion de Calidad con el programa

Realizar seguimiento a los indicadores
del programa.
Colaboradores Personal designado para Ejecuciébn de actividades a grupos
la ejecucion de las objetivos
actividades del programa

de documentos
especiales en la
Corporacion

Tabla 309 Roles Documentos Especiales

5.6.9 Indicadores
Se establecen los siguientes indicadores de seguimiento para el Programa de
Documentos Especiales:

Este indicador permitird establecer qué porcentaje ocupa dentro de la
entidad los documentos especiales.

#Cantidad de documentos especiales identificados (unidades)
x 100%

#Cantidad total de documentos de la entidad

Este indicador permitird establecer qué porcentaje de documentos
especiales es realmente utilizado por la CORPORACION.

Programa de Gestion Documental
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#Cantidad de documentos especiales identificados (unidades)

, , , x 100%
#cantidad de documentos especiales integrados al fondo documental

Indicador de Eficiencia

Cantidad total de documentos convertidos a formato estandar

x 1009
Cantidad total de documentos especiales %
Indicador de Eficacia
Costos de conversion especial estandar
100%

Costos de conservacion documentos especiales

Indicador de Efectividad de Consulta

Tiempo de respuesta de consulta documento especial convertido

- X 100%
# total de consultas de documentos convertidos 0

Metas cuantitativas se definiran en la implementacién del programa y seran fijadas en la
etapa de estructuraciébn (ver cronograma) del programa segun el cronograma de
establecido y aprobado de manera semestral al interior del Comité Interno de Archivo de

CORPORINOQUIA.
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5.7 PROGRAMA DE CAPACITACION ARCHIVISTICA

5.7.1 Objetivo General

Identificar y satisfacer necesidades de capacitacion en el area de Gestion Documental,
para todos los funcionaros de la corporacién de acuerdo con las competencias definidas
en el Manual de Funciones e igualmente con los requisitos, procedimientos y metas
trazadas en el Programa de Gestién Documental.

5.7.2 Objetivos Especificos

I~ Determinar los grupos objetivos para las capacitaciones dentro de las tematicas
definidas en cumplimiento del Programa.

7 Inculcar la importancia del proceso de Gestion Documental al interior de la
corporacién, cambiando la cultura general de los procesos, a la vision transversal
con incidencia estratégica, misional y procesos de apoyo.

7 Generar espacios de andlisis y construccion colectiva de conocimiento, generando
la correcta aplicacién de procedimientos archivisticos en los responsables de los
archivos de gestion.

I~ Mejorar los niveles competencias de cada los funcionarios respecto a las
actividades propias de la administracion de documentos.

I~ Promover las politicas, procedimientos y manuales de gestion documental
permitiendo su ejecucion con racionalidad, eficiencia y oportunidad.

5.7.3 Beneficios
I~ Garantizar el conocimiento de la Politica, manual y procedimientos de gestidn
documental en la Corporacion.
—~ Disminucion del impacto negativo del archivo de gestion al momento de realizar
las transferencias al archivo central
I~ Concientizar a los funcionarios de la corporacion sobre la importancia y el valor de
los documentos

5.7.4 Alcance

El desarrollo de este programa se establece para todos los funcionarios (nuevos o
antiguos) de la corporacién en todas sus sedes y tiene como alcance las siguientes
etapas o momentos de capacitacion:

~ En los momentos de Induccion
7 En las jornadas de Re-induccién
7 La capacitacion por lineas teméaticas y grupos objetivo

Programa de Gestion Documental
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5.7.5 Aspectos Criticos
Para la implementacion del Programa de Capacitacion, se detectaron los siguientes
aspectos asi:

Aspecto Critico Riesgo
Desconocimiento del uso de los ¢ No concretar la implementacién de instrumentos
Instrumento archivisticos archivisticos definidos en la etapa de planeacion

e Resiliencia por los cambios generados en
gestion documental

Fortalecimiento a los funcionarios de e Hacer caso omiso a de las directrices dadas por
las areas el personal de gestion documental
e Desinterés al tema de gestién documental
Inconvenientes en la trasmision de e Técnica y proceso inadecuado para difundir los
los temas archivisticos conocimientos tematicos.
e Jefe del proceso con escasa preparacion en la
tematica

Tabla 40 Aspectos Criticos Programa de Capacitaciéon

5.7.6 Meta

Se considera el 6ptimo desarrollo del Plan de Capacitacidn, dando a conocer las politicas,
manuales y procedimiento de gestibn documental a través de las jornadas de
capacitacion, induccién y re induccion.

De la misma forma el programa establece como alcance llegar a los diferentes receptores
o productores de documentos segun la categorizacion de los grupos objetivo asociados a
las diferentes lineas teméticas incluidas dentro del programa.

Anualmente funcionarios capacitados al 100%
Articulacion al PIFC, para los proximos 4 afios del periodo comprendido entre 2020 y 2023

5.7.7 Actividades

Para el desarrollo del Programa de Capacitacion se requiere ejecutar las actividades en
tres fases, una fase de planeacién, una fase de ejecucién y una fase de seguimiento y
actualizacion.

57.7.1 Fase de planeacion

I~ Establecer las Lineas Tematicas a desarrollar de acuerdo a las necesidades

7 Evaluacion de los perfiles ocupacionales, con el fin de desarrollar un diagnostico
individual de conocimientos en gestion documental

I~ Determinar los Grupos objetivo

—~ Elaborar el cronograma para el desarrollo de las actividades
Programa de Gestion Documental
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= Definir, solicitar y aprobar el Presupuesto para el programa.

DESCRIPCION | REQUERIMIENTO | CANTIDAD | FRECUENCIA VALOR VALOR

ANO UNITARIO TOTAL
RECURSOS CAPACITADOR 1 2 | $1.000.000 | $2.000.000

HUMANOS
LOGISTICOS SALON 1 2| 9% 0 $ 0
COMPUTADOR 1 2| $ 0| $ 0
VIDEO BEAM 1 2| % 0| $ 0
TOTAL $
2.000.000

*Valores de acuerdo a precios del mercado a 2019
Tabla 4131 Presupuesto integrado al PIFC.

5.7.7.2 Fase de Implementacion
I~ Induccidn para el personal nuevo de la corporacion — Tema Gestion Documental

'~ Valoracion y re-induccién al tema de gestion documental segin necesidades

especificas

I~ Desarrollo de las lineas tematicas del Programa de Capacitacion Archivistica — para

los grupos objetivo

=7 Articulacion con el plan de capacitaciones establecido por el &rea de talento humano

5.7.7.3 Fase de seguimiento y actualizacién

"7 Realizar el seguimiento al cumplimiento del cronograma del programa

"~ Realizar control y verificar la efectividad del programa.

7 Evaluar y mantener actualizado el programa de capacitaciébn con las tematicas y
normatividad vigente.

5.7.8 Responsabilidades

ROL RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director Direccién Asignar los recursos necesarios para
General la implementacién del Programa y su
mantenimiento.
Lider del programa de Secretaria General - Implementar el programa
Capacitacién centro de documentos

Programa de Gestion Documental
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del programa.

ROL RESPONSABLE ACTIVIDAD
Lider del sistema de Subdireccion de Actualizar ylo ajustar los
gestion de calidad - Planeacibn Ambiental - procedimientos de induccibn y re
Verificador Gestion de Calidad induccién

Hacer seguimiento a los indicadores

Colaboradores Personal designado para
la ejecucion de las
Capacitaciones en la

Corporacién

grupos objetivo

Asistencia a las capacitaciones por

Tabla 42 Roles y Responsables Programa de Capacitacion

5.7.9 Indicadores

La evaluacién y control en la medicion de avances del programa de capacitacion se
efectuara para la totalidad de funcionarios determinados en la etapa de planeacién contra

aquellos que fueron capacitados.

Implementacién de Programa de Capacitacion

#Trabajadores en la corporacion
X 100%

#Trabajadores Capacitados

Indicador de Eficiencia

# de funcionarios de grupobjetivo — # de funcionarios capacitados

Indicador de Eficacia

# Capacitaciones dictadas segun cronograma
X 100%

# capacitacion establecidas en cronograma

Programa de Gestion Documental
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Indicador de Efectividad de Capacitacion

# de funcionarios satistechos

1009
# total de funcionarios capacitados %

Metas cuantitativas se definirdn en la implementacién del programa y serén fijadas en la
etapa de estructuracién (ver cronograma) del programa segun el cronograma de
establecido y aprobado de manera semestral al interior del Comité Interno de Archivo de

CORPORINOQUIA.
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5.8 PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

5.8.1 Objetivo General

El programa de auditoria del Programa de Gestion Documental de la corporacion tiene
como objetivo general verificar y monitorear el desarrollo de procedimientos, lineamientos
y politica archivistica en el marco de sistema de gestion documental, desarrollando las
actividades archivisticas conforme a la normatividad establecida en relacion con los
siguientes aspectos:

I~ Aspecto normativo: Como entidad obligada al cumplimiento de la normatividad
archivistica colombiana que aplican a cada proceso.

7 Punto de vista Estratégico: Como instrumento que apoya la estrategia de la
corporacién asi como el fortalecimiento del Sistema de Gestion de Calidad.

7 Estado de gestiéon y resultados: establecer el grado de economia, eficiencia y eficacia
del proceso de gestion documental y la aplicacion de mejoras a las falencias
detectadas.

5.8.2 Objetivos Especificos

I~ Disponer del Procedimiento para auditorias basadas en riesgos de articuladas al
Sistema de Gestibn documental ya establecido por control interno y gestion de
calidad.

= Facilitar y controlar las medidas prevencién y conservacion documental, pariendo de
los resultados obtenidos en las auditorias

I~ Realizar capacitacion para Auditores Internos en Gestion Documental al interior de la
corporacion.

5.8.3 Beneficios

7 Causar y fomentar de la cultura archivistica en los funcionarios de la corporacién,
mejorando el control y la evaluacion de los procesos de gestion documental

I~ Mayor Control y Seguimiento

7~ Minimizar los riesgo de incumplimiento normativo

I~ Progreso y actualizacion de los procesos de gestion documental

5.8.4 Alcance

La ejecucién del programa seguira la misma metodologia desligada en los mapas de
aseguramiento y las lineas de defensa como lo denota el MIPG. Contempla todas las
actividades y documentos elaborados para diferentes procesos de gestién documental de
la corporacion, de igual forma los requerimientos de mejora para los Sistemas de
Seguridad de la Informacion, Gestion Integral y Gestion Documental.

Programa de Gestion Documental
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El cronograma de programaciébn y su comunicacidon serd responsabilidad de la
dependencia de responsable del archivo “Centro de documentos” siendo el area la
segunda linea de defensa, estableciendo las mediciones y las fechas en que se debe
realizar con las areas responsables de la ejecucion de los programas especificos.

5.8.5 Aspectos Criticos
Ante la implementacion del Programa de auditorias se armoniza con los riesgos
establecidos en mapa de riesgos establecido por la corporacion:

Riesgos Tipo Riesgo
Programa de auditorias basados en riesgos sin la
cobertura total en su operativizacion Riesgos Operativos
Conflicto de intereses Riesgos de corrupcion
Revelacion o entrega de informacién confidencial Riesgos de corrupcion
Informes de auditorias improcedentes Riesgos Operativos

Definicion errénea del analisis de causas, riesgos y
consecuencias Riesgos Operativos

Medicion de la efectividad de las acciones planteadas en
los planes de mejoramiento de forma errénea por no
dictaminar de manera correcta el impacto Riesgos Operativos

Resultados de los indicadores con proyecciones equivocas
sin cobertura de verificacion Riesgos Operativos

Tabla 4232 Aspectos Criticos Programa Auditoria y Control

5.8.6 Meta

El desarrollo del Programa de Auditoria considera como meta la cultura objetiva en los
procedimientos descritos y aplicados en gestion documental, convirtiéndolo en un
elemento estratégico para mejoramiento del Sistema de Gestién de Calidad.

Minimizar los riesgos de perdida de informacién
Disminuir el deterioro de los documentos

Acceso eficaz a la informacién

5.8.7 Actividades

La ejecucion de las actividades del desarrollo del Programa de Auditoria, requiere definir
las actividades en tres fases, una fase de planeacién, una fase de ejecucion y una fase de
seguimiento y actualizacion.

Programa de Gestion Documental
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5.8.7.1 Fase de planeacion
I~ Cronograma de actividades y metodologia de evaluacion articulada a la Planeacién
general de auditoria basada en riesgos de la corporacion, aunadas a las unidades
auditables arrojadas del proceso de mapas de aseguramiento
I~ Realizar el Plan de Auditoria de Gestiébn Documental integrado al control interno

I Establecer los indicadores de evaluacion para medir la eficiencia y eficacia del
programa.

I~ Definir el método de socializacién de los resultados con el comité interno de archivo y
los responsables de todas las areas u oficinas productoras.

5.8.7.2 Fase de Implementacion

I~ Articulacién del programa al programa de auditoria establecido en control interno con
el Sistema de Gestion de Calidad y gestion documental

I~ Desarrollo y ejecucién de las auditorias segin el cronograma

=7 Informar los resultados al Comité Interno de archivo y los responsables de las areas

I~ Realizar seguimiento a resultados y toma de acciones de mejora

5.8.7.3 Fase de seguimiento y actualizacion

I~ Valoracion del impacto ocasionado por el programa de auditoria

7 Seguimiento a las acciones de mejora establecidas para cada area en el desarrollo de
la auditoria

=7 Ejercer controles de mantenimiento y mantener actualizado el programa.

5.8.8 Responsabilidades

ROL RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director Direccién Destinar  recursos  presupuestales
General necesarios para la implementacion del
Programa y su mantenimiento.
Lider del programa de Secretaria General - Implementar el programa
Auditorias Equipo auditor idéneo
bajo el esquema de
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ROL RESPONSABLE ACTIVIDAD
control interno
Lider del sistema de Subdireccion de Actualizar los procedimientos de
gestion de calidad - Planeacion Ambiental - auditoria interna de ser necesario
Verificador Gestién de Calidad Hacer seguimiento a los indicadores
del programa.
Colaboradores Personal designado para Desarrollo y ejecucion del programa y
la ejecucibn de las plan de auditoria
Auditorias en la
CORPORINOQUIA
Tabla 43 Roles y Responsables Programa de Auditoria y Control
5.8.9 Indicadores

Implementacion de Programa de Auditorias

# Acciones Correctivas, # Acciones Preventivas. # No conformidad menor,

Conformidad Mayor.

# No

Indicadores de Riesgo

(Unidades auditables auditadas / total de unidades auditables programadas a auditar en el programa de auditorias

basado en riesgos) *100

(Informes de auditoria basados en riesgos con favorecimiento por conflicto de intereses / Total de informes revisados

por el Lider de la Auditoria)*100

Denuncias instauradas en la oficina de control interno de gestién o disciplinario por revelacién o entrega de informacion

confidencial

(Unidades auditables auditadas / total de unidades auditables programadas a auditar en el programa de auditorias

basado en riesgos) *100

No de hallazgos evidenciados en procesos de auditoria externa CGR por proceso

No de Hallazgos o riesgos reincidentes en los procesos

(Total de indicadores corroborados con las muestras de las auditorias basada en riesgos / Total de indicadores) * 100

Programa de Gestion Documental
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Metas cuantitativas se definiran en la implementacién del programa y seran fijadas en la
etapa de estructuraciébn (ver cronograma) del programa segun el cronograma de
establecido y aprobado de manera semestral al interior del Comité Interno de Archivo de
CORPORINOQUIA.

6 ARMONIZACION CON OTROS PROGRAMAS

El Programa de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con los sistemas
administrativos, de gestidn, los planes o programas establecidos por la corporaciéon y por
el gobierno nacional o los que se establezcan en el futuro, con el fin de garantizar
eficiencia; eficacia; transparencia y efectividad en la Gestién de la entidad y optimizar sus
recursos y procesos.

Para la realizacion de ésta tarea se define el siguiente formato

‘ ARTICULACION PROGRAMAS DEFINIDOS POR CORPORINOQUIA Y EL PGD

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3
2020 | 2021 | 2022 | 2023 2024
PLAN/PROGRAMA TIEMPOS |S1|S2|S1|S2|S1|S2|S1|S2|S1 |S2

llustracion 1 Armonizaciéon PGD con otros Programas

Entre los planes y programas con los que se debe armonizar el PGD se tiene:

El Sistema de Gestion de Calidad, ésta constituida por el conjunto de politicas, acciones,
elementos, métodos, requisitos, procedimientos, mecanismos de prevencién, control,
evaluaciéon y mejoramiento continuo, lo que lo constituye en una herramienta gerencial
gue sirve de control y contribuye al logro de objetivos institucionales y al cumplimiento de
las normas legales. EI PGD debe armonizar con el SGC en los procesos, procedimientos
y actividades que vinculen a los diferentes programas especificos. MIPG Programa de
Auditorias de la Corporacion.

Programa de Gestion Documental

— 102
Tié 4 40 somos o MEDIQ | Siiseie s Cazeli 16 5, %
/M(?/O/‘Hm/}mlde 1B docnBcamoiors v i 6o



g,
Cor, p @ﬂﬂoqllla 7.  PROGRAMA DE GESTION GESCaD

Por una Region Viva
DOCUMENTAL - PGD-

7. ANEXOS

a. DIAGNOSTICO
Para abordar la elaboracién del Programa de Gestibn Documental de la Corporacion
previamente realiz6 un diagnéstico de la situacion de su modelo de gestion de
documentos, para efectos de comprension sintetizada se tomé como metodologia el arbol

del problema:
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Desaprovechamiento de Dependencia de documentos
Recursos Organizacionales fisicos

Cultura Archivistica inadecuada ]

efecte

Desorientacion en las
inversiones

Abstraccion en los niveles de
eficiencia

Pérdidas de Informacion sin
notarlo

Demora en la toma de Decisiones para disponer de los documentos

Estancamiento Gestion Documental

Acumulacién de documentos

| SINTOMAS

Represamiento Transferencias

Falta de induccion y re-
induccién de Archivo

7%
Gestion Documental visto como

proceso de apoyo

Alta rotacion del Personal
encargado del Archivo

Ausencia de Instrumentos
Archivisticos

Falta de Conocimientos
Archivisticos

Programa de Gestion Documental
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1. Disponibilidad de recursos
econoémicos.

2. Posibilidad de inicio del
proyecto de implementacion de
software de gestion documental
(SGDEA)

3. Instrumentos archivisticos
aprobados

1. Cultura y gestion del cambio
de la gestion documental.

2. Interés al manejo de los
documentos de archivo.

3. Mejoramiento continuo del
proceso.

1. Alta rotacion de personal de
organizacion de archivo.

2. Falta conocimiento y criterios
archivisticos de las diferente areas

3. Falta de personal especializado.

1. Pérdida de informacion.

2. Exigencia del medio (usuarios) con
relacion a la fluidez de la informacion

3. Falta de controles en la ejecucion de

procesos implementados

Programa de Gestion Documental
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b. MAPA DE PROCESOS
ESTRATEGICOS

PLANEACION DE LA
GESTION AMBIENTAL

MISIONALES

USUARIOS PLANEACION Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL AMBIENTAL

GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS AMBIENTALES

SERVICIOS
AMBIENTALES

LABORATORIO
AMBIENTAL

PARTES
INTERESADAS

§
%
(]
a
<
(]
>
(%)
(]
=
&
)
(]
©
(]
Z

ASISTENCIA JURIDICA

GESTION INTEGRADA
DE SISTEMAS

EDUCACION Y CULTURA

AMBIENTAL

" FISICOS
COMUNICACION

GESTION DE CARTERA

GESTION DE COMPRAS
Y CONTRATACION

GESTION DE RECURSOS

GESTION ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

EVALUACION

EVALUACION INDEPENDIENTE

SERVICIOS

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GESTION DE RECURSOS
FINANCIEROS

GESTION TICS
GESTION DISCIPLINARIA

INTEGRAMOS SU GESTION

SATISFACCION USUARIOS, Y.
PARTES INTERESADAS

c. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

DESCRIPCION

PROGRAMAS
ESPECIFICOS

Programa de normalizacion
de formas y formularios

Programa de Gestion Documental
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3 FASE 1. FASE 2

< 2020 2021 2022 | 2023
]

E

T

E

|

OBSERVACIONES

Cada programa
ser4 elaborado e
implementado  en
su propio tiempo y
de manera

Sede Principal Yopal: Cra 2G No. 18 - 31. Tel: (8) 635 85 88 Tekefax (8) 632 2‘7206
Subsede Arauca: Cra 25No. 15 - 69. Tel (7) 885 20 26 Teielax (V) 88S 39

Sede La Primavera: Cll 4 No. 9 - 72, Cal: 31
Unidad Ambiental Caéqueza: Cra 4

3 283 8233 - 310 581 6858
No. 5-21, Tel: (1) 848 0795

&3 dreccion@corporinoquia.gov.co B8 contraintemo@comaorinoquia. gov.co
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CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD - CORPORINOQUIA
8 FASE 1. FASE 2
DESCRIPCION | & | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 |OBSERVACIONES
L
F|S1[S2|s1|s2|s1|s2| s1
electronicos. simultanea si asi se
requiere. Los
Programa de documentos E recursos
vitales o esenciales. [ presupuestados
= por la DCC para
Programa de gestion de E cada uno de éstos,
documentos electrénicos. [ deberan ser
- estimados para su
Programa de archivos E logro individual.
descentralizados. [
E
Programa de reprografia. |
Programa de documentos E
especiales. [
Programa de capacitacion E
institucional. [
Programa de auditoria y E
control. [
ARMONIZACION DEL T
PGD CON EL SGC
Armonizacién con el E
m0de|0 SGC pal’a |a | Modelo que sera
Corporacion. elaborado e
- - implementado en el
Armonizacion con los E tiempo_ establecido.
procesos estratégicos. | Se redisefiara y
- s evaluara
Armonizacion con los E simultaneamente
procesos misionales - | 250“ el SdiSteCm«’I%dds
gestion del riesgo. (Seég’” ¢ Calda
Armonizacion con los E
procesos de apoyo. [
Armonizacion con los E
procesos de evaluacion. [
CONVENCIONES:
T = Tiempo total para la Estructuracion e Implementacion.
E = Tiempo para la estructuracion.

I = Tiempo para implementacion.
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CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD - CORPORINOQUIA

FASE 1. FASE 2
DESCRIPCION

2020 2021 2022 2023 | OBSERVACIONES
S1(S2|S1|S2|S1|S2| sS1

S1 = Semestre 1

S2 = Semestre 2

TIEMPOS

d. PORCENTAJES PRESUPUESTALES DE IMPLEMENTACION
DEL PGD

‘ PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD -CORPORINOQUIA

FASE 1. PGD FASE 2. PGD
REQERIRIENTY 2020 | 2021 | 2022 | 2023
REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Personal 10% 10% 10% 10%
Recursos Fisicos 5% 5% 5% 5%
Modernizacion 5% 5% 5% 5%

TOTAL REQUERIMIENTO | 20% 20% 20% 20%

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

Hardware 14% 14% 14% 14%
Software 10% 10% 10% 10%
TOTAL REQUERIMIENTO | 24% 24% 24% 24%

PROGRAMAS ESPECIFICOS
Programa de normalizacion de formas y

. g 8% 8% 8% 8%
formularios electronicos.
Progra}ma de documentos vitales o 3% 3% 3% 3%
esenciales.
Progrqm_a de gestion de documentos 8% 8% 8% 8%
electronicos.
Programa de archivos descentralizados. 3% 3% 3% 3%
Programa de Gestion Documental
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‘ PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD -CORPORINOQUIA

TOTAL PGD

100%

100%

FASE 1. PGD FASE 2. PGD
REQUERlMIENTO 2020 2021 2022 2023
Programa de reprografia. 3% 3% 3% 3%
Programa de documentos especiales. 1% 1% 1% 1%
Programa de capacitacion institucional 10% 10% 10% 10%
Programa de auditoria y control. 5% 5% 5% 5%
TOTAL REQUERIMIENTO | 41% 41% 41% 41%
ARMONIZACION DEL PGD CON SGC
Armomza_qon con el modelo SGC para la 7% 7% 7% 7%
Corporacion
Armorllzgmon con los procesos 20 2% 2% 206
estratégicos.
Armonlzacmn_con los procesos misionales 204 2% 2% 206
- gestion del riesgo.
Armonizacion con los procesos de apoyo. 2% 2% 2% 2%
Armongmon con los procesos de 20 204 2% 2%
evaluacion.
TOTAL REQUERIMIENTO | 15% 15% 15% 15%

100%

100%

NOTAS:

1. El porcentaje total corresponde al asignado para el desarrollo del PGD por afio.

2. Los porcentajes estipulados se establecen con base a los requerimientos

especificos y cronograma de aplicacion.

3. Los montos presupuestales se elaboran cada afio segun los recursos asignados

para la Secretaria General.
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