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INTRODUCCION

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 donde
se establece que el Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento archivistico
esencial para desarrollar la gestion documental de las entidades publicas, la Corporacion
Auténoma Regional del Guavio — Corpoguavio formulé el presente PINAR con el
propdsito adelantar acciones en materia de gestion documental a corto, mediano y largo
plazo, a partir del analisis de las necesidades de la Corporacion y asi dar continuidad al
Programa de Gestiéon Documental y a la Politica de Gestion Documental de la entidad,
en cuya implementacion se contemplan objetivos, actividades, indicadores y recursos que
deben ser articulado al Plan de Accion Institucional para el periodo 2024 al 2027.

Para la elaboracion del PINAR, se tomd como base la metodologia establecida en el
Manual de la formulacion de Plan Institucional de Archivos del Archivo General de la
Nacion, Jorge Palacios Preciado.

A continuacion, se desarrolla el Plan Institucional de Archivo —PINAR de la Corporacion
Autonoma Regional del Guavio — Corpoguavio, cuyo propoésito es cumplir con lo
establecido en la normatividad vigente, acorde con las necesidades de la institucion y el
cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

1.1 Resefia Historica

Las Corporaciones Autbnomas Regionales son entes corporativos de caracter publico,
creados por la ley, integrados por las entidades territoriales que por sus caracteristicas
constituyen geograficamente un mismo ecosistema o conforman una unidad geopolitica,
biogeografica o hidro-geografica, dotados de autonomia administrativa y financiera,
patrimonio propio y personeria juridica, encargados por la ley de administrar, dentro del
area de su jurisdiccion el medio ambiente y los recursos naturales renovables y propender
por su desarrollo sostenible, de conformidad con las disposiciones legales y las politicas
del MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE. (Ley 99 de 1993, Art.23).
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Nombre de

entidad:

Sigla

Sector

Creada por:

Identificacion:

Actividad:

Inicio de Labores:

Corporacion Autbnoma Regional del Guavio

“CORPOGUAVIO”
Descentralizado
Ley 99 de 1993

Nit. N° 832000171-1

Medio ambiente.

26 de marzo de 1995

Sede:
Direccion
Localizacion
Jurisdiccién

Municipios:

Extension territorial:

Representante Legal:

Forma de eleccion

Gachala - Cundinamarca
Cra. 7a N° 1 A 52 Gachalad Cundinamarca
Nor-oriente de Cundinamarca

Provincias de Guavio, Medina y Oriente.

8 (ocho) municipios: Guasca, Gachet4d, Gama, Junin, Ubala,

Fomeque, Gachala y Medina.

3.691. km2

Director General.

Elegido por votacion Consejo Directivo, para periodos de 4

afnos
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Directores

Organismos De
Control Fiscal:

Organos De Control
Disciplinarios:

Organismo D
Control

Administrativo:

Comité
de
Gestion
Desempefio
Institucional

Tablas de Retencién

e

Institucional

y

1995-1997 Hernan Salinas Martinez
1998-2000 Alberto Casas Sanchez
2000-2003 Alberto Casas Sanchez
2004-2005 Edgar Alfonso Bejarano

2006 Olga Lucia Amaya

2007-2009 Marcos Alberto Barreto Garcia
2012-2019 Oswaldo Jiménez Diaz
2020-2023 Marcos Manuel Urquijo Collazos
2024-2027 Marcos Manuel Urquijo Collazos

Nivel Nacional: Contraloria General de la Republica.
Nivel Directivo: Revisoria Fiscal.
Nivel Corporativo: Oficina de Control Interno.

Procuraduria General de la Naciéon. Fiscalia
General de la Republica.

Nivel Nacional:

Funcion Pablica.

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Departamento Nacional de Planeacion.
Contaduria General de la Nacién.

Resolucion 007 del 18 de Enero de 2018 de 2018 comité de|
archivo de Corpoguavio.

Aprobada por el comité interno de archivo con la resolucion
no. 461 del 28 de diciembre de 2006, por el AGN con el
Acuerdo nimero 006 de 2006.

Version 2 de las TRD, aprobadas mediante CERTIFICADO
DE CONVALIDACION DE INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS (TRD/TVD) de 13 de septiembre de 2024,
mediante Resolucion N° 1124 de 24 de septiembre de 2024
“‘POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTAN LAS TABLAS
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DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA CORPORACION
AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO -
CORPOGUAVIO”.
Aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y
desempefiio Institucional, mediante acta N° 2 de 07 de
noviembre de 2024.

Tabla 1 Resefa histérica

1.2 Mision

Administrar y proteger el patrimonio ecoldgico y ambiental de su jurisdiccion, ejerciendo
el rol de autoridad ambiental, a fin de asegurar bienes y servicios para el desarrollo
sostenible de la regiéon y la nacion, conforme al marco normativo, politicas nacionales y

caracteristicas propias del territorio, con participacion social, talento humano competente
y comprometido y criterios de calidad.

1.3 Vision

En el afio 2035, la jurisdiccion de la Corporacién Autbnoma Regional del Guavio —
CORPOGUAVIO seréa reconocida por su enfoque socio ecoldgico, potencializando la
gobernanza ambiental, la conservacion de la 8 biodiversidad y sus servicios
ecosistémicos, la adaptacion al cambio climatico y el cuidado integral, del agua como
fuente vital; todo esto fundamentado en sus competencias técnicas, el establecimiento
de alianzas estratégicas y el desarrollo de procesos de innovacién que aporten a la
proteccién y conservacion del territorio.

1.4 Funciones Generales

La 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”. En su Titulo VI de las Corporaciones Autbnomas Regionales articulo 31
desglosa las funciones que deben cumplir todas Corporaciones.
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Ejecutar las politicas, planes y programas nacionales en materia ambiental definidos
por la ley aprobatoria del Plan Nacional de Desarrollo y del Plan Nacional de
Inversiones o del Medio Ambiente, asi como los del orden regional que le hayan sido
confiados conforme a la ley, dentro del ambito de su jurisdiccion.

Ejercer la funcibn de maxima autoridad ambiental en el area de su jurisdiccion de
acuerdo con las normas de caracter superior y conforme a los criterios y directrices
trazadas por el Ministerio del Medio Ambiente.

Participar en los procesos de planificacion y ordenamiento territorial y velar por que el
factor ambiental sea tenido en cuenta en las decisiones que se adopten.

1.5 Objeto

La ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos sobre medio ambiente y
recursos naturales renovables, asi como dar cumplida y oportuna aplicacion a las
disposiciones legales vigentes sobre su disposicion, administraciébn, manejo vy
aprovechamiento, conforme a las regulaciones, pautas y directrices expedidas por el
Ministerio del Medio Ambiente.

1.6 Objetivos Corporativos

o Fortalecer la gobernabilidad ambiental para el manejo integral de lo permisivo y

sancionatorio, evaluacion, seguimiento y control ambiental.

Fortalecer la participaciéon ciudadana en la gestion ambiental a través de la
sensibilizacion y capacitacion para el fortalecimiento de las competencias de los
diferentes actores de la jurisdiccion de CORPOGUAVIO.

Realizar la evaluacion, seguimiento y control al estado de ejecuciéon de los
instrumentos de planeacion estratégica de la Corporacién, como el Plan de Gestion
Ambiental Regional “PGAR” 2024-2035, el Plan de Accion del periodo
correspondiente, Planes Operativos Anuales de Inversion y demas instrumentos que
permitan asegurar el cumplimiento de los objetivos regionales e institucionales
propuestos

1.7 Estructura Orgéanica

De acuerdo con el Acuerdo No. 001 de 1995, se conforma la estructura Organica
como sigue:

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO N0 508 T
Cra. 7a No. 1A - 52 Gachala, Cundinamarca
PBX: 8538500 Colombia - www.corpoguavio.gov.co



Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

ORGANIGRAMA GENERAL -

ASAMBLEA CORPORATIVA ———— -

Revisoria
Fiscal

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL

| Oficina de

Control Interno <€

\ Secretaria // Subdireccion R Subdireccion o= Subdireccion
General de Planeacion w de Gestion Ambiental Administrativa y Financiera

llustracion 1 Organigrama

1.8 Valores

Son acciones que orientan la integridad de nuestro comportamiento como servidores
publicos.

Corresponden a aquellas formas de ser y actuar, los cuales son altamente deseables
como atributos o cualidades por cuanto posibilitan la construccion estable y trascendente
de una convivencia armonica, tolerante, solidaria y proactiva, en CORPOGUAVIO se
reconocen los siguientes:

eHonestidad: Actuar siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

eRespeto: Reconocer, valorar y tratar de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra
condicion.

MSMC-E-FT-4A
5. 2N
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eCompromiso: Ser consciente de la importancia del rol como servidor publico y estar en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas
con las que se relaciona en las labores cotidianas, buscando siempre mejorar su
bienestar.

eDiligencia: Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas al cargo
de la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi
optimizar el uso de los recursos del Estado.

e Justicia: Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacién.

1.9 Sistema Integrado de Gestiéon y Control “SIGYCO”

Es el sistema que permite la armonizacion y la articulacion de los sistemas de gestién y
control publicos, asi: el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, el Modelo
Estandar de Control Interno-MECI; el Sistema de Gestion de la Calidad bajo la Norma
NTCGP 1000, el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y complementariamente
con las normas NTC ISO 9001 y Sistema de Gestion Ambiental NTC ISO 14001 bajo el
Decreto 1072 de 2015; el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano bajo la orientaciéon
del Programa Nacional de Servicio al Ciudadano-PNSC y el Sistema de Gestion
Ambiental 1ISO 14001: 2015. Asi mismo, el Sistema Integrado de Gestion y Control-
SIGYCO, se ve impactado transversalmente por la Politica de Racionalizacion de
Tramites, la Politica de Transparencia y Acceso a la Informacion y la Estrategia de
Gobierno Digital.

llustracion 2 Sigyco

m
o
»

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Cra. 7a No. 1A - 52 Gachala, Cundinamarca
PBX: 8538500 Colombia - www.corpoguavio.gov.co



Corporacion Auténoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

Tiene como fundamento el enfoque y administracion por procesos, conformado de la
siguiente forma: 10 macroprocesos y 24 procesos enmarcados dentro de un manual,
cuya atencion contribuye a garantizar la aplicacion de procedimientos, guias, formatos,
manuales y demas documentos que los soportan, facilitando la ejecucion de las funciones
y actividades definidas por la Entidad para el logro de la Mision institucional.

llustracion 3 Modelo de operaciones por Macroprocesos- CORPOGUAVIO

1.10 Politica Gestion Documental

De acuerdo a lo establecido en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, lo normado
en el Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura” el Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico
de la Funcidén Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” expedido por el
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, las entidades publicas deben
formular una politica de gestién documental para la informacién fisica y electronica que
produce, es asi como surge la necesidad de elaborar la politica de gestion documental
en la Corporacion, la cual busca conservar el patrimonio documental de la entidad, y
promover la consulta, armonizacién y cultura frente al manejo de los documentos.

Corporacion Auténoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO ettt
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Teniendo en cuenta lo anterior, este documento sirve de marco general para establecer
los lineamientos institucionales para que la Corporacion Autonoma Regional del Guavio
— CORPOGUAVIO, desarrolle todo lo concerniente a la gestion documental permitiendo
gestionar la conservacion del patrimonio documental y la memoria Institucional. En esta
politica se consideran aspectos fundamentales que deben ser tenidos en cuenta para su
elaboracion e implementacion, los cuales estan definidos en el decreto 1080 de 2015
acorde con el articulo 2.8.2.5.6 — Componentes de la politica de gestion documental. El
propésito de la Politica de Gestion Documental es el de fortalecer los mecanismos, los
medios y practicas tendientes a salvaguardar el patrimonio documental de la entidad, asi
como facilitar el cumplimiento de la mision institucional y los procesos de rendicion de
cuentas. Contemplando las diferentes condiciones de produccién y gestion de
documentos desarrolladas en la Corporacién; como el compromiso institucional en la
modernizacion de sus archivos, articulando dicha.

Se aprueba mediante acta de comité Institucional de Gestién y Desemperio Institucional
N° 02 de 07 de noviembre de 2024 y se publica en la pagina web de la entidad.

1.11 Estandares De La Politica De Gestién Documental.

La Corporaciéon Autbnoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO, para la gestion de la

documentacion producida en cualquier soporte, aplicara los estandares desarrollados por
entes nacionales e internacionales, y de la propia entidad, en especial aquellos que ha
promulgado el Archivo General de la Naciébn — AGN, asi como los expedidos por el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — MINTIC, buscando
una aplicacion coherente y de acuerdo con las necesidades de la entidad. De acuerdo
con lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.6, del Decreto 1080 de 2015, la Corporacion, esta
orientada en el marco de la eficiencia administrativa, donde se busca alinear los
procedimientos de organizacién, conservacion y preservacion de los archivos, cuya
documentacion es producida y recibida como resultado del cumplimiento de las funciones
misionales y acorde con el ciclo vital de los documentos. Por lo anterior se establecera el
Programa de Gestién Documental - PGD, teniendo en cuenta la normatividad vigente y
mediante su implementacion, garantizar que los procedimientos asociados con la
planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de
documentos, preservaciéon a largo plazo y Valoracién, cumplan con los estandares
exigidos, asegurando la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos en todo momento.

Corporaciéon Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
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1.12 Declaraciéon de Politica;

La Corporacion Autonoma Regional del Guavio — CORPOGAVIO, se compromete a
adoptar buenas practicas en gestion documental de acuerdo con la normatividad vigente,
para esto se tendra en cuenta los principios y procesos archivisticos para gestionar los
documentos que produzca y reciba la entidad, teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documento su creacion, uso, mantenimiento, acceso y preservacion de la informacion
independientemente de su soporte y medio de creacién, que garanticen, integridad,
interoperabilidad de manera facil, segura y oportuna; asi como la recuperacion efectiva
de la informacion logrando la conservacion del patrimonio documental y la memoria
Institucional de CORPOGUAVIO.

La corporacion es un ente de caracter publico, creada por la ley, integrada por las
entidades territoriales que por sus caracteristicas constituyen geograficamente un mismo
ecosistema o conforman una unidad geopolitica, biogeografica o hidro geogréfica, dotados
de autonomia administrativa y financiera, patrimonio propio y personeria juridica,
encargados de administrar, dentro del area de su jurisdiccién el medio ambiente y los
recursos naturales renovables y propender por su desarrollo sostenible, de conformidad
con las disposiciones legales y las politicas del Ministerio del Medio Ambiente y Desarrollo
Sostenible. (Ley 99 de 1993, Art.23). (Decreto 1768 de 1994 Art. 1.), (Decreto 1076 de
2015) y cuya misionalidad es la de administrar y proteger el patrimonio ecolégico y
ambiental de su jurisdiccion, ejerciendo el rol de autoridad ambiental, a fin de asegurar
bienes y servicios para el desarrollo sostenible de la region y la nacién, conforme al marco
normativo, politicas nacionales y caracteristicas propias del territorio, con participacion
social, talento humano competente y comprometido y con criterios de calidad.

Por consiguiente, la formulacion de la Politica de Gestion Documental para la Corporacion
Auténoma Regional del Guavio — CORPOGUAVIO, se basa en los principios generales
gue rigen la funcién archivistica y la gestion del patrimonio documental, se enfoca en la
actualizacion y modernizacion de la gestion documental, la gestion para la incorporacion
de tecnologias de la informacion, y el aseguramiento y aprovechamiento del patrimonio
documental ambiental; por lo cual reconoce la importancia de la gestién de los documentos
y la administracién de sus archivos para posibilitar el uso como fuente de informacién y
evidencia de sus actuaciones, por lo cual cuenta con un sistema de gestion para los
documentos, el cual es uno de los componentes del Sistema Integrado de Gestién. La
politica de gestion documental de Corporacion esta orientada a la consolidacion y mejora
del modelo de gestién documental, garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad,
que estén en capacidad de dar soporte a las funciones y actividades de la entidad,
articulando entre las diferentes areas de la Corporacion, bajo el liderazgo y orientaciéon de

Corporaciéon Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Cra. 7a No. 1A - 52 Gachala, Cundinamarca
PBX: 8538500 Colombia - www.corpoguavio.gov.co



(e} (o]
O,

Corporacion Auténoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

la Subdireccion Administrativa y Financiera Secretaria General, Subdireccién de
Planeacion.

Esta politica se estructura con el componente estratégico, el cual se desarrolla a través del
Plan Institucional de Archivos - PINAR y el Programa de Gestion Documental — PGD, y el
otro componente es el operativo, que se desarrolla, a través de los procesos, los
procedimientos y los lineamientos que al interior de la Corporacion se emitan.

En consecuencia, de lo anterior y con el fin de ir avanzando en la gestion documental y
cerrando ciclos identificados en el diagndstico integral de archivos realizado en el afio
2021, los reportes de la politica de gestion documental del FURAG y el Plan de
Mejoramiento Archivistico — PMA, en atencién a lo identificado por el Archivo General de
la Nacién en ejercicio de sus funciones de inspeccién, vigilancia y control para las
entidades vigiladas. Para esto se fomenta la cooperacion y articulacion con el sistema
Integrado de Gestion — SIG de la entidad permitiendo mejorar y complementar la gestion
documental, definiendo los niveles organizacionales, para asegurar la produccién, gestion
y trAmite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion de los documentos. Para lo cual la responsabilidad, custodia y servicio
de los archivos en la fase de gestidén es de cada una de las dependencias de la entidad,
donde se contempla la produccion documental, conformada por los documentos recibidos
como por los generados por la Corporacion y para el caso del archivo central, la
responsabilidad recae en la Subdireccibn Administrativa y Financiera y el acceso y
consulta a los documentos de archivo, se realizar4 de forma controlada mediante los
instrumentos de descripcion, de acuerdo a las disposiciones vigentes en relacion con el
acceso a la informacion publica, a la informacion publica ambiental. En cuanto a las
transferencias documentales primarias éstas son obligatorias y se debe dar cumplimiento
al cronograma establecido y a la aplicacion de reglas de retencion y disposicion final que
se realicen de forma controlada y documentada de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

La Corporacion debe disponer de la infraestructura requerida para el almacenamiento de
los documentos en las condiciones técnicas y ambientales adecuadas de acuerdo con los
diferentes soportes documentales en que se produce y recibe la informacion, con el fin de
conservarlos por el tiempo que sean requeridos y que por su naturaleza se consideren
especiales, como los fotograficos, sonoros, audiovisuales, cartograficos, planimétricos,
entre otros, sin importar que se encuentren en soportes fisicos o electrénicos, hay que
contemplar medidas especiales para su gestion y preservacion.

En cuanto a los instrumentos archivisticos establecidos en el Decreto 1080 de 2015, la
Corporacion Autbnoma Regional del Guavio — CORPOGUAVIO, elaborard, actualizara e
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implementard los siguientes instrumentos archivisticos requeridos, para cumplir lo
dispuesto en la presente politica:

e Tabla de Retencion Documental — TRD

e Cuadro de Clasificaciéon Documental - CCD

e Bancos terminologicos de series y subseries documentales de
caracter misional.

e Programa de Gestion Documental - PGD

e Plan Institucional de Archivos - PINAR Inventarios Documentales.

e Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos -
MOREQ

e Tablas de Control de Acceso - TCA

e Sistema Integrado de Conservacion — SIC en el que se evidencien
los planes del sistema integrado de conservacion (Plan de
Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo).

Los planes, programas y proyectos en materia de gestion documental y archivos se
alinearan y articularan arménicamente con el Plan de Accion. También se articularan entre
otros, con el Plan Institucional de Archivos y el Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion - PETIC, asi como con las politicas de gestiéon documental y
gobierno digital del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, para asegurar su
ejecucion, se asignaran los recursos econdmicos necesarios dentro del presupuesto de la
Corporacion.

1.12.1 Propdsitos y Principios De La Politica.

Principios: La Corporacion Autbnoma Regional del Guavio — CORPOGUAVIO adopta
los principios generales que rigen la funcion archivistica planteados por la Ley 594 de
2000, tendientes a regular y controlar la gestibn documental en la entidad en los
diferentes soportes tanto fisicos como electrénicos.

Fines de los archivos. Es Disponer de la documentacion organizada, en tal forma que
la informacion institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio
al ciudadano y como fuente de la historia.

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los
de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el
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control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la
Ley.

Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la Administracion y la
Cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia;
son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y
las instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia,
eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante
las autoridades por el uso de los mismos.

Direccion y coordinacion de la funcion archivistica. El Archivo General de la Nacion
— AGN, es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcion archivistica
para coadyuvar a la eficacia de la gestion del Estado y la conservacion del patrimonio
documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacion, cuya proteccién es
obligacion del Estado, segun lo dispone el Titulo | de los Principios Fundamentales de la
Constitucion Politica.

Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los archivos
publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones
que establezca la Ley.

Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la racionalidad de
la administracion publica y como agentes dinamizadores de la accién estatal. Asi mismo,
constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla.

Modernizaciéon. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizaciéon de sus sistemas de informacién, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracion de documentos y archivos.

Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcion
probatoria, garantizadora y perpetuadora.
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Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion publica
y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica
sustitutiva.

Interpretacion. Las disposiciones de la presente Ley y sus decretos reglamentarios se
interpretaran de conformidad con la Constitucion Politica y los tratados o convenios
internacionales que sobre la materia celebre el Estado Colombiano. La Corporacion
Autonoma Regional del Guavio - COPOGUAVIO, de igual forma asume el compromiso
de adelantar la gestion documental bajo los principios del proceso de gestién documental
sefalados en el articulo 2.8.2.5.5. del Decreto 1080 de 2015, La gestion de documentos
en toda la administracion publica se regira por los siguientes principios

a) Planeacion. La produccion de documentos corresponde al resultado del proceso de
planificacion de la gestibn documental aplicada a los diferentes procesos institucionales,
identificando la documentacién objeto de gestién por la Corporacién de acuerdo con las
funciones, siendo precedida por el andlisis legal, funcional y archivistico que determine
la utilidad de los mismos como evidencia administrativa, contable, legal, fiscal, técnica o
juridica.

b) Eficiencia. La corporacién se compromete a producir Unicamente los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y funciones formalizados en sus
procesos y procedimientos y la tabla de retencion documental.

c) Economia. La Corporacion evaluara los costos derivados de la gestidon de sus
documentos buscando ahorro en la gestion de recursos en los diferentes procesos de la
funcion archivistica.

d) Control y Seguimiento. La Corporacion debe asegurar el control y seguimiento a la
totalidad de los documentos de archivo que produce (genera o recibe) en desarrollo de
sus actividades, durante el ciclo vital de los documentos.

e) Oportunidad. La Corporacién propendera por la implementacion de mecanismos que
garanticen que los documentos estan disponibles cuando sean requeridos y para las
personas autorizadas para su utilizaciéon y consulta, de acuerdo con el marco legal
vigente.

f) Transparencia. La Corporacién de acuerdo con los documentos que produce, éstos
son la evidencia de las actuaciones adelantadas y por lo tanto respaldan las acciones de
los servidores y empleados publicos.

g) Disponibilidad. Los documentos que produce y recibe la Corporacion, deben estar
disponibles cuando se requieran independientemente del medio de creacion.

h) Agrupacion. Los documentos de archivo estan agrupados en series, subseries y
expedientes, y la Corporacion mantiene las relaciones secuenciales dentro de un mismo
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trdmite, segun las tablas de retencion documental y el cuadro de clasificacion
documental.

i) Vinculo archivistico: Los documentos de la Corporacién como resultantes de un
mismo tramite se mantienen en mismo vinculo, mediante la implementacién de sistemas
de clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido,
de forma que se facilite su gestibn como conjunto

j) Proteccion al Medio ambiente: La Corporacion, estd comprometida en reducir el uso
de papel, optimizando los mecanismos para adelantar procesos de digitalizacion con
fines de consulta de documentos y preservacion del papel. De esta manera la gestion
documental debe contribuir a mejorar los indices de eficiencia de la politica de Cero Papel
implementada en la entidad.

k) Autoevaluaciéon. El Programa de Gestibn Documental y sus elementos deben ser
evaluados periddicamente, por la entidad con el fin de garantizar su actualizacion y
mejora continua.

l) Coordinacion y acceso. Las dependencias de la Corporacion actuaran
coordinadamente en torno al acceso y manejo de la informacion que custodian para evitar
la duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la
mision de estos.

m) Cultura archivistica. Los funcionarios responsables de las dependencias
productoras en la Corporacién colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo,
respecto a la importancia y valor de los archivos de la entidad.

n) Modernizacién. Se propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica de la
entidad, a través de la aplicacién de las mas modernas practicas de gestién documental,
mediante el apoyo de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

0) Interoperabilidad. Se deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacién
de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion,
asi como la habilidad de los sistemas, de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con
un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

p) Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
intercambiar informacion y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el
propdsito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras
entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad
para el Gobierno en linea)

g) Neutralidad tecnoldgica. La entidad garantizara la libre adopcién de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea armonica
con el desarrollo ambiental sostenible.
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) Proteccion de lainformacién y los datos. La comisidén debe garantizar la proteccién
de la informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion
documental.

1.12.2 Roles y responsabilidades.

Los responsables de los procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y control aplicaran
la politica de gestion documental al interior de la entidad y garantizaran el ejercicio de los
derechos reconocidos a los ciudadanos, comprobaran la difusion y entendimiento de la
politica de gestion documental y de los procedimientos relacionados entre todo el
personal a su cargo, para que conozcan las normas que afecten el desarrollo de sus
funciones y asi mismo determinaran sus necesidades en cuanto a tiempos de utilizacion
de la informacion, cantidad de series y subseries, criterios de seleccion y eliminacion de
documentos, contribuyendo asi a la elaboracion de las normas de conservacion de las
series documentales que son fruto de los procesos que gestionan en cada unidad
administrativa en la Corporacion.

Establecer la politica de gestion
documental y verificar su
integracion con las demas
politicas de la Corporacion.
Aprobar la politica y realizar
seguimiento a su
implementacion y desempefio
Liderar la aplicacion de Ila
politica de gestion documental
Subdirector Liderar la formulacion vy
Administrativo y proponer para aprobacion la

Alta Direccién

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Secretario General

Financiero

Oficina de Control
Interno

Subdireccion de
Planeacioén
Funcionarios y

contratistas

Tabla 2 Roles y Responsabilidades

politica de gestiébn documental
Verificar el cumplimiento vy
realizar seguimiento a la
implementacion de la Politica
Apoyar la implementacion de la
politica

Aplicar y cumplir la politica
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El personal debe contar con las competencias y formacion requeridas para el
funcionamiento del sistema de gestion para los documentos de la Corporacion de
acuerdo con sus funciones, roles y responsabilidades. Adicionalmente, deben recibir
capacitacion y/o entrenamiento de forma articulada con el Plan Institucional de
Capacitacion — PIC. De otra parte, los funcionarios y contratistas que ejercen como
profesionales de la archivistica, en sus diferentes niveles, deberan cumplir lo dispuesto
en la Ley 1409 de 2010 y demas normas aplicables; los demas los funcionarios y
contratistas encargados de los procesos de la gestion documental deberan cumplir los
requisitos que les sean exigibles de acuerdo con su area de conocimiento.

1.12.3 Articulacién con el sistema integrado de gestion u otros sistemas administrativos.\

La Politica de Gestion Documental integra la aplicacion institucional de las iniciativas de
Gobierno digital, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y la adopcién de
tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) en la administracion publica. El
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG es un marco de referencia para dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y
organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de
desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y
calidad en el servicio; MIPG busca mejorar la capacidad del Estado para cumplirle a la
ciudadania, incrementando la confianza de la ciudadania en sus entidades y en los
servidores publicos, logrando mejores niveles de gobernabilidad y legitimidad del aparato
publico y generando resultados con valores a partir de una mejor coordinacion
interinstitucional, compromiso del servidor publico, mayor presencia en el territorio y
mejor aprovechamiento y difusion de informacion confiable y oportuna es una de los
objetivos de la puesta en marcha del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién - MIPG.
Como aporte al cumplimiento del compromiso de la Corporaciéon frente a los
requerimientos del Estado para ofrecer a los ciudadanos servicios de calidad y
transparencia y la garantia de brindar mecanismos adecuados y oportunos para que se
ejerza el ejercicio efectivo del control social en el marco de la aplicacion de disposiciones
sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos.

Es asi que la Corporacién Autonoma Regional del Guavio — CORPOGUAVIO, reconoce
la importancia de la gestion de los documentos y la administracion de sus archivos para
el uso de los documentos de archivo como fuente de informacién y evidencia de sus
actuaciones, al margen del cumplimiento de las obligaciones normativas, por tal razon se
ve en la necesidad de dar lineamientos para la organizacion y modernizacion del sistema
de gestion para los documentos de la Corporacion y su articulacion dentro del Sistema
Integrado de Gestion.
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Aprobacién y publicacién de la politica.

La Corporacion Autbnoma Regional del Guavio — CORPOGUAVIO, aprobo6 en sesion del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante Acta N° 02 del 7 de noviembre
de 2024 la Politica de Gestiébn Documental y se procede a publicarla en la pagina web de
la entidad, en la seccidn de transparencia, datos abiertos en el link 7.1.12 Politica Gestion
Documental

2. LA METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA REALIZACION DEL PINAR.

Para la formulacion del PINAR, se siguio la metodologia establecida en el Manual de la
formulacion de Plan Institucional de Archivos del Archivo General de la Nacion,

A continuacion, se indican las etapas que se efectuaron para su elaboracion:

2.1 Identificacién De La Situacién Actual

Fue realizada mediante la recoleccion de informacion puntual de la gestion documental
de CORPOGUAVIO, la cual consistio en una entrevista de los responsables, asi como la
revision del cumplimiento normativo en la entidad. De esta actividad se generé una
plantilla donde se refleja las necesidades y su cumplimiento, el cual sirvié de insumo para
la definicién de aspectos critico.

2.2 Identificacion De Aspectos Criticos

Con la tipificacion de las necesidades se establecieron los aspectos criticos que afectan
la funcién archivistica, los cuales se asocian a los riesgos que estan expuestos (Ver Tabla
Tabla 3. Situacidn Actual Y Andlisis De Los Aspectos Criticos).
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SITUACION ACTUAL Y ANALISIS DE LOS ASPECTOS CRITICOS
GESTION DOCUMENTAL DE CORPOGUAVIO

No. AIEETHT\%ZII'EIEIDO ESTADO ACTUAL IASPECTOS CRITICOS |[RIESGO
La documentacion Extravios y pérdidas
producida Y documentales por no direccionar
recibida por la la informacién o archivar en la
Corporacion serie correspondiente seguin la
Autonoma TRD.
Regional del No se reporten los cambios o
Guavio modificaciones de series o
Corpoguavio, subseries por los cambios
cuenta con frecuentes en la Normatividad
E?c:rﬁ:\?iii:gss e Estanteria Ambiental o procedimientos que
. regula a la entidad.
aplicados, de| ® Depaositos . . -
. L Pérdida de informacién y de su
acuerdo a las TRD,| e Diagnéstico . - .
los  archivos de Intearal de integridad por la ausencia de
bestion cuentan . h%v conocimientos archivisticos
con espacios archivo. normalizados en la Entidad.
. P . [ J . .
Diagnadstico lizad | Apoyar . 'con Almacenamiento y represamiento
centralizado para lal personal idéneo _ m
1 [Integral de It todi _ documental y de informacion en
- consulta y custodia o5 archivos de . -
archivos d | - los archivos de Gestion, con
€ &  gestion de la ) 9
d i6 : : tiempos de retencion documental
ocumentacion. entidad con el fin ; . .
E | vencidos, sin  criterios  de
n cuanto a de lograr una o -
archivo central se buena  gestion organizacion archivistica.
u i )
cuepta con los del proceso de Pe@_da _,del control de _ la
pardmetros de Gestién clasificacion de las series,
conservacion, sin Documental subseries 'y su respectiva
embargo, debido al codificacion.

la alta produccion

documental, se
hace necesario
contar con mas
depositos para
albergar el
patrimonio
documental.
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Se cuenta con el

autorizacion de firmas

para las|
comunicaciones
oficiales, adquisicion

de Servicio de firma
certificada.

Programa  dePGDy _
Gestién PINAR, IActualizar y aprobar el
Documental documentados Egﬂggﬁt;e C;Ies;:gl: e Hallazgos por parte de los entes
PGDy Plan aprobado por e|| itucional y g de control por no dar cumplimiento
Institucional de/Comité Ans r|]_UC|ona € a la normatividad.
Archivos Institucional deCl;(r:n[I)\I/i(:r?iento i e|2
PINAR i0
Gestion i norma.
Desempefio.
Unidad de -
Correspondencia e Dificultad para la consulta,
Implementar controles ubicacion y recuperacion de la
para identificar el informacion.
consecutivo de e Dificultad para realizar controles VY|
entrada y salida de las seguimientos en los tramites.
Sistema de . lcomunicaciones e Legalidad de los documentos,
Gestion La entidadigficigles, y las teniendo en cuenta la normatividad
Documental gllg:ng Conpomunicacio,nes vigente.
SGDA internas, asi como la
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Tener el control de los documentos

Digitalizacion

de

5 |Documentos de
conservacion
total.

Se realiza la
digitalizacion de
los

expedientes
ambientales,

gue estan en el
IArchivo Central.

que por su naturaleza son
electrénicos, para dar una
Modelo de Elaborar y aprobar el conservacion a las series y
Requisitos paray ' o conMOdEIO de Requisitos subseries,  asi  como  su
4 la Gestion para la gestion preservacion a corto, mediano vy
Electronica  del OREQ electronica de largo plazo.
Documentos. documentos
Adquisicion de

equipos para realizar
los  procedimientos:
computadores,
escaner, impresora
zebra de etiquetas,
lector de cédigos, para
digitalizacion de
series misionales.

Pérdida o dafio de Ila
documentacién por manipulacion
del fisico.

Pérdida o destruccién por Riesgo
Biolégico.

Sistema
Integrado de

Conservacion
SIC

Se cuenta con el
Sistema
Integrado de
Conservacion
SIC.

Actualizar y aprobar el
Sistema Integrado de
Conservacion SIC, en
cumplimiento de Ia
norma.

falta de espacios
adecuados para Ila
custodia de los
expedientes en los
Archivos de Gestion,
Central e Histérico.

Pérdida de Informacion y deterioro
de la memoria institucional, por el
mal manejo de las técnicas de
conservacion y preservacion de la
documentacion.

Enfermedades del personal que

manipula los archivos, por no
contar con los elementos de
proteccion laboral (batas,

tapabocas y guantes).

Tabla 3 SITUACION ACTUAL Y ANALISIS DE LOS ASPECTOS CRITICOS
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2.3 Formulacion De La Visién Estratégica.

Se formuld de acuerdo con los aspectos criticos y los ejes articulares con mayor impacto
y se gener6 el compromiso para mejorar dichos aspectos, quedando asi:

2.3.1 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

CORPOGUAVIO garantizara la administracién de archivos, el acceso a la informacion y
la preservacion de la informacién con miras a ajustar las TRD, actualizar, implementar y
publicar el PINAR y PGD de acuerdo con las necesidades y diagndstico de la gestion
documental de la entidad

2.4 Formulacion De Objetivos: Se establecieron tomando cada aspecto critico y de
los ejes articuladores que conformaron la vision.

FORMULACION DE OBJETIVOS ASOCIADOS A PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

PROGRAMA/PLAN/

NO. | EJES ARTICULADORES OBJETIVOS PROYECTO

TRD, Aprobada por el comité

interno  de archivo con la ® Realizar los ajustes, implementacion y

resolucién no. 461 del 28 de publicacion de la TRD convalidadas

diciembre de 2006, por el AGN e  Capacitar los funcionarios y contratistas

con el Acuerdo nimero 006 de de la Corporacion en la aplicacion de la

2006. TRD.

Vers.lon 2 de las TRD, aprobadas ® Realizar seguimientos a los Archivos de|
mediante  CERTIFICADO  DE Gestion, para verificar la aplicacion vy

CONVALIDACION DE organizacion de los archivos de acuerdo
INSTRUMENTOS con las TRD.

IARCHIVISTICOS (TRD/TVD) de
1 13 de septiembre de 2024,
mediante Resolucion N° 1124 de PLAN INSTITUCIONAL DE
24 de septiembre de 2024 “POR CAPACITACION

MEDIO DEL CUAL SE
IMPLEMENTAN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL DE
LA CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DEL GUAVIO -
CORPOGUAVIO”.

Aprobadas por el Comité
Institucional de  Gestiébn vy
desempefio Institucional,

PROGRAMA DE GESTION
® Realizar Transferencias DocumentalesDOCUMENTAL

primarias de acuerdo con las TRD

Corporacion Auténoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Cra. 7a No. 1A - 52 Gachala, Cundinamarca
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mediante acta N° 2 de 07 de
noviembre de 2024.

Actualizar, implementar y publicar
el PINAR Y PGD de

acuerdo con las necesidades y
diagnostico de la  Gestion
documental de la Corporacion.

Mantener la actualizacién de los
instrumentos archivisticos PGD vy
PINAR de acuerdo con la
necesidades y diagnostico de la
Corporacion.

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Apoyar con personal idoneo los
archivos de gestion de la entidad con
el fin de lograr una buena gestion del
proceso de Gestion Documental de la

PROYECTO DE
INVERSION PLAN

y acceso a la informacion publica en la
pagina WEB de la entidad, como:
activos de Informacion, Esquema de
publicacion, Informacion clasificada y
reservada, PINAR, PGD, SIC, TRD,
TVD e Inventario Archivo Central.

IAdministracion de Archivos Corporacion. INSTITUCIONAL
Capacitar los  funcionarios vy DE CAPACITACION )
contratistas de la Corporacién en PROGRAMA DE  GESTION
todos los temas de la Gestion [POCUMENTAL
Documental.
Implementar SIDCAR como sistema de
gestién documental de acuerdo con la
normatividad vigente.
Realizar la respectiva publicacion de
los instrumentos archivisticos

IAcceso a la Informacion requeridos por la Ley de transparencia PROGRAMA DE

GOBIERNO EN LINEA

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
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® Actualizar Sistema Integrado de
Conservacion Documental SIC

® Realizar las adecuaciones fisicas para
la conservacion del archivo o

construccion depdsitos de archivo. SISTEMA INTEGRADO

® Continuar digitalizacion series por el [DE CONSERVACION PLAN
DE COMPRAS

5 Preservacién de la informacion

comité Institucional de Gestién y
Desempefio Institucional: Expedientes
Ambientales, Contratos, Autos,
Resoluciones, Acuerdos, Informes
Técnicos, Actas Comité Directivo y de
Asamblea.

Tabla 4 FORMULACION DE OBJETIVOS ASOCIADOS A PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

2.5 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS: Se establecieron tomando cada aspecto
critico y de los ejes articuladores y objetivos que conformaron la vision.

2.5.1 FORMULACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PROYECTO 1

OBJETIVO: Organizar la documentacién producida y recibida, teniendo en cuenta las TRD convalidadas.

ALCANCE: Inicia desde la revision de las series documentales de cada dependencia hasta su
transferencia primaria al archivo central.

RESPONSABLE: Subdirecciéon Administrativa y Financiera

INDICADORE
S
Organizacion
dela
documentacién Documento de TRD 100% TRD se encuentran en proceso de
producida y convalidacion ante el AGN
recibida,
teniendo en

INDICE META OBSERVACIONES

Corporacion Auténoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO 0202 T e
Cra. 7a No. 1A - 52 Gachala, Cundinamarca
PBX: 8538500 Colombia - www.corpoguavio.gov.co



Corporacion Auténoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

cuenta las TRD
convalidadas.

RESPONSABL | FECHA FECHA OBSERVACIONE
ACTIVIDAD E DE INICIO FINAL ENTREGABLE S
TRD,
seguimiento a | Aplicar parametros
los archivos de | y criterios
Cumplirenla . gestion de las | archivisticos y
Profesional de C .
apertura de los Gestion subdirecciones | estricto
expedientes Documental | 20/05/202 | 31/12/2027 dela ) cumplimiento de
teniendo en iy Corporaciéon | las TRD con la
Grupo Gestion 4 . -
cuenta las Documental Auténoma documentacién
TRD. ' Regional de | produciday
Guavio - recibida, en la
CORPOGUAVI | entidad.
0
Socializar las
series y
subseries
documentales Socializacion de
gzn:r?c(ij:ncia Profesional de laszssgr?:sy Planillas de
pende Gestion 24/09/202 | 31/12/2027 Induccién y
que estén documentales , .
Documental 4 Reinduccién
acorde con sus con cada
funciones, dependencia.
procedimientos
y cumplimiento
normativo
Elaborar acta Su_bfjwect_or o Cada vez que sea
.. | Administrativo y Acta comité ) .
de aprobacion . . I necesario realizar
o Financiero. Institucional de ol ajuste, en este
implementacio 'Cor.mte 241091202 31/12/2027 Gestion y caso contamos con
Institucional de 4 Desemperio. g
ndelas TRD Gestion la version 2 de las
en la entidad y TRD
Desempefio
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Publicacion en
la pagina WEB
de la entidad

Profesional de
Gestion
Documental

24/09/202
4

31/12/2027

Publicacion

Se realiza
seguimiento y
cumplimiento a la

resolucion 1124 de
24 de septiembre de

2024.

Implementar
las TRD
aprobadas

Profesional de
Gestion
Documental

24/09/202
4

Préxima
Actualizacié
n Requerida

Circulares,
planillas de
capacitacion y
Lineamientos,
Normatividad,
Procedimientos
y Herramientas
para la Gestion
Documental de
la Corporacién

Version 2 de las
TRD, aprobadas
mediante
CERTIFICADO DE
CONVALIDACION
DE
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
(TRD/TVD) de 13
de septiembre de
2024, mediante
Resolucion N° 1124
de 24 de
septiembre de 2024
“POR MEDIO DEL
CUAL SE
IMPLEMENTAN
LAS TABLAS DE
RETENCION
DOCUMENTAL DE
LA
CORPORACION
AUTONOMA
REGIONAL DEL
GUAVIO -
CORPOGUAVIO”.
Aprobadas por el
Comité Institucional
de Gestiény
desempefio
Institucional,
mediante acta N° 2
de 07 de noviembre
de 2024.

Tabla 5 Proyecto 1
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PROYECTO 2

OBJETIVO: Realizar seguimientos a los Archivos de Gestion, para verificar la aplicacion parametros y
organizacion de los archivos de acuerdo con las TRD.

ALCANCE: Inicia con el cronograma y realizacién de las visitas finaliza con el informe y verificacion del
plan de mejoramiento.

RESPONSABLE: Subdireccién Administrativa y Financiera, secretario General, subdirectores y
Coordinadores Procesos.

INDICADORES | INDICE META OBSERVACIONES
Dependencias Se realiza cronograma para
Seguimientos | Auditadas / Total realizar los seguimientos a los
) . 0 Archivos de Gestion,
Archivos de | Dependencias 100% on de Inf
Gestion Programadas generacion de 'niormes y- se
“100 realiza verificacion del plan de
mejoramiento.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE ::NEIgII-(I)A PEITECHA  |ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Cronograma, La verificacion
Elaborar el | Profesional  de seguimientos e devende  de  cada
Cronograma de | Gestion informes de SuFl; direccion a vartir
Seguimientos a | Documental, 28/10/2024 | 28/10/2024 | Seguimientos, del plan de me'org se
Archivos de |técnico o auxiliar comunicacion realipzan se uirJn ier;tos
Gestion de archivo Interna  a las anuales g
Subdirecciones. '
Realizar visitas | Profesional  de Dando cumplimiento
en cada uno de | Gestion Seguimiento e |al cronograma y plan
los archivos de | Documental, 25/11/2024 | 10/12/2024 | Informe de|de mejora de cada
gestion de la|técnico o auxiliar Seguimiento subdireccion.
entidad de archivo
Generacion  y , Mediante
Profesional  de o
entrega de Gestion comunicacion interna
informes Documental, | 1/1/2025  |31/01/2025 | Informes por subdireccion
técnico o auxiliar radicados. partir del segwmlento
de archivo a los archivos de

Gestion.
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Verificacion  al | Profesional  de Depende de cada
de mejoramiento | Gestion Plan de Subdirecciéon a partir
Documental, 21212025 | 30/05/2025 |, , . . del plan de mejora.
o " Mejoramiento
técnico o auxiliar
de archivo

Tabla 6 Proyecto 2

PROYECTO 3

OBJETIVO: Realizar Transferencias Documentales primarias de acuerdo con las TRD

ALCANCE: Involucra la programacion, revision entrega de los archivos que han cumplido el tiempo de
retencion en los Archivos de Gestion al Archivo Central e Histdrico

RESPONSABLE: Subdireccion Administrativa y Financiera, secretario general, subdirectores y
Coordinadores Procesos.

INDICADORES | INDICE META OBSERVACIONES
Total, de . o
. . Se reciben las transferencias, si cumplen
Transferencias | transferencias . o
. 0 con parametros archivisticos,
documentales realizadas/ total de | 100% , L
gy . establecidos en los formatos de viabilidad
recibidas transferencias \
para las transferencias.
programadas
A=0b FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE |DE ENTREGABLE |OBSERVACIONES
imicio | FINAL
Establecimiento | Profesional de El cronograma se
del Cronograma | Gestion 8/08/2024 | 8/08/2024 | Cronograma realiza en el Ultimo
de Transferencia | Documental trimestre de cada afio.
Profesional de Verificacion de los
Realizar las Gestion criterios Archivisticos
visitas de revision Documental y Planillas de | depende del
. | técnicos 0| 8/08/2024 | 26/11/2024 | revision cumplimiento de la
de transferencia " o
auxiliares de Subdireccion
archivo solicitante
Recepcién  de| Técnicos de Archivos, formato | Cajas y  carpetas
transferencia Archivo 0| 6/08/2024 unico de | completamente
Archivo Central e | auxiliares de 26/11/2024 | inventario rotuladas 'y en
Histdrico archivo documental fisico | perfecto estado.

Corporacién Auténoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO N0 08 T
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firmado y
magnético

Ubicacion
topografica de los
archivos
transferidos  al
Archivo Central e

Histérico

Técnicos
Archivo
auxiliares
archivo

de
0
de

11112024

31/12/2024

Formato Unico de
Inventario
documental y en
el Sistema de
Informacién
Documental

Tabla 7 Proyecto 3

PROYECTO 4

OBJETIVO: Mantener la actualizaciéon de los instrumentos archivisticos PGD y PINAR de acuerdo a la
necesidades y diagnéstico de la Corporacion

ALCANCE: Prevé el desarrollo de las acciones a corto y mediano plazo, es decir las que corresponden a
la vigencia 2024 - 2027 desde la identificacion de las necesidades hasta la solucién de estas

RESPONSABLE: Subdireccién Administrativa y Financiera

INDICADORES | INDICE META OBSERVACIONES
., Actividades
Sﬁ\fﬂ%ﬂdel PGDy ejecutadas  del | 100%
PINAR
FECHA DE | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE |OBSERVACIONES
Revisar y ajustar
PNAR 'y el PGD Profesional  del Documento PDF : :
de acuerdo con area de Archivo - del PGD Y Se realiza ajustes a
las necesidades y > 20/05/2024 | 20/09/2024 los Instrumentos para
Gestion PINAR :
recursos ) el cuatrenio.
Documental Actualizados
presupuestales de
la entidad.
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Desarrollo de las

Actividades
fjadas en el
PINAR y en el
Programas  de
Gestion
Documental

Profesional  del
Gestion

Documental y
Profesional de las

TIC

2/1/2024

311212027

Informes se
seguimiento por
parte de los

entes de control

Actividades de
gestion documental
con las diferentes
dependencias de la
Entidad

Tabla 8 Proyecto 4

PROYECTO 5

vigente

OBJETIVO: Actualizar SIDCAR como sistema de gestién documental de acuerdo con la normatividad

ALCANCE: Una vez se actualice el SIDCAR, se realice capacitaciones para la prevencién de posibles
problemas que puedan llegar a surgir en el uso, hasta la generacion de nuevos mddulos del aplicativo.

RESPONSABLE: Subdireccién Administrativa y Financiera y Subdireccidn de Planeacion

INDICADORES | INDICE META OBSERVACIONES
Se requiere
actualizar el | 100%
Actualizacién de |SIDCAR con la Realizado el procedimiento por parte de
SIDCAR Version 2 de las los profesionales de TIC'S.
TRD y cumplir con
el PMA
FECHA DE | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Para el manejo de las
Resoluciones, se
Capacitacién para Profesional de las Planillas de|debe contar, el
el uso de los TIC 20/05/2024 | Requerido | asistencia a las | SIDCAR  para la
maédulos SIDCAR capacitaciones. |consulta de los
usuarios internos y
externos.
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el cumplimiento
de normatividad.

Profesional  del
Revision Gestion
permanente  del | Documental y 12/1/2024 | 31/12/2027 | Ajustes Correcta  aplicacién
SIDCAR. Profesional de las de la version 2 de las
TIC TRD en el SIDCAR.
Establecer los
nuevos madulos Profesional  del Se hace necesario y
desarrollos de .
acuerdo a las Gestion NUEVOS de acuerdo con el
: Documental y 21172024 |31/12/2027 | . PMA,  implementar
necesidades de la . modulos ,
: ; Profesional de las modulos para la
entidad, asi como o
TIC radicacion.

Tabla 9 Proyecto 5

2.5.2 FORMULACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS PLAN INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION

PROYECTO 6

OBJETIVO: Capacitar los funcionarios y contratistas de la Corporacion en la aplicacién de la TRD.
Capacitar los funcionarios y contratistas de la Corporacién en todos los temas de la Gestién Documental.

ALCANCE: Este plan inicia con charlas de fortalecimiento, capacitacion en Organizaciéon y Manejo de
Archivos, Tabla de Retencion Documental a nivel Interno a funcionarios y Contratistas.

RESPONSABLE: Subdireccién Administrativa y Financiera

INDICADORES INDICE META OBSERVACIONES
Capacitaciones E:;Zﬁ’iiggzzl/ones Se estable impartir capacitacion de
para la correcta o 0 acuerdo a la contratacion de los
. Capacitaciones | 100% o :
aplicacion de TRD funcionarios y contratistas nuevos y
programadas 0 .
y PGD e antiguos.
solicitadas
FECHA DE | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
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Realizar las
capacitaciones
requeridas por la
SAF - Talento
Humano dentro del
programa de Planillas de| Se realiza
induccion 'y  los capacitaciones | sensibilizacion  por
solicjtadog por los|SAF - Gestién 04109/2024 | 31/12/2024 | & inducci_ones a partel de la
funcionarios 0 | Documental funcionarios y | profesional encarga
contratistas de las Personal de la version 2 de las
dependencias, se Contratado TRD.

brinda la
capacitacion
necesaria para la
correcta aplicacion
de las TRD.

Tabla 10 Proyecto 6

2.5.3 FORMULACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS PROYECTO DE INVERSION

PROYECTO 7

OBJETIVO: Apoyar con personal idoneo los archivos de gestion de la entidad con el fin de lograr una buena
gestion del proceso de Gestion Documental de la Corporacioén.

ALCANCE: Este plan involucra contratacion del personal profesional, técnico y auxiliares con el perfil
adecuado para realizar las actividades relacionadas con la Gestion Documentall.

RESPONSABLE: Subdireccion Administrativa y Financiera

INDICADORES | INDICE META OBSERVACIONES
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Personal
contratado para
fortalecer la
gestion
documental

Personal
contratado/
personal
programado

100%

Contar con personal idoneo para el
desarrollo de las actividades de gestion
Documental en la entidad.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA DE
INICIO

FECHA
FINAL

ENTREGABLE

OBSERVACIONES

Realizar el
proceso de
contratacion el
profesional, el
técnico y los
auxiliares para
el apoyo del
Proceso de
Gestion

Documental de
las diferentes
dependencias
de la Entidad.

SAF

20/05/2024

31/12/2027

Personal
Contratado

Informacion del Secop
con el objeto de
contrato.

Tabla 11 Proyecto 7
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PROYECTO 8

OBJETIVO: Realizar las adecuaciones fisicas para la conservacion de los archivos, tanto en Archivo
central, como de gestion en la Entidad.

ALCANCE: Estructura interna o externa para la conservacion del patrimonio documental.

RESPONSABLE: Secretaria General, Subdireccion Administrativa y Financiera, Subdireccién de
Planeacidn, Subdireccion de Gestion Ambiental.

INDICE
INDICADORES | SENTIDO META OBSERVACIONES
Conservacion y | Depositos para la conservacion y Debido a la alta produccién documental,
prevencion del | custodia del patrimonio 100% se hace necesario la contratacion de
patrimonio Documental. ° espacios externos para almacenar la
documental documentacion.

FECHA DE | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES

Se adelanta proceso

Depdsitos para | Secretaria General contractual de
la conservacion |y Profesional _d,el 20/05/2024 | 31/12/2027 | Depésitos arrendamiento de
del patrimonio | area Gestion bodega para el
documental. Documental almacenamiento  del

patrimonio documental.

Tabla 12 Proyecto 8

2.5.4 FORMULACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS PROGRAMA GOBIERNO
DIGITAL

PROYECTO 9

OBJETIVO: Realizar la respectiva publicacion de los instrumentos archivisticos requeridos por la Ley
de transparencia y acceso a la informacién publica en la pagina WEB de la entidad, como: activos de
Informacidn, esquema de publicacién, Informacién clasificada y reservada, PINAR, PGD, SIC, TRD, e
Inventario Archivo Central.

ALCANCE: inicia con los instrumentos archivisticos actualizados y aprobados por el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio de la entidad, para su posterior publicacion en la pagina WEB.

RESPONSABLE: Profesional del area de Gestién Documental
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Archivo Central.
archivisticos en
la pagina WEB
de la entidad en
el link de

transparencia.

INDICADORES
SENTIDO META OBSERVACIONES
Publicaciones de los instrumentos | Publicaciones Se.pubhca en la pagina yveb de la
o . 100% entidad a fin de cumplir con la
archivisticos realizadas -
normatividad.
FECHA DE |FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE |INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Publicacién de
los instrumentos
requeridos por
la Ley de
transparencia y
acceso a la
informacion
publica en la .
pagina WEB de Pub|_|c_ados
. provisionalmente
la entidad, C
. X . Publicacion de | para dar
como: activos | Profesional de I
L - los cumplimiento a la
de Informacion, | Gestion .
Esquema de | documental y los Instrgnje_ntos Ley de transparencia
L 1/1/2024 31/12/2027 | Archivisticos y|y acceso a la
publicacion, responsables de ; =
> o o actos informacion, la
Informacion la administracion - . N <
g L administrativos | publicacion final seré
clasificada y | de la pagina WEB i
de aprobacién. |con los actos
reservada, administrativos  de
PINAR, PGD, aprobacion
SIC, TRD, TVD P '
e Inventario

Tabla 13 Proyecto 9

2.5.5 FORMULACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

PROYECTO 10

OBJETIVO: Actualizar Sistema de Integrado de Conservacion Documental SIC.

ALCANCE: Este plan inicia garantizando la integridad fisica y funcional de los soportes documentales,
desde el momento de su produccién hasta su disposicién final, mediante estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital.
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RESPONSABLE: Subdireccién Administrativa y Financiera

INDICADORES SENTIDO META OBSERVACIONES
. Actividades realizadas del
Sistema Integrado de e 100% o _
Conservacion ' 0 Actividades de conservacion 'y
preservacion del patrimonio
documental.
FECHA FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE | DE INICIO | FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Actualizar el Sistema
Integrado de
Conservacion -  SIC, Documento Word
siguiendo los Profesional del 4rea Sistema Integrado
lineamientos del Archivo - 20/05/2024 | 31/10/2024 | de Conservacion y
o Gestion Documental o
General de la Naciéon - acto administrativo
AGN y de acuerdo con las de aprobacion.
necesidades de la
Corporacioén:
Some?er a aprobacion la Acta Comité
actualizacion del Profesional del area Institucional de
documento SIC por parte ) 1/11/2024 |31/12/2024 9
PR Gestion Documental Gestion y
del Comité Institucional de D -
. . esempefio.
Gestion y Desempefio.
Difundir dentro de la
entidad a todos los
funcionarios y| Profesional del area | ; ;1355 | 31/12/2027 | Correo
Contratistas mediante el | Gestion Documental
correo  Institucional el
documento SIC
Publicar - en I.a Pagina Profesional del area N
WEB de la entidad, para | o ion nocumental | 1/1/2024 | 31/12/2027 | Fublicacion en la
dar cumplimiento a la Ley Profesional area TIC Pagina WEB
de transparencia

Tabla 14 Proyecto 10
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Tabla 15 Proyecto 11

PROYECTO 11

OBJETIVO: Digitalizar series Documentales priorizadas por el comité Interno de Archivo: Expedientes
Ambientales, Contratos, Autos, Resoluciones, Acuerdos, Informes Técnicos, Actas Comité Directivo y de

Asamblea.

ALCANCE: Digitalizacion de series Documentales:

Expedientes Ambientales, Contratos, Autos,
Resoluciones, Acuerdos, Informes Técnicos, Actas Comité Directivo y de Asamblea para su conservacion
y evitar la manipulacién del fisico.

RESPONSABLE: Subdireccién Administrativa y Financiera

SENTIDO
INDICADORES INDICE META OBSERVACIONES
C . Expedientes . . -
Digitalizacién series | <. .. Tener mas equipos electrénicos
. Digitalizados/ ; >
documentales misionales Expedientes 100% para continuar con la preservacion
priorizadas P a largo plazo de los documentos.
programados
FECHA
RESPONSA |DE FECHA ENTREGA
ACTIVIDAD BLE INICIO FINAL BLE OBSERVACIONES
Rewsm, organizacion € Se mediran de acuerdo
inventarios de  Expedientes Profesional  del | . I diari
Ambientales. Contratos. Autos. | - rofesional  de r)v.ent.ano_s con fcon las metas diarias
o ’ "larea  Gestion | 1/1/2024 | 31/12/2027 | digitalizacione |establecidas  por el
Resoluciones, Acuerdos, . .
. ... | Documental s realizadas. | profesional 0
Informes Técnicos, Actas Comité .
- Coordinador.
Directivo y de Asamblea.
Digitalizar y subir la informacién | Profesional  del Digitalizacion
al Servidor para su control y|éarea  Gestion | 1/1/2024 |31/12/2027 |de series
consulta. Documental Misionales
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2.6 CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA: Herramienta que se realiz6 para copilar todos
los planes, programas y proyectos relacionados con la funcion archivistica de la
Corporacion (Ver Tabla 16 Mapa de Ruta).

PROGRAMA
1 GESTION
DOCUMENTAL

DE

Organizar la documentacion producida y
recibida, teniendo en cuenta las TRD
convalidadas.

Realizar seguimientos a los Archivos de
Gestion, para verificar la aplicacion y
organizacion de los archivos de acuerdo
con las TRD.

Realizar Transferencias Documentales
primarias de acuerdo con las TRD

Mantener la actualizacion de los
instrumentos archivisticos PGD y PINAR
de acuerdo a las necesidades vy
diagndstico de la Corporacion.

Actualizar SIDCAR como sistema de
gestion documental de acuerdo con la
normatividad vigente.

PROYECTO
INVERSION

DE

Apoyar con personal idoneo los archivos
de gestion de la entidad con el fin de
lograr una buena gestion del proceso de
Gestion Documental de la Corporacion
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Capacitar los funcionarios y contratistas
de la Corporacion en la aplicacion de la
PLAN INSTITUCIONAL TRD.

DE CAPACITACION Capacitar los funcionarios y contratistas
de la Corporacion en todos los temas de
la Gestion Documental.

Realizar la respectiva publicacion de los
instrumentos  archivisticos requeridos
por la Ley de transparencia y acceso a la
s |PROGRAMA 10 o onidad, comor | acivos de
GOBIERNO EN LINEA e ' L

Informacién, Esquema de publicacion,
Informacion clasificada y reservada,
PINAR, PGD, SIC, TRD, TVD e
Inventario Archivo Central.

Actualizar ~ Sistema Integrado de

" Conservacion Documental SIC

SISTEMA Continuar digitalizacion series
5 INTEGRADO DE Documentales priorizadas por el comité
CONSERVACION Interno  de  Archivo:  Expedientes
12 Ambientales, Contratos, Autos,
Resoluciones,  Acuerdos, Informes
Técnicos, Actas Comité Directivo y de
Asamblea.

Realizar las adecuaciones fisicas para la
conservacion de los archivo o
construccion  depésitos de  archivo.
Adquisicion de termohigrometros para el
seguimiento y control de humedad
relativa y temperatura, estanteria en los
depositos de la entidad y archivos de
gestion.

6 PLAN DE COMPRAS |9

Tabla 16 MAPA DE RUTA
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2.7 CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Permite hacer el seguimiento en un periodo de tiempo a los planes, programas y
proyectos relacionados con el PINAR (Ver Tabla 17. Seguimiento, Control y Mejora).

CORPORACION AUTONOMA DEL GUAVIO CORPOGUAVIO 2024-2027

TABLA SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

PROYECTOS Y

PLANES
ASOCIADOS

PROYECTO

INDICADORES

META
ANUALIZADA

MEDICION
TRIMESTRAL

ANO  2024-
2027

112 |3 |4

OBSERVACIONES

PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

Organizacién de
la
documentacién
producida y
recibida,
teniendo en
cuenta las TRD
convalidadas.

100%

Seguimientos
Archivos
Gestion

de

100%

Transferencias
documentales
recibidas

100%

Gestion del PGD
y PINAR

100%

Actualizacién de
SIDCAR

100%

PROYECTO DE
INVERSION

Personal
contratado para
fortalecer la
gestion
documental

100%

PLAN
INSTITUCIONAL

Capacitaciones
para la correcta

100%
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DE aplicacion  de
CAPACITACION TRDyPGD

Publicaciones de
9 los instrumentos | 100%
archivisticos

Implementar
PROGRAMA SIDCAR  como
GOBIERNO EN sistema de
LINEA 10 gestion
documental de
acuerdo con la
normatividad
vigente.

20%

Sistema
11 Integrado de | 100%

SISTEMA Conservacion

INTEGRADO DE Digitalizacion

series
CONSERVACION 19 documentales 100%

misionales
priorizadas

Conservacion 'y
PLAN DE 13 prevencion  del
COMPRAS patrimonio

documental

100%

Tabla 17 SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

3. TALENTO HUMANO

Talento humano requerido para la ejecucién de las actividades de gestion documental:

Perfil Cantidad
Profesional 2
Ciencias de la
Informacion,
Bibliotecologia y
Archivistica

m
o7
)
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Técnicos y 2
Tecnoblogos
Bachilleres 18

Tabla 18 Talento Humano GD

4. CONCLUSION

La elaboracion de este documento permitié evidenciar los aspectos criticos que
afectaran la correcta gestion documental al interior de la Corporacién, de igual
forma se establecieron los objetivos, proyectos, programas, plazo e indicadores
de gestion, para lograr una implementacion, seguimiento y control efectivo.
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