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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE 2024-2027

El programa de Gestién Documental para la vigencia 2024-2027, inicia por una parte, con la
consolidacién y analisis del Diagndstico integral y por otra, con el resultado de la evaluacion
del Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el analisis de los aspectos criticos asociados
a riesgos y objetivos y con el resultado del PINAR, los cuales permiten identificar los
requerimientos de la gestion documental y el planteamiento de las actividades a ejecutar de
acuerdo a las prioridades y al presupuesto asignado para el programa, el cual incluye los
gastos para la contratacion del personal relacionados con el tema para el plan 2024-2027.

Las siguientes herramientas permitieron identificar la situacion actual del proceso de gestién
documental, para la actualizacién del Programa de Gestion Documental - PGD para esta
vigencia:

Seguimiento a los Archivos de Gestion.

Plan de Accion por Procesos.

Auditorias Internas de Calidad.

Planes de Mejoramiento.

Solicitudes e inquietudes por las dependencias.
Normatividad vigente Archivistica.
Transferencias Documentales.

Instrumentos Archivisticos.
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Es importante destacar que el plazo definido para el desarrollo del PGD es a corto, mediano
y largo plazo de acuerdo con las necesidades identificadas por la Entidad, con el fin de
continuar, mejorar y dar cumplimiento con la Gestion Documental segun las funciones de la
Entidad y la normatividad archivistica vigente.

Este documento y las versiones de actualizacién seran aprobados por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio de la Corporacidén y su implementacién estd a cargo de la
Subdireccién Administrativa y Financiera — Gestiéon Documental.



1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccioén

El Programa de Gestién Documental — PGD, de la Corporacion Auténoma Regional del Guavio-
CORPOUAVIO, esta enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de
Archivo, Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional y el Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo 1l Capitulo V — Gestion de
documentos. Asi mismo, en el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10., de este ultimo decreto, el
cual obliga a la Entidad a formular el Programa Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y
largo plazo, como parte integral del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

Como instrumento archivistico el Programa de Gestion Documental - PGD establece la linea a
seguir para definir los programas a implementar, los responsables y la programacion de acuerdo
a las prioridades y al presupuesto asignado por la entidad para su ejecucion.

Adicionalmente el desarrollo del programa de gestion documental aporta al mejoramiento de la
gestion documental de Corpoguavio en cuanto a las acciones técnicas y a la normatividad
aplicada para la construccion de una cultura de gestion con una politica de cero papel y el facil
acceso a la informacion por parte de los usuarios internos y externos, preservando la memoria
institucional acorde a las buenas practicas.

El Programa de Gestién Documental representa el planeador de las actividades que, en gestion
documental, se desarrollaran a corto, mediano y largo plazo; articulado a los procedimientos y
lineamientos necesarios para la creacion, produccion, distribucién, organizacién, consulta y
conservacion documental hasta su disposicion final. Atendiendo asi politicas estatales y las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — TIC. Dentro de estas politicas estatales
se encuentra el Programa de Gestion Documental PGD, el cual se reglamenta en el titulo V de
la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, desarrolla temas de la gestiéon documental
propiamente del programa de gestién documental y de la gestion de documentos electronicos
de archivo.

El Manual de Gobierno en Linea Impone en la practica, la alineacion de actividades que
corresponden a politicas publicas, como las politicas anti tramites, politica nacional de servicio
al ciudadano, politica de rendicion de cuentas a la ciudadania, politica nacional anticorrupcion,
politica nacional de archivo y gestion documental a través de la implementacion del Programa
de Gestién Documental.



El desarrollo del Proceso de Gestion Documental en la Corporacion se definira a través del
presente Programa de Gestién Documental, el cual obedece en su formulacién a los términos
del Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024 y demas directrices definidas por el Gobierno
Nacional, como lo indicado en el Decreto 1081 de 2015 capitulo 4. Su elaboracion estara a
cargo de la Subdireccién Administrativa y Financiera, responsable de su orientacion y
seguimiento. Su aprobacién se hara por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
de la Corporacion. El uso de las tecnologias de la informacion que apoyaran el programa, estara
a cargo de la subdireccion de planeacion en lo que corresponde al soporte técnico.

El programa se soporta en el aplicativo, Sistema de Informacion Documental, SIDCAR,
version 2.8., es una herramienta en la cual se realiza el ingreso de la documentacion,
mediante sus metadatos, asignacion a la dependencia que le compete el tramite,
susceptible a cambios, a ser consultados, a dar alertas de vencimiento de tramite y realizar
seguimientos.

1.2. Alcance del Programa de Gestion Documental - PGD

El Programa de Gestion Documental, contempla todas las directrices, lineamientos,
procedimientos y programas, necesarios para normalizar la Gestion Documental en toda la
Entidad, de acuerdo con la politica del proceso de Gestiéon Documental y del Sistema Integral
de Gestién Publica.

El proceso inicia con el diagndstico integral de archivos que conlleva a la verificacion vy
cumplimiento de los instrumentos archivisticos establecidos por las
TablasdeRetencionDocumental-TRD, y continua con la determinacién de las necesidades
archivisticas en aras a establecer y fomentar acciones a corto, mediano y largo plazo en todas
las fases o ciclo vital de los documentos, es decir, desde su produccion hasta su disposicion
final, tanto para documentos en fisico como en medio electrénicos.

Por lo tanto, es responsabilidad de la Entidad que los colaboradores (servidores publicos y
contratistas) conozcan, apliquen e implementen el PGD, con el fin de que tengan una vision
completa de los procesos, programas y servicios de gestidon documental, garantizando asi la
disposicién de la informacién de forma agil y oportuna.

El PGD y las versiones de actualizacion seran aprobadas por el Comité Institucional de
Gestion y Desempeno, y su implementacion esta a cargo de la Subdireccion Administrativa y
Financiera. para lo cual se tendran en cuenta los aportes y sugerencias formuladas por el
Comité.

Con este documento se disefd y establecié el PGD de la Corporacion, para desarrollar e
implementar los instrumentos, actividades y estrategias propuestas a corto, mediano y largo
plazo entre el 2024 — 2027, las cuales seran medibles y alineadas con el Plan de Accion anual
y el Plan Institucional de Archivos - PINAR.

1.3. Publico al Cual esta Dirigido el Programa de Gestion Documental - PGD



El Programa de Gestion Documental de la Corporacién aplica a todos los servidores de
las dependencias de la corporacion autdnoma regional del guavio — CORPOGUAVIO, y
en general a las partes interesadas de la Entidad (entes de control, ciudadania en general)
asi se facilitan los mecanismos de participacion ciudadana.

USUARIOS INTERNOS Servidores de la Corporacion

USUARIOS EXTERNOS = Los organismos de Inspeccion y
Vigilancia de la Gestion Documental
(Archivo General de la Nacion y la
Contraloria General de la Republica)

= Entidades Publicas

= Entidades Privadas

= Ciudadania en general que
requieran los servicios de
CORPOGUAVIO.

1.4. Requerimientos para el Desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental de la Corporacion es
necesario contar con requerimientos que garanticen las condiciones de su
implementacion.

1.4.1. Requerimientos Normativos

Mediante la actualizaciéon del normograma, la Entidad identifica las normas generales
desde las leyes, decretos, resoluciones, acuerdos y circulares junto con los érganos
reguladores, asociados al proceso de Gestion Documental, la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Gestion Documental, a partir de la caracterizacién del
proceso y bajo los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion, normaliza los
procesos del ciclo vital de los documentos.

* Acuerdo 001 de 2024

* Ley General de Archivos 594 de 2000

» Ley de transparencia y del Derecho a la Informacién Publica 1712 de 2014

* Ley de acceso y uso de los mensajes del comercio electronico y de las firmas
digitales 527 de 1999

» Decreto 1080 de 2015 Reglamentario Sector de Cultura

» Acuerdos Reglamentarios y Circulares del Archivo General de la Naciéon — AGN



1.4.2. Requerimientos Econémicos

La administracion de la Corporacién a través de Plan Estratégico asigna una partida
presupuestal para el desarrollo del Programa de Gestion Documental. Este
presupuesto esta integrado en el Presupuesto Anual de la Entidad, tanto por inversion
como por funcionamiento para asignar recursos en adecuaciones fisicas, muebles,
equipos y pagos de personal.

Los recursos que garantizan implementacion anual de las actividades y estrategias del
PGD, se encuentran en el presupuesto de gastos de la Entidad a través del rubro de
funcionamiento y/o inversion, los cuales se refleja en el Plan Anual de Adquisiciones y
el Plan de Accion, dentro del marco general del plan estratégico del cuatrienio de la
Corporacion.

El Programa de Gestiéon Documental se desarrollard con recursos propios de la
Corporacion, articulado al proyecto de inversion 10, meta 10.1 Infraestructura
Administrativa y Gestion Documental para el periodo 2024-2027 y para el periodo 2024
— 2027 por funcionamiento de acuerdo con lo establecido en el Plan de Accion por
Procesos, Plan Institucional de Archivos, Programa de Gestién de la Calidad, Plan de
Capacitacion, Plan de Anticorrupcion y Plan Institucional de Servicio al Ciudadano, que
ayudaran a mejorar la gestion documental de cada uno de los archivos de Gestién de
la Corporacion.

El suministro de cajas, carpetas, archivadores, papeleria, mantenimientos, depdsitos de

archivo, limpieza de areas de archivo, correo, y demas equipos e insumos para la
gestion documental de la entidad, se proyecta en el Plan Anual de Adquisiciones de
Bienes, en el rubro de materiales y suministros del presupuesto gastos por
funcionamiento — gastos generales.

1.4.3. Requerimientos Administrativos

La Subdireccion Administrativa y Financiera es la responsable de la coordinacién de la
ejecucion de las politicas archivisticas establecidas por el Archivo General de la
Nacion- AGN y las dadas por el Comité interno de Archivo de la Entidad; garantizando
y asignando personal que permita la administracién y organizacion de los archivos en
sus diferentes fases, e igualmente el proceso de Gestion Documental se apoyara con
la Oficina de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones TIC y la
subdireccion de Planeacion.

Los requerimientos administrativos que se requieren para mantener el Programa
Gestidon Documental en la Entidad son:

1. Equipo _de trabajo: El equipo de trabajo para la construccion del PGD de la
Corporacion Autdonoma Regional del Guavio Corpoguavio, esta conformado por el
personal que interviene en los procesos de Gestion Documental, asignados por la
Subdireccién Administrativa y Financiera.

de



A continuacién, se incluyen los perfiles y cantidades de colaboradores que intervienen
directamente en los procesos documentales de la Corporacion Auténoma Regional del
Guavio Corpoguavio:

Profesional: Ciencias de la Informacion y la 1
Documentacion.

Profesional: Ciencias de la Informacién y la
Documentacién (Seguimiento a los archivos de 1
Gestion, Transferencias Documentales, ajustes
instrumentos archivisticos, Capacitaciones).

Profesional Ingeniero de sistemas- SIDCAR 1
Aucxiliares Correspondencia 2
Aucxiliares de Archivo (para apoyo a 5 archivos de
gestion de la Corporacion Auténoma Regional del| 20
Guavio Corpoguavio).
Técnicos 2

La Corporaciéon no cuenta con suficiente personal de planta para el desarrollo de
la funcion documental de la Entidad, por tanto, se apoya con contratistas para
adelantar la gestion que demandan las actividades archivisticas en la Entidad.

Administrativos: Para el desarrollo del PGD de la Entidad se cuenta con el apoyo
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio; con los procedimientos,
manuales, guias, instructivos y formatos del proceso de Gestion Documental del
Sistema Integral de Gestion de la Calidad, y con el Sistema de Informacién
Documental SIDCAR.

Insumos: En el plan anual de adquisiciones se asignan recursos para la compra y
suministro de cajas, carpetas, papeleria, deshumidificadores, termohigrémetros,
aseo y mantenimiento entre otras actividades para lograr la buena gestién
documental de la Entidad.

Metodologia: La Entidad revisara todas las necesidades y falencias de gestion
documental de la Entidad, recopilando y analizando la informacion del Diagndstico
Integral de Archivos, auditorias de los entes de control, de calidad, de control
interno, asi como los seguimientos realizados a los archivos de gestion, con el fin
de definir las actividades y estrategias para el desarrollo documental en la
Corporacion.

Divulgacion del PGD: con el fin de dar a conocer el PGD en la entidad, se
realizaran las siguientes actividades:

» Se publicara en la Pagina WEB de la entidad.

« Se elaborara una circular interna para su divulgacion.

+ Dentro de las jornadas de capacitacion a los funcionarios y contratistas en
Gestién Documental, se realizara divulgacién del PGD.



1.4.4. Requerimientos Tecnolégicos

La Corporacion debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura
tecnoldgica necesaria para apoyar la implementacion del PGD de conformidad con
todos los requerimientos tecnolégicos que contemplen las herramientas, equipos,
mantenimientos y sistemas de informacién tanto hardware como software, para la
implementacién y gestion del PGD.

Para la implementacion de nuevas tecnologias para el manejo y organizacion de la
informacion fisica y electronica en la Corporacion tendra en cuenta las
recomendaciones, conceptos, directrices y normas que para ellos establezca el
Archivo General de la Nacion-AGN, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones- MINTIC.

La Oficina de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones cuenta con el
Proceso de Gestion de Tecnologias de la Informacién, en el cual se tiene establecido
la politica de la seguridad informatica y los procedimientos para la administracion,
mantenimiento, actualizacion, control, atencion y adquisicion de los sistemas de
informacion de la Corporacion.

Las politicas de seguridad de la informacién son directrices globales que sirven como
base para el uso racional y seguro de la infraestructura informatica, sistemas de
informacion, servicios de red y canales de comunicacion.

Para que el sistema sea confiable y seguro debe tener como minimo estas cuatro
caracteristicas:

1. Integridad: Que garantice que los datos se encuentran completos, sin alteraciones
o destruidos de una manera no autorizada.

2. Confidencialidad: Que garantice que la informacion, almacenada en el sistema, va
a estar disponible para aquellas personas autorizadas a acceder a dicha
informacion.

3. Disponibilidad: Que garantice que los datos siempre van a estar disponibles para
el usuario.

La Oficina de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones administran las
siguientes bases de datos: Los equipos y software con que cuenta la Corporacion para
el desarrollo del PGD, estan:

ITEM DESCRIPCION

Computadores, impresoras de sticker de radicacién y
escaneres en sede central, archivo central y en las
Direcciones Regionales, un lector de microfim e
impresoras laser.

SIDCAR, que se encuentra controlados en el servidor de
Software la Corporacién Auténoma Regional del Guavio
Corpoguavio.

Hardware




1.4.5. Requerimientos para la Gestiéon del Cambio

La Subdireccion Administrativa y financiera— Gestion Documental en conjunto con la
Oficina de Talento Humano, fortaleceran a los funcionarios y contratistas con la cultura
archivistica en la Corporacién, mediante la sensibilizacion y capacitacion en todo lo
relacionado con la importancia de la Gestién Documental y la implementacion del
Programa de Gestion Documental, asi:

1. Mediante las capacitaciones se pretende promover la importancia de los
archivos, tratando de mitigar la resistencia de las personas frente a la
responsabilidad y manejo de los archivos generados en razén a las funciones,
con el fin de que haya organizacion documental ubicandonos dentro de la
poblacion usuaria de la informacion.

2. Se apoya a las dependencias con personal auxiliar para la realizacion de las
actividades archivisticas.

3. Se publica el Programa de Gestion Documental aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefo en la pagina web de la Entidad, de
conformidad con lo establecido en |la Ley 1712 de 2014

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Para desarrollar el Programa de Gestién Documental, se establecieron los lineamientos
de caracter administrativo, tecnoldgico, econémico y normativo, con los cuales se busca
orientar la ejecucion de los procesos de la gestién documental, de manera que se
desarrollen de acuerdo con los principios establecidos en el Decreto 1080 de 2015y los
definidos en cumplimiento al Acuerdo 001de2024.

La Corporacion Auténoma Regional del Guavio CORPOGUAVIO para asegurar el
adecuado manejo de la Gestion Documental ha documentado los siguientes
Procedimientos: Transferencias documentales y administracion del archivo central (GA-
GD-PR-TPAC), procedimiento Organizacion archivos de gestion (GA-GD-PR-OAG),
procedimiento eliminacién de documentos (GA-GD-PR-ED), Procedimiento Digitalizacion
(GA-GD-PR-D), Plan Institucional de Archivos — PINAR, CORPOGUAVIO (GA-GD-PL-
PIA), Politica de Gestién Documental (GA-GD-PL-GD), Programa de Gestién Documental
(GA-GD-PG-GD), Sistema Integrado de Conservacion (GA-GD-MN-SIC), Manual de
Gestion Documental (GA-GD-MN-MGD).

Para cada una de las fases del PGD, se establece la siguiente tabla que incluye los
aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarrollar y el tipo de requisito definido
como:

2.1. PLANEACION DOCUMENTAL



2.1.1. OBJETVO: Establecer el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoraciéon de los documentos de archivo de la Entidad, en cumplimiento con
el contexto administrativo, legal, funcional, técnico archivistico y tecnoldgico. Comprende
la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

2.1.2. ALCANCE: Este proceso es aplicable a todos los documentos generados y
recibidos por la Corporacion Auténoma Regional del Guavio Corpoguavio, involucrando
los procesos y procedimientos.

e Cumplimiento de la ley 1712 de 2014, registrar y actualizar los activos de
informacion y elaborar los indices de informacion clasificada y reservada y publicar.

o Disefio y normalizacién de los formatos registrados en el sistema de gestién de
calidad de la Corporacion.

¢ Disefio y automatizacion de formatos en el Sistema de Informacion Documental de
la SIDCAR.

¢ Difusion de los lineamientos de aplicacion de los formatos, y de las directrices para
la conservacion y preservacion de los documentos.

o Elaboracion y Control de Documentos y Registros

o Manual de Gestién Documental

¢ Manual Sistema de Conservacion
o Politica de seguridad de la Informacion

2.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

2.2.1. OBJETIVO: Realizar todas las actividades destinadas a la forma de produccion e
ingreso de los documentos acordes con los lineamientos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

2.2.2. ALCANCE: Aplica a todos los documentos que ingresan y se producen en la
Corporacion.

e Recepcion y elaboracion de los documentos en el gestor Documental.

o Registro de la informacién de los documentos recibidos (radicacion) y generados
por la entidad en el Sistema de Informacion Documental-SIDCAR.

e Gestion de los canales de atencién al ciudadano para la recepcion de las
solicitudes de los usuarios externos. (Web, ventanilla, correo, teléfono,
personalizada).

¢ Recibo de Comunicaciones Externas

¢ Manual de Gestién Documental

2.3. GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS
2.3.1. OBJETIVO: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, asignacién de

tramite, distribucién, disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la



resolucion de los asuntos que se encuentran en el Sistema de Gestion Documental-
SIDCAR de la Corporacion.

2.3.2. ALCANCE: Inicia desde el registro y produccién en el Sistema de Gestion
Documental SIDCAR hasta finalizacién del tramite.

e Registro y distribucion de los documentos a nivel central y regional para atender
los tramites asignados en el Sistema de Informaciéon Documental-SIDCAR.

e Seguimiento al tiempo de respuesta de los tramites asignados en el Sistema de
Informacion Documental-SIDCAR.

e Seguimiento y control de los derechos de peticion.

e Entrega y control de la correspondencia a los usuarios internos y externos de la
Corporacion.

o Realizar las encuestas mensuales de Satisfaccion y Eficiencia en la Entrega de
Correspondencia Interna.

e Actualizar y ajustar a las necesidades de la entidad el Sistema de Informacion
Documental de la entidad.

o Contratar y controlar la entrega de correspondencia por el servicio de Correo
electrénico Certificado, mensajeria expresa y mensajeria motorizada.

e Atencion de consulta a los usuarios internos y externos de la Corporacion.

o Generar circulares e instructivos para la recepcion y produccion documental.

o Distribucion Documentos Internos Sede Central

e Envio Comunicaciones Externas

e Operacion y manejo buzén, Correo Electrénico Certificado de Salida

e Atencion y seguimiento a Derechos de Peticidon

o Medicion de la Satisfaccién del Ciudadano

¢ Indicadores del proceso de Gestién documental

2.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

2.4.1. OBJETIVO: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente en la Corporacion.

2.4.2. ALCANCE: Inicia desde la clasificacion, ordenaciéon y descripcion de los
documentos en los archivos de gestidon y archivo central e histérico de la Corporacion.

¢ Seguimiento a los archivos de gestion para verificacion y control de aplicacién de
TRD.

e Actualizacion de Tablas de Retencion Documental

e Ajustes y actualizacion de los procedimientos y manuales del proceso de Gestion
Documental.

e Capacitacion en la aplicacién de las TRD.

e Realizar procesos de migracion de medios obsoletos a nuevos medios
tecnolégicos.

e Realizar la actualizacion y socializacion del Sistema de Integrado de Conservacion
Documental SIC.



e Publicacion de los instrumentos archivisticos de acuerdo a lo indicado en la Ley
1712 de 2014.

o 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.

e Apoyar con personal idoneo el desarrollo de los sistemas de informacion y gestion
de documentos electronicos.

e Apoyar con personal idoneo el desarrollo de los sistemas de informacion y gestion
de documentos electrénicos.

e Actualizar los instructivos para manejo y conformacion de series documentales y
Expedientes Ambientales.

e Complementar con las actividades establecidas en el Plan Institucional de
Archivos.

o Manual de Gestion Documental

e Seguimiento Archivo de Gestion, Transferencias Documentales, SIDCAR vy
Administracién Archivo Central e Historico

e Elaboracion, Implementacion y Actualizaciéon de TRD

¢ Manual Sistema Integrado de Conservacion

o Instructivo para el Manejo de Expedientes Ambientales y Series Complejas

¢ Instructivo Manejo de Documentos Reservados y CASOS perdida

e Organizacién Archivos de Gestién

2.5. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

2.5.1. OBJETIVO: Realizar las operaciones técnicas para efectuar la transferencia
documental de los documentos durante las fases de archivo en el sistema de gestion
documental de la Corporacion.

2.5.2. ALCANCE: Inicia con las transferencias primarias y secundarias mediante el cotejo
de los inventarios, diligenciamiento en el formato, utilizacion de los metadatos y control de
calidad de los documentos digitales en las etapas de archivo de gestién y central e
histérico de la Corporacion.

e Realizar las transferencias documentales primarias al Archivo Central e Histérico
de la Corporacion.

e Realizar las transferencias de los Backus de acuerdo con la politica
almacenamiento y respaldo de las TICS

e Recibir, ubicar y custodiar los documentos transferidos al Archivo Central e
Historico de la Corporacion.

o Realizar las transferencias de los Backus de acuerdo con la politica
almacenamiento y respaldo de las TICS

e Crear un modulo de Transferencia documental en el Sistema de Informacion de
SIDCAR.

2.6. DISPOSICION FINALDE LOS DOCUMENTOS



2.6.1. OBJETIVO: Realizar seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental de la Corporacion.

2.6.2. ALCANCE: Inicia con la seleccion de los documentos de acuerdo con los tiempos
establecidos en la Tablas de Retencién Documental hasta la aplicacion de la técnica de la
disposicién final a los documentos fisicos, digitales y electronicos del sistema de gestion
documental de la Corporacion.

o Definir y dar la disposicion final de los documentos segun cumplimiento de los
tiempos de retencién de la TRD, de acuerdo a las directrices impartidas por el AGN
y los procedimientos establecidos por la Entidad.

o Realizar el proceso de Valoracion Documental y efectuar Transferencias
Secundarias.

e Aprobar la Eliminacion Documental del proceso de valoraciéon por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio

e Publicar los inventarios y las Actas de Eliminacion en la Pagina Web de la
Corporacion.

2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.7.1. OBJETIVO: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
independientemente de su soporte, durante su gestion para garantizar su preservacion en
el tiempo dentro del sistema de gestion documental de la Corporacién.

2.7.2. ALCANCE: Inicia con el desarrollo del Sistema Integrado de conservacion, pasando
por la preservacion de la informacion y conservacion documental hasta la aplicacion de
técnicas de preservacion a largo plazo de documentos fisicos, digitales y electronicos de
la Corporacion.
e Aplicar los mecanismos y estrategias para garantizar la preservacion vy
conservacion de los documentos en el tiempo, teniendo en cuenta el soporte.
¢ Definir y documentar la politica y procedimiento para conservacion de documentos
en soportes electrénicos
e Aplicar el proceso de Digitalizacion Documental de expedientes ambientales y
series transferidas al Archivo central e Histdrico.

2.8. VALORACION DOCUMENTAL

2.8.1. OBJETIVO: Realizar las actividades técnicas tendientes para identificar y
determinar los valores primarios y secundarios con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases de archivo y determinar su destino final (eliminacion, seleccion,
conservacion total y Digitalizacion).

2.8.2. ALCANCE: Inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y
continuo durante el ciclo de vida del documento hasta la aplicacién de las técnicas de
disposicién de los documentos del sistema de gestién documental de la Corporacién.

e Elaborar la ficha de Valoracion Documental y Disposicion Final.



e Aplicar los criterios normalizados sobre la valoracion documental definida en la
Entidad y segun lineamientos del AGN.

o Realizar el proceso de valoracion documental de las Series y Subseries
documentales transferidas al archivo central e histdrico.

o \Verificar tiempos de Retencidon Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoraciéon Documental

o Generar inventarios Documentales por disposicion final

e Valorar la informacién producida y recibida en la Corporacion para generar los
indices de informacién clasificada, reservada y registros de activos de informacion
de acuerdo a lo establecido en la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y acceso
a la informacion Publica.

¢ Realizar Transferencia documental secundaria

3.FASES DE IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO Y MEJORA DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD

LA Corporacién Autbnoma Regional del Guavio-CORPOUAVIO, por medio del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, tiene la responsabilidad de aprobar a corto,
mediano y largo plazo, la implementacion del Programa de Gestion Documental,
determinado por las fases de ejecucion, seguimiento y mejora incluyéndolo dentro del
Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual. Asi mismo, se debe contar con
la coordinacion entre la Subdireccién Administrativa y Financiera y la Oficina de Control
interno como responsables para la ejecucion del Plan y las auditorias de seguimiento.

3.1. Fase De Implementaciéon

La implementacion y seguimiento del PGD es responsabilidad del area de la
Subdireccién Administrativa y Financiera - Gestion Documental de la Entidad y como
lo establece el Decreto 1080 de 2015, su desarrollo involucra la ejecucion de los
programas, actividades, seguimiento y su respectiva mejora.

Se implementa a través del desarrollo de procedimientos articulados a la Gestion
Documental, alineado con los objetivos estratégicos y plasmados en un plan accion
que defina metas de corto, mediano y largo plazo y la asignacion de los recursos
necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos.

» Elaboracién: Subdireccién Administrativa y Financiera — Gestién Documental.

» Publicaciéon y Socializaciéon: Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion
Documental.

« Aplicacion: Responsabilidad de todas las Oficinas y subdirecciones de la entidad

» Seguimiento: Responsabilidad de la Subdireccién Administrativa y Financiera —
Gestion Documental

» Evaluacion: Oficina Control Interno.

* Mejora: Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental.

+ Ajustes y aprobacion: Comité Institucional de Gestion y Desempefio.



3.2. Fase De Seguimiento

La Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental, como responsable en la
implementacién del PGD, el cual se vera reflejado en el PINAR.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

Los siguientes programas especificos son propios de la Gestion Documental en la
Corporacion y estan alineados con el Plan Institucional de Archivos:

4.1. Programa De Normalizacién De Formas Y Formularios Electrénicos.

Dentro de la Gestion Documental adelantada en la Entidad, se tiene desarrollado un
software para el registro de entrada y salida de documentos denominado Sistema de
Administracién de documentos (SIDCAR), en el cual se lleva el control y trazabilidad de
los tramites que se adelantan en la Entidad, asi como la consulta de la informacién
salvaguardada en el Archivo Central e Historico de la Entidad.

El programa de normalizacién de formas y formularios se realizard mediante desarrollos
especificos en el Sistema de Informacion de Gestion Documental - SIDCAR, con el fin de
diligenciar y gestionar documentos sin necesidad de ser impresos y digitalizados, ademas
se complementa con la implementacién de firmas digitales y envio de correo electrénico
certificado.

4.1.1. OBJETIVO: Definir los lineamientos para la normalizaciéon de formatos y formularios
fisicos y electronicos utilizados por la Entidad, para la producciéon de documentos de
archivo independientemente de su forma y soporte.

4.1.2. ALCANCE: Involucra a todos los documentos de archivo producidos a partir del
Sistema de Informacion — SIDCAR, para asegurar que cumplan con sus caracteristicas de
contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico, equivalencia funcional e
involucra el modelo de gestion documental que se viene formalizando y actualizando en
la Corporacion de conformidad con el proceso de Gestion Documental y los lineamientos
para documentos digitales.

4.1.3. ACTIVIDADES AREALIZAR

» Contar con un grupo de trabajo interdisciplinario que como minimo esté integrado por
profesionales en informatica y archivistas.

+ Adelantar mesas de trabajo para actualizar y establecer lineamientos para la estructura
de formatos y formularios.

* Vincular las formas y formularios a las tipologias documentales, de las series y
subseries definidas en la TRD.

» Actualizar las TRD con los formatos



4.2. Programa De Documentos Vitales O Esenciales

El Programa de documentos vitales tiene como objetivo principal identificar, evaluar,
proteger, preservar y recuperar los documentos misionales con el fin de asegurar el
funcionamiento de la Corporacion y su patrimonio documental, permitir la continuidad en
caso de algun desastre y dar evidencias legales y financieras en caso de que sean
requeridas.

4.2.1. OBJETIVO: Identificar y clasificar los documentos misionales de la Entidad y crear
medidas de proteccidn, conservacion y recuperaciéon de los documentos esenciales y de
caracter misional.

4.2.2. ALCANCE: Aplica para los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico
que se identifiguen como documentos esenciales para el funcionamiento de la Entidad y
para la continuidad de las operaciones, en el caso de presentarse eventos de desastres
por factores humanos o de la naturaleza.

4.2.3. ACTIVIDADES A REALIZAR

+ Toda informacion y documentacion perteneciente a la Corporacién, debera ser
identificada y clasificada de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental.

* Restringir el acceso a los archivos de gestidon y archivo central e histérico, unicamente
para las personas autorizadas.

* Mantener los inventarios documentales en SIDCAR

» Conservar los medios de almacenamiento en ambiente adecuado

» Garantizar la custodia y conservacion de los documentos

» Aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion

4.3. Programa De Gestion De Documentos Electrénicos

4.3.1. OBJETIVO: Desarrollar las actividades orientadas a cumplir con los elementos
esenciales de los documentos electréonicos tales como: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacién/preservacion, permitiendo que
mantengan su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida.

4.3.2. ALCANCE: Aplica a los documentos electrénicos producidos o recibidos por los
procesos de la Corporacion través del Sistema de Informacion Documental del SIDCAR
involucrando el modelo de gestion documental que se viene formalizando y actualizando
en la Entidad.

4.3.3. ACTIVIDADES AREALIZAR

» Contar con un grupo de trabajo interdisciplinario que como minimo esté integrado por
profesionales en informatica y archivistas.

* Adelantar mesas de trabajo para realizar el analisis técnico juridico para la
implementacion de documentos electronicos.



* Adelantar mesas de trabajo para realizar la configuracion de los documentos
electrénicos de archivo y establecer condiciones técnicas para los documentos
electronicos.

* Cumplir con las normas archivisticas emitidas por el AGN para documentos
electronicos.

» Crear Expedientes Mixtos o Hibridos.

* Revisar por dependencia que series y subseries documentales son susceptibles a
convertir en expedientes electronicos y mixtos.

4.4. Programa De Archivos Descentralizados

La Corporacion cuenta con los espacios suficientes para el almacenamiento de la
documentacién con las condiciones locativas minimas segun exigencia de la NORMA
archivistica y requisitos exigidos por el AGN, se encuentran dotados de estanterias, muebles
y equipos para la organizacién y control de la documentacién transferida para la custodia y
salvaguarda del patrimonio documental de la Entidad.

Se cuenta con el apoyo de personal contratado, con conocimientos y experiencia para el
manejo, organizacion y control de la documentacion que se salvaguarda en el Archivo Central
e Histdrico y asi mismo en cada uno de los archivos de Gestidon de la Entidad. De acuerdo
con el programa de auditorias se revisa las necesidades de infraestructura, condiciones de
almacenamiento y conservacion de los archivos.

4.5.Programa De Reprografia (Incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacion y microfilmacion)

4.5.1. OBJETIVO: El programa de reprografia esta orientado a la aplicacion de tecnologia en
la reproduccién de los documentos y preservacion de estos, con fines de gestion, consulta 'y
conservacion de los archivos histéricos.

Realizar la reprografia para todos los documentos en sus diferentes formatos, teniendo en
cuenta las Tablas de Retencion Documental y la priorizacion de los expedientes misionales.

4.5.2. ACTIVIDADES AREALIZAR

* Realizar priorizacion de los documentos que necesitan aplicar el proceso de
reprografia.

* Realizar la contratacion para la Migracion de la Informacién, Copias de
Respaldo, Seguridad, Disposicion de los Archivos, Recuperacion de los Archivos
Electrénicos en sus diferentes soportes.

4.6 Programa de documentos especiales

4.6.1 OBJETIVO: Identificar los documentos especiales y las dependencias productoras de
los mismos para garantizar su conservacion, consulta y acceso.



4.6.2. ALCANCE: El total de los archivos de la Corporacién Auténoma Regional del Guavio,
revisados para identificar los documentos en formatos diferentes al papel y electrénico.
4.6.3. ACTIVIDADES AREALIZAR

* l|dentificar e inventariar los documentos que estén en soporte diferente al papel o
electrénico.

+ Diagnosticar la condiciéon de conservacion fisica y verificacion de legibilidad en su
contenido.

» Elaborar plan de accién para la intervenciéon de los archivos de conformidad con los
resultados del diagndstico.

4.7. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La Entidad cuenta con el Plan Institucional de Capacitacion - PIC dirigido por la Oficina de
Talento Humano, la cual anualmente identifica las necesidades de capacitacion en los
programas del PIC, en temas de gestidon documental, cultura archivistica e importancia del
cuidado del patrimonio documental de la Entidad.

4.7.1. OBJETIVO: Realizar capacitaciones que fortalezcan los conocimientos y
competencias de los servidores publicos y contratistas de la Entidad en los temas
relacionados con las herramientas y procesos archivisticos que hacen parte del programa
de gestion documental y su metodologia, garantizando que los colaboradores de la
Entidad conozcan, apliquen y apropien del programa de gestion documental como eje
central y transversal a los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

4.7.2. ALCANCE: Brindar a los servidores publicos y contratistas la oportunidad de
desarrollar sus conocimientos, habilidades, destrezas y competencias en puesto de
trabajo; aplica para todos los niveles jerarquicos de nivel: asistenciales, técnicos,
profesionales, asesores y directivos de la Corporacion.

Responsable: Profesional de la Subdireccion Administrativa y Financiera - Gestion
Documental, técnicos administrativos y/o personal de apoyo o contratistas.

4.7.3. ACTIVIDADES AREALIZAR

* Preparar anualmente la presentacién con los temas de la Gestion Documental:
normatividad, Tabla de Retencion Documental, Transferencia Documental e
Inventarios Documentales.

« Brindar las capacitaciones integradas con el Plan Institucional de Capacitacion -
PIC de la Corporacion.

« Brindar capacitaciéon y aplicacién del Sistema de Informacion Documental —
SIDCAR.

» Brindar capacitacion a los servidores publicos y contratistas de las dependencias
en el momento que lo requieran.

» Capacitar a los servidores publicos y contratistas de acuerdo con la necesidad
detectada en las auditorias y seguimientos de archivo.

* Brindar capacitaciones a los auxiliares y servidores publicos responsables de la
gestion documental en temas de archivo.



4.8. PROGRAMA DE AUDITORIAS Y CONTROL

4.8.1. OBJETIVO: Evaluar los archivos de gestidon de cada oficina de la Entidad, a través
de visitas para verificar y dar cumplimiento a la Tabla de Retencion Documental, a las
politicas y directrices del Programa de Gestion Documental en la Corporacion.

4.8.2. ALCANCE: El seguimiento o la auditoria a los archivos de gestion se realizaran una
vez cada afno.

4.8.3. ACTIVIDADES AREALIZAR

* Programar las visitas a las dependencias mediante cronograma para los
seguimientos a los archivos de Gestion.

* Revisar las mejoras del afio anterior segun plan de mejora.

* Realizar las visitas de seguimiento a los archivos de gestidn y revisar: ubicacion
de los archivos en depdsitos, estanteria, estado de carpetas, cajas y estanteria,
inventarios, transferencia documental, tramites en SIDCAR y aleatoriamente a las
series y subseries de la dependencia correspondiente.

» Elaborar Informes de Seguimiento y enviar a la respectiva dependencia con copia
a la oficina de Control Interno.

* Recibir y revisar propuestas de mejora

* Aprobacion y Seguimiento al plan o propuesta de mejora.

SISTEMA DE INFORMACION SIDCAR

OBJETIVO: EIl propdsito es proporcionar una solucion corporativa documental para la
gestion de los procesos, con el fin de controlar, elaborar y agilizar eficazmente los tramites
que realiza la entidad, incrementando sustancialmente la productividad, controlando los
tiempos de respuesta y permitiendo llevar un control adecuado sobre las tareas
especificas de cada tramite.

* Manejo y administracién de correspondencia integral externa (llegadas, email, web
y salidas) e interna (entre dependencias: memorandos, informes técnicos, autos y
resoluciones).

» Digitalizacién de documentos y generacion de documentos digitales, permitiendo
un ahorro en tiempo, costos y recursos (papel, fotocopias, borradores de
documentos, etc.)

* Generacion de documentos digitales (memorandos, circulares, oficios, auto,
informes técnicos y resoluciones).

* Reportes y estadisticas.

* Mddulo de firma digital.

» Moddulos de correspondencia y guias

ACTIVIDADES

» Actualizacién de la Estructura de un Software — entrada y salida de documentos.



+ Controlar la trazabilidad de los tramites

 Desarrollar las comunicaciones oficiales, memorandos, circulares, informes
técnicos, Autos, Actas y Resoluciones

+ Capacitar a los funcionarios manejo del sistema y segun las actualizaciones
exigidas por la Entidad.

» Permitir Consultas y salvaguardia de la informacion

* Implementar y actualizar firmas digitales

» Actualizar formatos digitales

* Actualizar Tablas de Retencion Documental

» Enviar correspondencia por correo electronico certificado.

5.ARMONIZACION DEL PGD CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION (MIPG)

La Gestion documental sera el marco para la aplicacion de la gestion de calidad, de aqui
la importancia de acotar y linear la gestion documental en la estructura operacional de
trabajo, bien documentada e integrada a los procedimientos técnicos y administrativos,
para guiar las acciones de la fuerza de trabajo, la maquinaria o equipos, y la informacién
de la Corporacion de manera practica, coordinada y controlada. Cédigo (PA-GA-GD)

5.1. Armonizacion Gestion Documental Y Control Ambiental

MACROPROCESO
GESTION
ADMINISTRATIVA
GESTION DOCUMENT.

TIPO DE PROCESO
APOYO

PLANEACION

Definicion de criterios actividades y requisitos para la gestion de los
documentos fisicos y electronicos desde su creacion y disposicion final y
seguridad de la informacion.

Politica de Gestion Documental  Instrumentos Archivisticos Programas Especificos

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL

Control y Documentacion de Procedimientos de la
Gestion Documental

Entre Educacion Ambiental, Gestion del Riesgo, Recursos Humanos y Gestién Documental
se propiciara el buen uso del documento impreso desde la promocion de los siguientes
habitos:



Lectura y correccién en pantalla, antes de registrar firma y de imprimir el documento.
Imprimir a doble cara, con excepcion de aquellos casos en que normas internas,
como las del Sistema de Gestion de Calidad, Programa de Gestion Documental,
Manual de Imagen Corporativa, o cuando requerimientos externos, exijan el uso de
una sola cara de la hoja.

Imprimir, unicamente los documentos que correspondan a series documentales y
expedir copias cuando casos especiales lo requieran.

Utilizar el tamafio de papel adecuado al imprimir o fotocopiar. Elegir el tamano de
letra dispuestos en las normas internas de estilo e imagen corporativa, al momento
de elaborar documentos.

Configuracion correcta de las paginas.

Verificar la configuracion de los documentos presentacién y niumero de hojas antes
de dar la orden de impresién. Evitando desperdicios de papel es importante Utilizar
las opciones de revision y vista previa para identificar elementos fuera de las
margenes y documentos innecesarios de imprimir.

Uso del correo electrénico: el correo electronico debe constituir la herramienta para
compartir informacion evitando el uso de papel. No imprimir correos electrénicos a
menos que sea estrictamente indispensable.

Promover el reciclaje de documentos no utiles, entregandolos formalmente a

instancias recicladoras.

Como parte del PGD y en atencion a lo sefialado en la Ley 594 de 2000, por la cual se
expide la Ley General de Archivos, la Corporacién incorporara el uso de nuevas
tecnologias, de conformidad con la Ley 143 de 2011, Ley 906 de 2005, el Decreto 2609 de

2012, la Circular 005 de 2012 del AGN.

5.2. Armonizacién Con Plan Anticorrupcién Y Atencion Al Ciudadano.

La Corporacion respalda los procesos de construccion de mecanismos que permitan
la mitigacion de actos de corrupcion y con la implementacion de acciones que
contribuyan a mejorar la transparencia, a través de herramientas de comunicacion con
los ciudadanos que les permitan su participacion y que estos puedan ejercer sus
derechos, generando mayores niveles de confianza en la administracién publica.

La Corporacion continia comprometida con el cumplimiento de las politicas
establecidas por el Gobierno Nacional, para ello elaboré un nuevo modelo, moderno y
cercano para que las comunidades y usuarios de los servicios y tramites de la
Corporacion puedan a través del Plan Institucional de Atencién al Ciudadano (PIASC),
conocer cOmo se capacitan y mejoran en sus procesos los servidores publicos de la
Corporacion de cara a darles una mejor atencién y servicio que permita fortalecer la
cultura del servicio.

Dentro de las estrategias de atencion y servicio al ciudadano la Corporacion fortalece
el acceso virtual a los servicios, pues teniendo 104 municipios a cargo, se entiende la
necesidad de aquellos que estan en términos de distancia, muy retirados de las
oficinas regionales, asi que con el acceso al registro de solicitudes virtual se reducen
tiempos y desplazamientos de los ciudadanos, para ello se estan implementando
plataformas y aplicaciones que tendran respuesta oportunas a radicados virtuales.



Con la entrada en vigencia de la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Acceso a
Informacion Publica Nacional y su Decreto Reglamentario 103 del 20 de enero de 2015
la Corporaciéon ve la importancia de su implementaciéon con el propdsito que la
comunidad pueda tener acceso a la informacion producida y recibida por la entidad de
manera oportuna, completa y veraz.

Estratégico

Direccionamiento
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Instrumentos de
Planificacion
PGAR

PE-DE-IP-PG
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