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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO GCC-FOR-018

J: PROCESC DE GESTION DE COMPRAS Y

CONTRATACION

VERSION 4 /

CORPORINOQUIA

INFORME DE ACTIVIDADES N° 2 1/, TE4%8 T yoenpyy |/

PERIODO DEL INFORME:

Del 28 99 Febrero de 2026 hasta 27 de Marzo de |
2026 P
Fecha actual Informe: 08 Abril de 2026

DATOS BASICOS DEL CONTRATO

CONTRATO No.

N° de Proceso CO-CD- 319-2026 /
N° Inteno 120.12.13.26-328 / .
Suscrito 26 de Enero de 2026 /

OBJETO DEL CONTRATO

ACTUALIZAR Y FORTALECER EL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL - PGD DE |
CORPORINOQUIA, INCORPORANDO LOS
ELEMENTOS GENERALES, LINEAMIENTOS
METODOLOGICOS, PROGRAMAS
ESPECIFICOS Y FASES DE IMPLEMENTACION
CONFORME A LA NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA VIGENTE, ASEGURANDO SU
ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO
DE PLANEACION Y GESTION Y SU POSTERIOR
PRESENTACION PARA = EVALUACION Y
APROBACION ANTE EL COMITE
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

NOMBRE DEL CONTRATISTA

DELIA PATRICIA LOPEZ MARTINEZ |

No. DE IDENTIFICACION

33.645.153 / i |

PLAZO DE EJECUCION

CINCO (05) MESES CALENDARIO /

VEINTIOCHO MILLONES QUINIENTOS

VALOR DEL CONTRATO VEINTICINCO MiL PESOS M/CTE (§ 28.525.000) /
REGISTRO PRESUPUESTAL 386 DE 26 DE ENERO DE 2026

FECHA ACTA DE INICIO 28 DE ENERO DE 2026 /

PRORROGA NA /

ADICION N/A |

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

Descripcion de las actividades realizadas en
el periodo, deben dar cuenta de manera
clara y precisa del cumplimiento de las
obligaciones contractuales; por tanto, no

INDICAR EL MEDIO DE VERIFICACION Y SU
UBICACION FISICA Y/O VIRTUAL /

Pdginalded



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD cODIGO GCC-FOR-016

PROCESO DE GESTION DE COMPRAS Y
‘- CONTRATACION

VERSION 4

CORPORINGQUIA

FECHA DE

INFORME DE ACTIVIDADES N° 2 | , reOHADE | 1506/m001

debe ser la transcripcion de las obligaciones
Contracutlaes. -

Actividad 1: Actualizar los elementos generales del
PGD, comprendiendo: Introduccién, Alcance,
Publico  objetivo, Requerimientos normativos,
economicos, administrativos y  tecnolégices
necesarios para la implementacién del PGD.

Actividad ejecutada en un 100%. en el informe de
actividades 1. Ey‘dencia que se entrego en CD, en el
informe No. 1 *

Actividad 2: Establecer los lineamientos
metodoldgicos para los procesos de Gestion
Documental de Ja Corparacién  incluyendo,
Planeacion, Produccién, Gestién y Tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion final,
Preservacion a largo plazo, Preservacién digital a
largo plazo, Valoracién documental.

Se definieron los lineamientos metodologicos del
Programa de Gestion Documental (PGD), tomando
como referencia las directrices del Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacién y el Manual
para la Implementacion del PGD.

Durante este periodo se trabajaron los siguientes
procesos:

¢ Planeacion 4

* Produccion

¢ Gestion y Tramite s

¢ Organizacion

Para cada proceso se establecieron: definicion,
objetivo, alcance, lineamientos generales y
actividades especificas.

Las actividades fueron disefiadas en funcién de las
necesidades de la Corporacién, con base en los
resultados del diagnostico del Modelo de Gestion
Documental de Administracion de Archivos (MGDA)
y en el desarrollo de las preguntas de la politica de
gestion documental del FURAG.

Este trabajo permite a la Corporacion ejecutar
acciones alineadas con la normatividad archivistica
vigente y garantizar la conservacion y proteccion del
patrimonio documental instituci al, tanto en el
corto como en el largo plazo.

Como producto se entrega en una carpeta digital con:

e Diagnostico Modelo de Gestion Documental
administracion de archivos -MGDA

* Preguntas Politica Gestion Documental- FURAG.

o Documento de avance del Programa de Gestion
Documental-PGD, que contiene los lineamientos del
proceso de Planeacion, produccion, gestion vy
tréamite, organizaciénActividad

Pagind 2 de 4
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CORPORINOCQUIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO GCC-FOR-015
PROCESO DE GESTION DE COMPRAS Y .
CONTRATACION VERSION 4
FECHA DE
lNFORME DE ACTIVIDADES N° 2 ACTUALIZAC'ON 18”0512021

Actividad 3: Definir las fases y cronograma para la
implementacion progresiva del PGD.

Esta actividad se proyectd para desarrollar en el mes 3.

Actividad 4: Formular los programas especificos
requeridos conforme a la reglamentacién vigente.

Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 4.

Actividad 5: Garantizar la armonizacién del PGD
con el Modelo Integrado de Plansacién y Gestidn
Institucional.

Esta actividad se proyecté para desarroliar en el mes 4. i

Actividad 6: Consolidar el documento final del PGD
actualizado, conforme a los lineamientos del
Archivo General de la Nacién.

Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 4.

Actividad 7: Presentar formalmente el PGD ante &l
Comité Institucional de Archivos para su evaluacidn
y aprobacion.

Esta actividad se proyectd para desarrollar en &l mes 5. |

Actividad 8: Identificar y clasificar las series y
Subseries documentales relacionadas con Ia
informacién sobre Archivos de Derechos Humanos
y Derecho Internacional Humanitario, de acuerdo a
la normatividad archivistica vigente.

Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 5

Otras actividades: Se apoyo en el diligenciamiento
del autodiganostico de la Politica de Gestidn
Documental de MIPG.

S T R e
SN, L R 1 |
1

L [ 6.7 ]
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CORPORINOQUIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

cODIGO GCC-FOR-016
| PROCESO DE GESTION DE COMPRAS Y
B CONTRATACION VERSION 4
INFORME DE ACTIVIDADES N° 2 |  FECHADE 18/05/2021
ACTUALIZACION

DECLARACION: Manifiesto que he cum

ato.

plido con las obligaciones derivadas del contrato y que las actividades
mencionadas en el presente informe corresponden a las labores efectivamente desarrolladas en el periodo
indicado, declarando que seré responsable por las afirmaciones contenidas en el presente documento, que
sirve como soporte para certificar el cumplimiento del objeto del contr

CUENTA BANCARIA

BANCO: BANCOLOMBIA

No. DE CUENTA: 36349807909

TIPO DE CUENTA: AHORROS

PAGO APORTES SALUD (Empresa) NUEVA EPS
PAGO APORTES PENSION (Fondo) COLPENSIONES
PAGO A.R.L. (Empresa) POSITIVA

FIRMA CONTRATISTA

FIRMA DEL SUPERVISOR

NOMBRE

CARGO

SECRETARIA GENERA

REVISION

O .
R\

Pdgina 4 de 4
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES, ACTUALIZACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD
ENTIDAD: CORPORINOQUIA

mi e

16 |3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

17 ja) Metas

18 |b ) Recursos necesarios

oy mj "ojf mj o

18 fc) Articulacién con ofros programas
20 |4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

21 {a) Progrma de documentos vitales

22 Ib) Programa de gestién de documentos electrénicos

23 |c) Programa de Reprografia

24 |d) Programa de documentos especiales

25 le) Plan institucional de capacitacion

26 [f} Programa de auditoria y control

5. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO
DE PLANEACION Y GESTION

28 Informe final y estructuracién del documento Final

N

27

{mpof Mmoo ol m| ol m ol m| ol m|olm|o

DELIA PATRICIA LOPEZ MARTINEZ
Contratista



CORPORINOQUIA
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P PROGESO DE GESTION DOCUMENTAL Codigo: GDO-PLA-001
&
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD Version: 02
CORPORINOQUIA Fecha: 2026/01/XX

INFORMACION PRELIMINAR

' NOMBRE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD
' DOCUMENTO

'FECHADE
 ELABORACION:

' FECHA DE
_APROBACION: S — — e |

' PUBLICACION

 FECHA DE VIGENCIA: 20262029 )
' PALABRAS CLAVES:  Programa de Gestion Documental -PGD
Instrumento Archivistico

Proceso Gestion Documental

1

'FORMATO:  DOC

_ ~ LENGUAJE: ESPANOL
 DEPENDENCIA: Secretaria General -
' CODIGO: Version:02 ~ ESTADO: ACTIVO |
' FECHA DE
APROBACION: -
| AUTORES SECRETARIA GENERAL |
| . NOMBRE: ,
ELABORO: PRMA
) NOMBRE

| REVISO: | FIRMA.

| INSTANCIA DE Comité Institucional de Gestion y Desempefio
 APROBACION: )

UBICACION: ' SERIE: Instrumentos Archivisticos
SUBSERIE: Programa de Gestion Documental

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran "Copias no
Coniroladas”; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
Pégina 2 de 36



S5 PROCESO DE GES N DOCUMENTAL Cédigo: GDO-P o1
To :
GESTION DOCUMENTAL-PGD Versigni 02
PROGRAMA DE ]
CORPORINOQUIA o
INTRODUCCION

Corporinoquia, en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, especialmente la Ley 594
de 2000 y la Ley 1712 de 2014, presenta este Programa de Gestién Documental como un
instrumento fundamental para la administracién eficiente y transparente de su acervo
documental.

La Ley 594 de 2000, en su articulo 21, establece que las entidades ptiblicas deben elaborar
programas de gestion documental que contemplen el uso de nuevas tecnologias y soportes,
respetando los principios y procesos archivisticos aplicables. Por su parte, la Ley 1712 de 2014,
en su articulo 15, obliga a los sujetos publicos a adoptar un Programa de Gestién Documental en
un plazo no mayor a seis meses desde la entrada en vigencia de dicha norma. Este programa
debe definir procedimientos y lineamientos para la produccién, distribucion, organizacion,
consulta y conservacion de los documentos, integrandose con las funciones administrativas de Ia
entidad y siguiendo las directrices del Archivo General de |a Nacion y ofras entidades
competentes.

En este contexto, Corporinoquia presenta este Programa como la hemramienta que orienta a
corto, mediano y largo plazo el desarrolio de los procesos archivisticos, asegurando la adecuada
planificacién y administracién del acervo documental generado y recibido. Desde la creacién
hasta la disposicién final de los documentos, este programa facilitard su uso, conservacion y
acceso.

Entre los beneficios principales se encuentran el fortalecimiento de la transparencia institucional,
la mejora en la eficacia y eficiencia de la gestion, y la articulacién con otros sistemas de
informacién y gestién de la entidad. Ademas, garantizaré el acceso publico a la informacion,
tanto en soporte fisico como electrénico, conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
Derecho de Acceso 2 I2 Informacion. Finalmente, la implementacién de los diferentes programas
contenidos en este plan contribuira a salvaguardar la memoria institucional y su preservacion a
largo plazo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la versién vigente esta disponible en ef servidor Carpeta SIGI.
Pagina3de 36



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Cadigo: GDO-PLA-001

Version: 02

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD
CORPORINGQIIA Fecha: 2026/01/XX

1. ASPECTOS GENERALES

1.1 OBJETIVO GENERAL.

Actualizar el Programa de Gestion Documental que integre los ciclos vitales de los documentos,
desde su creacion hasta su disposicion final, promoviendo la transparencia, la eficacia
administrativa y la preservacion de la memoria organizacional en armonia con la normatividad
archivistica vigente, formulando, Programas y actividades a corto, mediano y largo plazo en cada
uno de los procesos archivisticos, con el fin de preservar, conservar y administrar la
documentacion e informacién que se genera y se recibe en la entidad, con base en la
normatividad vigente.

1.2 ALCANCE.

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Corporacion Auténoma Regional de la
Orinoquia (CORPORINOQUIA) se inicia en cumplimiento de la normatividad archivistica
colombiana y del Plan Institucional de Archivos (PINAR), gue contempla la elaboracién e
implementacion de este instrumento archivistico. Aplica a todas las Direcciones Territoriales y la
Unidad Ambiental de la Corporacion. Comprende la documentacion recibida o generada en
cualquier soporte o formato (fisico o digital), desde su recepcidn o produccidn hasta su
disposicion final; incluyendo el ciclo completo de vida documental: planeacién estratégica y
documental, produccion, tramite y gestion, organizacion, clasificacion, descripcion, transferencia,
disposicion final (incluyendo seleccién y eliminacion), preservacion a largo plazo y valoracion
documental.

L.a implementacion se proyecta para ejecutarse en un plazo de cuatro (4) afios (2026-2029)

1.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO
Servidores y contratistas de la Corporacién

o Funcionarios de planta, provisionales y contratistas de todas las dependencias, que
producen, reciben, administran o consultan documentos en el desarrollo de sus
funciones.

o Directivos y jefes de area, responsables de garantizar la implementacion y el
cumplimiento de las directrices de gestion documental en sus procesos.

Areas de archivo y gestion administrativa

e Personal de archivo, correspondencia, gestion documental, sistema de calidad y
planeacion, encargado de aplicar y controlar los procedimientos y herramientas
archivisticas.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”, la versidn vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
Pégina 4 de 36
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ST PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Cédigo: GDO-PLA-001

—
“ Versidn: 02
| CORPORINOQUIA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

Fecha: 2026/01/XX

= Equipos de tecnologia e informacion, que deben articular los sistemas de informacion y
las plataformas tecnoldgicas con los lineamientos del Programa,

Ciudadania y grupos de inferés

o Ciudadanos, veedurias, entes de control y demas grupos de interés externos, como
usuarios finales del acceso a la informacion publica y beneficiarios de la adecuada
organizacién, conservacion y disponibilidad de los documentos.

14 REQUERIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL.

A continuacién, se presenta los requerimientos normativos, econdmicos, administrativos,
tecnologicos y de Gestién del Cambio que requiere para poder desarrollar el programa de
Gestion Documental.

1.4.1 Requerimientos Normativos.

La Corporacién Auténoma Regional de la Orinoquia por ser de caracter publico fiene una
responsabilidad directa con el marco legal colombiano archivistico, por ello tomara como
referente las normas vigentes emanadas del Archive General de Ia Nacién, de manera que curse
un camino de cumplimiento tal como lo ordena la ley.

Leyes

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

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

e Ley 1273 de 2008. Por medio de la cual se modifica &l cédigo penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado — denominado “De la proteccién de Iz informacion y de los datos” — y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, entre ofras disposiciones.

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

Decretos

» Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999
sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran *Copias no
Controladas”; fa version vigente esta disponibie en el servidor Carpeta SIGI.
Pagina 5 de 36
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Codigo: GDO-PLA-001

Version: 02
Fecha: 2026/01/XX

CORPORINOQUIA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

s Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura

Acuerdos

o Acuerdo no. 001 del 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Circulares.

e Circular Externa AGN-004 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracién de
archivos y gestién de documentos electronicos.

o Circular Externa AGN-002 de 2012. Adquisicion de herramientas tecnologicas de Gestion
Documental.

Directivas.

Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero
Papel.

1.4.2 Requisitos econémicos.

La Corporacién Auténoma Regional de la Orinoguia CORPORINOQUIA, en cabeza de la
Secretaria General como responsable de la gestion documental, dispondra de los presupuestos
necesarios para atender los requerimientos administrativos y tecnologicos establecidos en el
PINAR aprobado por el comité Institucional de Gestion y Desempefio y lo dispuestos en el
presente PGD, asi como los programas especificos que de este se deriven, se definiran seran de
responsabilidad de la alta gerencia, priorizando las necesidades y ejecucion de los programas
especificos, a fin que se apropien los recursos necesarios.

Es asi que, para dar cumplimiento a este instrumento archivistico, debera apartar en sus
respectivos presupuestos para la operacién de sus funciones, lo relacionado con la
implementacion del PGD segln su respectiva responsabilidad con la operacién de la gestién
documental en su dependencia.

Es importante también tener presente que el Plan Anual de Adquisiciones debera incluir los
recursos para el cumplimiento de las actividades que en este PGD se encuentran a corto,
mediano y largo plazo.

La ejecucion, implementacion y el cumplimiento de las estrategias trazadas a corto, mediano y
largo plazo en PGD de la Corporacion, requiere financiamiento para ello la asignacion de los
recursos que garanticen la implementaciéon anual de cada una de las actividades, se encuentra
en el presupuesto de gastos de la vigencia fiscal 2026, a través de las siguientes fuentes de
financiacion:

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
Pégina 6 de 36




ST PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Cdédigo: GDO-PLA-001

= Versién: 02

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD
CORPORINOQUNN Fecha: 2026/01/XX

a) Recursos propios
b) Recursos de Regalias - Asignaciones directas Regional

Las cuales se veran refiejadas en el plan anual de adquisiciones y en ¢f plan de accion Institucional.
1.4.3 Requisitos administrativos.

Para la implementacion del Programa de Gestidn Documental - PGD Se establecen los
requerimientos para la gjecucién del Programa de Gestién Documental durante su desarrollo e
implementacion, se cuenta con e Comité Institucional de Gestién y Desempefio, como
organismo asesor de la Corporacion y orientador de Ia politica archivistica institucional. Ei cual
sera el encargado de realizar acompafiamiento en las actividades de implementacién del PGD y
de los programas especificos.

Control Interno ser4 aliado estratégico en lo referente a la Gestién Documental Institucional toda
vez que debera facilitar el apoyo a el seguimiento, control y mejoramiento continuo de lo
estipulado en el PGD identificado anomalias en ios procesos de auditorias que se fleven a cabo;
de esta manera la informacién recolectada servirda como insumo para controlar el no
cumplimiento del PGD, ademas de mantener actualizado el instrumento archivistico.

La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de la gestion documental y
da cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000. Se debe contar con
asesoria y/o consultoria de profesionales calificados en archivistica, conforme al articulo No. 8 de
la ley 1409 de 2010. Es relevante fomentar e! fortalecimiento de los conocimientos de todos los
funcionarios en la materia archivistica, e incluiflo dentrc del Plan institucional de Capacitacion,
debido a que en el programa debe ser aplicado por todas las dependencias.

lguaimente es la dependencia responsable de la direccién, administracién, seguimiento, control y
actualizacion def PGD, por tanto, debera facilitar todas ias herramientas y recursos posibles para
Su puesta en marcha.

Las teméticas relacionadas con Iz gestién documental, en especial aquellas relacionadas con las
politicas operaciones y lineamientos de cada uno de los procesos de gestién documental,

deberéan estar contemplados en los planes institucionales de capacitaciéon de la entidad, de tal

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas™ Ia versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
Pagina 7 de 36



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Cédigo: GDO-PLA-001

=, Version: 02

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD
CORPORINOQUIA Fecha: 2026/01/XX

forma que se propenda por la consolidacion de la cultura archivistica y la implementacion del
PGD por parte de los interesados.

La secretaria General a través del area de Gestién Documental y de la oficina de sistemas, en el
desarrollo de sus funciones, velaran y aportaran en equipo, por la preservacion de la informacion
contenido en medios electronicos en concordancia con lo estipulado tanto en los instrumentos
archivisticos como en las politicas y planes relacionados con la informacién creada, gestionada y
conservada en medios electrénicos, como software, paginas web, aplicaciones, correos
electronicos, entre otros.

Para la implementaciéon del Programa de Gestion documental se requiere definir los
responsables de asumir el liderazgo de la gestion documental de la entidad y de hacer
seguimiento y actualizacion del PGD.

Para el establecimiento de roles, responsables, control y evaluacién de las actividades, se utiliz6
la herramienta tipo matriz RACI.

Asi mismo para la implementacion del Programa de Gestion Documental el cual es
complementado por los Programas Especificos, se requiere la vinculacion de personal que apoye
la ejecucion del PGD y sus programas especificos con responsabilidades definidas asi:

Matriz RACI para requerimientos administrativos.

Secretaria Conjlte 2 Subdirecci
Requerimiento Direccion General ! Iar:strtucw;e on Otras
Ad?ninistrativo General Centro de Gestiéon y Planea_cién Dependencia
Documento Desempen (Ti/Calidad s
s )
o
Equipo

interdisciplinario  que

interviene en la

elaboracion e A R Cc | |
implementacion del

Programa de Gestion

Documental- PGD

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas™; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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ST PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Cédigo: GDO-PLA-001
4 Versién: 02
CORPORINOQUIA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD R ———
Secretaria Cou_ute ; Subdirecci
Requerimiento Direccién General / [al;smc“tine o0 Otras
A dﬂ:inistrativo General Centro de Gestion y Planeacién Dependencia
Documento Desempefi (TUCalidad s
s )
o
Aprobacion del
Programa de Gestion A R R C !
Documental
Ejecucion de las
actividades de cada
uno de los
lineamientos del A R c C ]
proceso de Gestién
Documental.
Fomentar y ejecutar
capacitaciones AR ¢ ! G !
Vincular personal de
apoyo para programas
especificos (gj. formas A R & C R
electrénicas, vitales)
Seguimiento al
Programa de Gestion A R R,C | |
Documental

CONVENCIONES: R= Responsable (ejecuta), A=Accountable (responde final), C=Consuited
(consulta), I=informed (informado).

RACI: matriz de la asignacién de responsabilidades:
R: (Responsible) es quien ejecuta una tarea, su funcidn es "hacer".

A: (Accountable) es quien vela porque la tarea se cumpla, ain sin tener que ejecutarla en
persona, su funcién es "hacer hacer”.

C (Consulted) indica que una persona o 4rea debe ser consultada respecto de la realizacién de
una tarea.

I (Informed) indica que una persona o rea debe ser informada respecto de la realizacién de una
tarea, se utiiza generalmente en la gestién de proyectos para relacionar actividades con

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardades, se consideran “Copias no ﬂ
Controladas”; la versién vigente esta dispenible en el servidor Carpeta SIGL.
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recursos (individuos o equipos de trabajo). De esta manera se logra asegurar que cada uno de
los componentes del alcance esté asignado a un individuo o a un equipo.

ACTIVIDAD

Desarrollos informaticos para la
migracién de formatos andlogos a
formularios digitales los cuales
deben ser incluidos en los sistemas
de informacién de la corporacion y la
herramienta informatica de Gestion
Documental

Programa de Documentos Vitales o
esenciales

Programa de normalizacién de
formas y formularios electronicos.

Programa de Archivos
Descentralizados: Costos asociados
a la administracion de documentos
fisicos del Corporacion en la sede
principal, las sedes teritoriales y la
unidad ambiental.

Programa de Reprografia: Asociado
a la digitalizacion de las series y
subseries que estén marcadas en
las TRD y TVD para digitalizar

Programa de Documentos
Especiales. Orientados al
tratamiento archivistico que debe
darse a los documentos
cartograficos, fotograficos, sonoros,
audiovisuales...

Plan institucional de capacitacion.

RESPONSABLE

Comité Institucional
Gestion y Desempefio

de

Secretaria General-
Centro de documentos

Subdireccion de
Planeacion ambiental-
Sistemas

Secretaria General-
Centro de documentos
Subdireccion de
Planeacion ambiental-
Sistemas

Secretaria General-

Centro de documentos

Subdireccion de
Planeacion ambiental-
Sistemas

Direccidén General
Secretaria General,
Direccion General
Secretaria General-
Centro de documentos.
Subdireccion de
Planeacion ambiental-
Sistemas

Direccion General
Secretaria General-
Centro de documenios.
Subdireccion de
Planeacion ambiental-
Sistemas

Secretaria General-

Centro de documentos

ROL
Seguimiento y Control del PGD

Garantizar el desarrolio de ejecucién
de las actividades del PGD.

Implementar herramientas
tecnoldgicas
Identificar  series y  subseries
documentales

Implementar herramienta tecnologica
y aseguramiento y preservacion de la
informacion.

Asegurar que se realice las
transferencias documentales
electronicas, garantizando la
autenticidad y preservacion de sus
propiedades de manera fidedigna y
exacto al original.

Responsabilidad de garantizar el
cumplimiento de los requisitos
funcionales para la preservacion de la
gestion de documentos electrénicos.
Asignacion de recursos.

Garantizar la  infraestructura vy
dotacion optima para la custodia y
preservacion de la documentacion.

Asignacion de recursos.

Identificar las series y subseries a
digitalizar

Proyectar infraestructura tecnoldgica
para garantizar la digitalizacion.

Asignacion de recursos.
Identificar documentos especiales.

Garantizar la infraestructura
tecnolégica para la salvaguardar los
documentos especiales en soporte
digital.

Proponer a Talento Humano tematica
de gestion documental para articular
en el plan institucional de
Capacitacion.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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Subdireccién Articular plan de capacitacién ia

Adminisirativa y temdtica de gestibn documental v

Financiera - Talento ejecutar plan de capacitacion.

Humano

1.4.4 Requisitos de Recurso Fisicos

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

¢ Cgjasy Carpetas de Archivo

e Estanteria y unidades de almacenamiento para otros soportes y formatos
*  Adecuacion infraestructura cumplimento normativo del deposito

¢ Equipos de Medicién (Temperatura y Humedad - HR)

e Deshumidificadores

o  Picadora de papel

¢ Elementos de Seguridad Personal

¢ Elementos de Seguridad Locativa

o  Aires acondicionados

2.4.5 Requisitos tecnoldgicos

Para el desarrolio del Programa de Gestién Documental la entidad requiere;

¢ Infraestructura tecnolégica para ia digitalizacién de series y subseries que estan maracas en
la TRD y TVD, para este proceso.

s Licencias de uso de software de gestidn documental que ofrezca compatibilidad, integralidad
en el manejo de la informacién y Seguridad de los datos.

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

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGL.
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e Servidores locales o en la nube, que aseguren el permanente funcionamiento de los

sistemas de informacién.

o |mpresoras laser Teniendo en cuenta los diferentes aplicativos con que cuenta la
corporacion se evidencio la existencia de Sistemas de Informacion Corporativa y aplicativos
auxiliares que permiten la ejecucion de algunos procesos y procedimientos, teniendo en
cuenta los valores de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad, segin los criterios y
caracteristicas definidas en la normatividad colombiana (Decreto 1080 de 2015) de la

siguiente manera:

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la version vigente esta disponible en ¢l servidor Carpeta SIGI.
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NOMBRE DE LA
APLICACION

TiPO

OBJETIVO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

EN USO O CONSULTA

SYSMAN
TESORERIA,
CONTABILIDAD,
NCMINA,
CONTRATACION,
TUSOS,
PRESUPUESTO,
ALMACEN E
INVENTARIOS

APCYO

CAPTURAR INGRESCS, AJUSTES BANCAR!IOS Y GIRCS
DE CUENTAS PARA Los MOVIMIENTOS

GUARDAR TITULOS VALORES DE LA ENTIDAD

FINANCIERCS PRODUCIDOS EN CORPORINOGUIA Y|SUBD ADMITIVA Y
TESORERIA

FINAN.

TENER LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA ENTIDAD Y
REFLEJAR LA TOTAUDAD DE LOS HECHOS
ECONOMICOS QUE LO AFECTAN DE ACUERDO A LAS

GENERAL DE LA NACION

DISPOSICIONES EMANADAS POR LA CONTRALORIA|SUBD ADMITIVA ¥
CONTABILIDAD

FINAN.

LQUIDACION Y PAGO DE NOMINA MENSUAL,

ETC DEL PERSONAL DE PLANTA DE CORPORINOQUIA

PRESTACIONES SOCIALES, APORTES PARAFISCALES,|SUBD ADMITIVA ¥
TALENTO HUMANQ

FINAN.

EFECTUAR CADA UNO DE LOS REGISTROS QUE
AFECTAN EL PTO DE LA CORPORACION EN TIEMPO
REALY DE MANERA SISTEMICA GARANTIZANDC CON

INFORMACION

ELLO LA OPCORTUNIDAD Y VERACIDAD DE LA|{SUBD ADMITIVA Y
PRESUPUESTO

FINAN.

CONSUMO COMO DEVOLUTIVOS

CONTROL, REGISTRO Y SEGUIMIENTO A LOS BIENES|SUBD ADMITIVA ¥ FINAN.
DE PROPIEDAD DE A CORPORACION TANTO DEIRECURSOS
ADMITIVOS

FISICOS

Y|

REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTOS DE LOS
CONTRATOS EFECTUADOS EN CORPORINOQUIA

OFICINA JURIDICA

Consulita

APPROACH
QUEIAS,
EXPEDIENTES

MISIONAL -
APOYO

REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE QUEIAS
AMBIENTALES RADICADAS EN LA ENTIDAD

REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTOS DE
EXPEDIENTES CONCERMIENTES A LICENCIAS Y
PERMISOS AMBIENTALES SOLICITADOS EN
CORPORINCQUIA EN Los MUNICIPIOS
PERTENECIENTES DE LA REGION SUR

REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTOS DE
EXPEDIENTES CONCERNIENTES A LICENCIAS Y
PERMISCS  AMBIENTALES SOLICITADOS EN
CORPORINCQUIA EN LOS MUNICIPICS
PERTENECIENTES DE LA REGION NORTE

REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTOS DE
EXPEDIENTES CONCERNIENTES A UCENCIAS VY
PERMISOS  AMBIENTALES SOLICITADCS EN
CORPORINCQUIA EN Lcs MUNICIPIOS|
PERTENECIENTES DE LA REGION CENTRO

REGISTRC, CONTROL Y SEGUIMIENTOS DE
EXPEDIENTES CONCERNIENTES A LICENCIAS Y
PERMISOS  AMBIENTALES SOLICITADOS EN
CORPORINOQUIA EN LOS MUNICIPIOS DE LA
JURISDICCION Y DEL AREA DE HIDROCARBUROS

REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTOS DE
EXPEDIENTES CONCERNIENTES A LICENCIAS Y
PERMISOS  AMBIENTALES  SOLICITADOS  EN
CORPCRINOQUIA EN LOS MUNICIPIOS DE LA
JURISDICCION

ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

CONSULTA

FLASH

APOYO

SOFTWARE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

CONSULTA

Por responsabilidad ambiental no imprima este decumento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGL.
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SIB - SISTEMA DE
INFORMACION DE REGISTRO, ALMACENAMIENTO, CATALOGACION DE
BIBLIOTECAS Y TODA LA PARTE DOCUMENTAL AMBIENTAL
CIDAD - CENTRO GENERADA Y RECIBIDA EN LA CORPORACION, PARA
DE INFORMACION AGILIZAR LA OBTENCION DE INFORMACION
DOCUMENTAL SECRETARIA  GENERAL -
AMBIENTAL  |APOYOD CENTRO DE INFORMACION [EN USO|
SINCA -
NORMATIZACION
Y CALIDAD
AMBIENTAL-
CORRESPONDENC ADMINISTRACION ENVIO Y RECEPCION DE SUBD ADMITIVA Y
1A APOYO DOCUMENTOS FINANCIERA EN USO
RESPEL- MisionL | REPORTE DE RESIDUOS PELIGROSOS DE LAS
RESIDUQS SoE ENTIDADES DE LA JURISDICCION DE SUBD CONTROLY CALIDAD
PELIGROSOS CORPORINOQUIA ANTE IDEAM AMBIENTAL EN USO
RUA-REGISTRO  [MISIONAL -|REPORTE DE REGISTRO UNICO AMBIENTAL PARA EL
UNICO APOYO SECTOR MANOFACTURERO DE LAS ENTIDADES DE LA|SUBD CONTROLY CALIDAD
AMBIENTAL JURISDICCION DE CORPORINOQUIA ANTE IDEAM ~ |AMBIENTAL EN USO
REPORTE DE DEL INVENTARIO DE PCB-(PRELIMINAR
MISIONAL -|DE COMPUESTOS BIFENILOS POLICLORADOS DE LAS
INVENTARIODE  |APOYO ENTIDADES  DE LA JURISDICCION  DE/SUBD CONTROLY CALIDAD
PCB CORPORINOQUIA ANTE IDEAM AMBIENTAL EN USO
PSE- PAGOS EN SUBD ADMITIVA Y
LINEA APOYO PAGOS EN LINEA GENERA FACTURA DE AGUAS FINANCIERA Uso
SIIF NACION-
SISTEMA
INTEGRADO DE  [APOYO REPORTE Y GESTION DEL MANEJO DE LOS RECURSOS
INFORMACION NACION EN CORPORINOQUIA ANTE MINISTERIO DE|SUBD ADMITIVA Y
FINANCIERA HACIENDA FINANCIERA EN USO
MISIONAL - [SUBSISTEMA DE INFORMACION SOBRE USO DE SUBD CONTROLY CALIDAD
SIUR APOYO RECURSOS NATURALES RENOVABLES-SIUR AMBIENTAL EN USO
MISIONAL - SUBD CONTROLY CALIDAD
SUIT APOYO SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE TRAMITES ~ |AMBIENTAL EN USO
VITAL-
?’NEEELARTLL’; REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMEINTOS DE
B ZOLI:(;I;?:?JI‘E:;DYIO PERMISOS AMBIENTALES HECHOS U CONTROLYCALISAD
AMBIENTALES EN | MISIONAL - AMBIENTAL Y SECRETARIA
LINEA APQYO GENERAL EN USO

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”, la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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TENER LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA ENTIDAD Y
REFLEJAR LA TOTAUDAD DE LOS HECHOS
ECONOMICOS QUE LO AFECTAN DE ACUERDO A LAS
DISPOSICIONES EMANADAS POR LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA NACION CONTABILIDAD
EFECTUAR CADA UNO DE LOS REGISTROS QUE
AFECTAN EL PTO DE LA CORPORACION EN TIEMPO
REALY DE MANERA SISTEMICA GARANTIZANDO CON
ELLO LA OPORTUNIDAD Y VERACIDAD DE LA
INFORMACION PRESUPUESTO
CAPTURAR INGRESOS, AJUSTES BANCARIOS Y GIROS
PCT-SOFTWARE DE CUENTAS PARA LOS MOVIMIENTOS
ADMINISTRATIVO | APOYO e \aNCIEROS PRODUCIDOS EN CORPORINOQUIA ¥ EN USO
YFINANCIERO - GUARDAR TITULOS VALORES DE LA ENTIDAD TESORERIA
SE REALIZA LA FACTURACION POR TASAS DE USO DE
AGUA, RETRIBUTIVAS Y LOS DEMAS
TRANSFERENCIAS Y SERVICIOS QUE CONFORME A LA
LEY DEBE RECAUDAR LA CORPORACION COMO SON
TRANSF. SECTOR ELECTRICO, DEL PREDIAL,
SERVICIOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTOC,
CARTOGRAFIA, CERTIFICACIONES ENTREOTRGS  |FACTURACION
CONTROL, REGISTRO Y SEGUIMIENTO A LOS BIENES
DE PROPIEDAD DE A CORPORACION TANTO DE
CONSUMO COMG DEVOLUTIVOS ALMACEN
SIRECI - SISTEMA
;iif:gﬁ;”{) ) REPORTE DEL MANEIO FINANCIERO DE LA ENTIDAD
A CUENTAE ANTE CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION e —
INFORMACION  |aPovo INTERNO Y JURIDICA EN USO
SIGCOR-
SISTEMAS DE
INFORMACION ALMACENAMIENTO Y GESTION DE LA INFORMACION
GEOGRAFICA DE AMBIENTAL GEOREFERENCIADA BE LA JURISDICCION |SUBD PLANEACION
CORPORINOQUIA [APOYO  |DE LA CORPORACION AMBIENTAL- OFICINASIG {EN USO
SECOP- PORTAL
UNICO DE
CONTRATACION |APOYO  |SISTEMAS ELECTRONICO DE CONTRATACION-WES  [OFICINA DEJURIDICA EN USC
SISTEMA DOCUMENTAL PARA LOS PROCESOS DE
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA SUBD ADMITIVA Y
ATHENTO APGYO CORPORACION AUTONOMA DE LA ORINOQUIA FINANCIERA EN IMPLEMENTACION

1.4.6 Requisitos de la Gestion de Cambio

La Secretaria General, el centro de documentos, Talento humano, las direcciones territoriales y
todas las areas de la corporacién trabajaran de la mano dentro del programa de gestion
documental donde se reconoce fortalecer una cultura organizacional caracterizada por el
cumplimiento de los principios archivisticos y se debe trabajar desde las siguientes acciones:

¢  Armonizacion del Plan Institucional de Capacitacién, con las lineas tematicas dentro del
institucional de capacitacién para aplicarios en la induccion y re induccion del personal.

Por respensabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas ¢ guardadas, se consideran “Copias no
Controladas’; la versién vigente esta disponible en &l servider Carpeta SIGI.
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e Acompafiamiento pemmanente en el uso adecuado de procedimientos, manuales e
instructivos, para la comrecta utilizacién de los instrumentos archivisticos.
Implementacion progresiva del Programa de Formas y Formularios Electrénicos.

» Capacitacién en el uso del almacenamiento electrénico de documentos bajo la estructura
documental representada en las Tablas de Retencién Documental
Fomentar campafias de motivacion con respecto al uso racional del papel
Realizar campariias de sensibilizacion y motivacion mediante la socializacion de las razones
para aceptar los cambios de la gestion documental a causa de la modernizacion.

2.0 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En el presente apartado se establecen las estrategias para la formulacién e implementacién de
los procesos de la Gestion Documental de la Corporacion, de conformidad con la normatividad
archivistica vigente y el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA
del Archivo General de la Nacion.

Los lineamientos aqui definidos se fundamentan en el diagnostico integral de la gestion
documental, y responden a las necesidades identificadas, priorizadas de acuerdo con el nivel de
madurez institucional.

Los procesos desarrollados en este capitulo corresponden a la totalidad del ciclo vital del
documento y se articulan con los instrumentos archivisticos y de planeacién institucional.

La informacién que hara parte de este capitulo refleja lo siguiente: Objetivo, alcance, tipo de
requisito, actividades y procedimiento.

Los aspectos de la gestion documental que se incluirdn en este programa son los cinco
componentes del Modelo de Gestiébn Documental y Administracion de Archivos — MGDA, ademas
de los siguientes lineamientos del proceso de Gestion Documental:

1. Planeacion.

2. Produccion

3. Gestidn y tramite documental

4. QOrganizacion Documental

5. Accesoy Consulta

6. Trasferencia Documental

7. Disposicion de documentos

8. Preservacion a largo plazo documental

w0

. Valoracion Documental.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Confroladas”; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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A cada uno de los aspectos del Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos —
MGDA, se les realizo un diagnéstico con el fin de determinar &l grado de avance y asi poder
determinar las actividades en las cuales la entidad debe programar a corio, mediano y largo
plazo para corregir los aspectos criticos. A continuacién, se presenta una tabla, donde se pueden
observar el grado de avance por cada compenente:

COMPONENTE ESTRATEGICO f

| 1 Diagnéstico de Archivos

2 Politica de Gestion Documental

3 Programa de Gestion Documental - PGD

4 Plan Institucional de Archivos - PINAR

5 Sistema Integrado de Conservacion - SIC

8 Plan de anafisis de procesos y procedimientos de la
Gestién Documental

7 Matriz de Riesgos en Gestién Documental

Articulacion de la Gestién Documental con
el Plan Estratégico Institucional

e} Articulacion  de la Gestion Documental
con Politicas del Modelo integrado de
Planeacion y Gestién - MIPG

Indicadores de Gestién

11 Informes de Gestion

12 Programa de Auditoria y Control

Controladas’; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no a
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f’ COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
JTEM | ADMINISTRACION

TALEHW Hlmmﬂf?fg e

l '3 ' Gestlon Humana i

4 Capacitacion en Gestién Documental

GE&T!ON Y SEGUHBAD Y SA

Trabajo

5 Aéééuramiento' de las Cbndicibnes” de

ITEM PLANEACION (Técnica)

1 Disefio y creacién de Documentos

2 Documentos especiales

3 Cuadros de Clasificacion documentsal

4 Tablas de Retencion Documental

5 Tablas de Valoracion Documental

‘C»Clﬁﬂ -'

6 MBdIOS y técmcas de Produccion

7 Reprografia

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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8 Regfstro de distribucion de dcd':meht'osm
(trémite)

"ORGANZAGION

S Deséripcién Documen{ai

=ryr

SRLs ek

10 Plan de Transferencias Dobumentales

DISPOCISION DE DOCUMENTOS
11 Eliminacién de documentos -

PRESERVACION A LARGO PLAZO

12 Plan de Conservacién Documentai

13 Plan de Preservacion digital

VALORACION

14 Valores primarios y secundarios

COMPONENTE TECNOLOGICO

‘Articulacion de la  Gestion de
Bocumentos Electronicos

Gestion de documentos electrénicos en
los procesos, procedimientos, trémites o
servicios intemos

2 Gestion de documentos elecirdnicos
en los canales virtuales de atencién
externos

Sistemas de informacion corporativos

Tecnologias para la Gestién de
Documentos Electrénicos

Modelo de Requisitos para la gestién de

Por responsabilidad ambiental no imprima este decumento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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documentos electronicos - -

5 Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo

6 Digitalizacion

7 Esquema de Metadatos

8 Sistema de Preservacion Digital

9 Almacenamiento en la nube

de Informacion

10 Repositorios Digitales

Seguridad y Privacidad

Articulacion con Politicas de Seguridad

13 Politico - Legal

12 Copia de seguridad archivo digital

14 Semantico

16 | Técnico

| Programa de Gestion

 del Conocimiento

COMPONENTE GULTURAL

Memoria Institucional

Archivos Histéricos

3 Redes culturales

4 Rendicion de cuentas

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI,
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5 Mecanismos de Difusién

Acceso y Consutta de la informacién

Plan Inituc:ol ' Gestién Ambiental

La gestion documental en CORPORINOQUIA presenta un desarrolio asimétrico pero positive. La
entidad ha logrado superar las etapas iniciales en sus instrumentos archivisticos transversales
(PINAR, TRD, CCD), posicionandose en niveles Intermedios y Avanzados en la planeacion y
organizacion técnica.

Fortalezas:

e Sdlida base normativa y técnica con TRD y CCD en niveles de control y seguimiento
(Avanzado 1).

o Integracidn de la gestion documental en los procesos de planeacién y auditoria
institucional.

Oportunidades de Mejora:

 Es necesario fortalecer los componentes Tecnolégico y de Administracion de Archivos, ya
que no muestran el mismo nivel de madurez que los procesos técnicos.

e Se requiere avanzar en la implementacion de programas de preservacion a largo plazo y
gestion del conocimiento para alcanzar la excelencia en el modelo MGA.

En resumen, la entidad cuenta con las herramientas estructurales necesarias y debe enfocarse
ahora en la mejora continua y la transformacién digital (Componente Tecnolégico) para
consolidar su gestiéon documental.

De acuerdo a lo anterior se articulard los aspectos del Modelo de Gestién Documental y
Administracién de Archivos — MGDA, a las actividades de los lineamientos del proceso de
Gestion documenta, que a continuacién se describen:

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”, a versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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2.1 PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA Y ESTRATEGICA.

Tomando como referencia el Decreto 1080 de 2015 establece la Planeacion como el “Conjunto
de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de los documentos de la
Entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de Gestion Documental.” Asi mismo, se considera
pertinente incluir actividades de articulacion con otros documentos relacionados con la
planeacion estratégica de la Entidad y del proceso de Gestion Documental.

Lineamientos Planeacion de la Funcion Archivistica y estratégica:

» Fortalecer la planeacion integral de la administracién documental, articulando instrumentos
archivisticos, recursos y responsables institucionales.

» Sostenibilidad Ambiental: Priorizar la transicion hacia el documento electrénico de archivo
para reducir la huella de carbono institucional.

» Normalizar la creacion y disefio de documentos, garantizando autenticidad, integridad,
disponibilidad y trazabilidad desde el origen.

» Planificar e implementar progresivamente un SGDEA conforme al MGDA, garantizando
interoperabilidad, preservacion y control archivistico.
» Establecer mecanismos formales de autenticacion, integridad y metadatos, como base de la

gestion electrénica confiable.

2.1.1 Objetivo.

Definir el marco estratégico y normativo de la gestion documental en la Corporacién para
garantizar la adecuada administracion del ciclo vital de los documentos.

2.1.2 Alcance

Este proceso abarca la creacidn, revision y actualizacion de los instrumentos archivisticos y
planes estratégicos de la funcién archivistica. Inicia con el andlisis del contexto institucional y la
identificacion de necesidades (diagnéstico), contintia con la formulacion de planes (PINAR, PGD,
SIC) y finaliza con la integracidn de estos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion
Anual.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran "Copias no
Confroladas”; la version vigente esta disponible en el servidor Garpeta SIGI.
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2.1.3 Actividades de la Planeacion de la Funcién Archivistica y estratégica

TIPODE | EJECUCION
REQUISITO
PLAZO
Aspecto T
Componente P ACTIVIDADES 3 i : i 2
g 28 18 |8
£ Sl & LS ]
- e o e
BELEE A
2 u't 5 = 5
Estratégico | Administracién | Realizar seguimiento, control, actualizacién si | X| X X | X X X
Documental | es necesaric al diagnéstico de archivos de 1
acuerdo con las herramientas de medicidn vy
evaluacion previstas que garanticen |Ia
elaboracién de los instrumentos archivisticos.
Estratégico | Administracién | Elaborar, socializar e implementar la politicade | X| X| XI [ X [X X
Documertal Gestion documental de acuerdo con los L
lineamientos establecidos por el Archivo !
General de la Nacion. i
Estratégico | Administracién | Realizar seguimiento y monitoreo permanente al | X| X! Xl X | X X
Documental Programa de Gestibn Documental, para
garantizar su ejecucion de cada una de las actividades, [
|
Estratégico | Administracién | Realizar seguimiento y control al Plan | X| X X X |X X
Documantal Institucional de Archivos, a ftravés de
instrumentos de medicién, para garantizar el
cumplimiento de los planes y proyectos.
Esiratégico Administracién | Elaborar, socializar e implementar e Sistema %1 x!xlx X
Documental Integrado de Conservacién SIC, feniendo en cuenta los
lineamientes dados por el Archivo General de la Nacion. 3
Estratégico Administracién | Implementar los programas de conservacion X ‘ x| x|l x X X
Documental preventiva y el plan de preservacién digital, de
acuerdo a o contemplado en el SIC. P
|1
Estratégico | Administracién | Realizar seguimiento y control a los procesos y | X | X Xi ] X X
Decumental procedimientos de la produccién documental con &l .
fin de medir el avance de su implementacién |
= ]
Estratégico | administracion | Integrar ia gestién documental al Plan estratégico de Xi x| X
Decumental tecnologias de la informacién — PETI. -

Por responsabilidad ambiental ne imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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Componente

Aspecto

ACTIVIDADES

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION
PLAZO

Tecnoldgico

Mediano 2027-
2028
Largo 2028

Procesos de
Gestion
Documental

Administracién
documental

Disefiar e implementar indicadores de Gestidn
Documental asociados a:

* Inventarios documentales de los archivos de
Gestion.
* Transferencias documentales primarias.

* Aplicacion de Tablas de Retencion Documental

X | Administrativa

Xl  Corto 2028

Actualizar las Tablas de Retencién Documental-
TRD, de acuerdo Ilas funciones de cada
dependerncia y a la normatividad archivistica vigente.

Realizar seguimiento y control a su sistema de
Gestion y seguridad en el trabajo donde se verifican
las condiciones establecidas para los encargados de
la Gestion Documental.

Elaborar y ejecutar el Plan de trabajo archivistico
integral, en la organizacion del Fondo Documental
Acumulado.

Directrices
para
creacion
disefio
documentos

¥

de

Definir los formatos electrénicos  oficiales,
incluyendo;

"Requisitos de preservacion digital
*Compatibilidad futura
*Uso en expedientes electronicos.

Elaborar los flujos documentales, alineados con
el mapa de procesos y procedimientos del
Sistema de Gestion de Calidad.

Elaborar y/o actualizar e Implementar el manual
de estilo donde se tiene en cuenta el tipo de
papel, tintas y medios de reproduccion que
garantizan, en condiciones adecuadas, la
conservacion de la informacion descrita en los
documentos, adicionalmente se establecen los
requisitos minimos para los documentos en
soporte  electrénico que mantenga su
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
a lo largo del tiempo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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TIPO DE EJECUCION
REQUISITO
PLAZO
Componente |  ASPecto ACTIVIDADES s e
= 2 & | 3 8
=l m S N »
2§82 c &
£ 8 g g £ E & o
.g = 38 | B =
< 7 = 5
Sistema  de | Elaborer el Modelo de Requisitos para la Gestion | X| X| X} X X |X
Gestion de | de Documentos Electrénicos (MOREQ), como
documentos | inetmimanto base.
Electrénicos |
de Archivo- ;
SGDEA.
Sistema de | Diagnosticar el sistema ATHENTO frente a los | X| X| X X X
Gestién  de | requisitos del SGDEA, identificando: '
documentos .
Electrénicos | ®© Brechas funcionales
de Archivo- | ¢ Requisitos archivisticos no cubiertos
SGDEA
Definir un plan de transicion a SGDEA, que | X| X/ X X| X
contemple: Lo
e Integracion con TRD y CCD 1l % |
» Gestion de expedientes elecirénicos ;
o Transferencias documentales electrénicas
TECNOLOGICO Capacitar a las dreas producioras en: Xl X X X
» Gestion documental electrénica
e Uso correcto del expediente electrénico.
Definir y documentar el esquema institucional de | X| X| X| X X X
metadatos, alineado con: s
¢ Ciclo de vida documental !
s Preservacion digital a largo plazo. :
Mecanismos
de Establecer y documentar mecanismos de | X| X| | X X X
Autenticacién | aytenticacion documental, tales como: |
¥y asignacién . i
de ¢ Firma electronica
metadatos. e Confrol de versiones ¥
Paramefrizar los metadatos en el sistema | X| | X X X
documental, garantizando:
¢ Identificacion del expediente
¢ Relacion con TRD ‘
e Trazabilided |

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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Componente AR

ACTIVIDADES

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

PLAZO

Leaal
Funcionaf

Tecnolégico

Corto 2028

2029

Largo

Mecanismos
de
Autenticacidn
y asignacidn
de metadatos

Articular los mecanismos de autenticacion con la
Politica de Seguridad Digital, mediante
decisiones del Comité Institucional de Gestion y
Desemperio.

« Elaborar o actualizar lineamientos, instructivos
o actos administrativos que establezcan como
deben configurarse los mecanismos de
autenticacion para alinearse con la Politica de
Seguridad Digital.

e Definir roles, responsabilidades y niveles de
privilegio asociados a cada tipo de usuario y
mecanismo de autenticacion.

e Someter el documento al Comité para su
estudio, debate y aprobacion, en el marco de
sus funciones de asegurar la implementacion
de las politicas de gestion y seguridad digital.

X| Administrativa

X
x
>

| fRediano 2027-
2028

ESTRATEGICO pgignacién

presupuestal

Garantizar los recursos necesarios para el
cumplimiento de cada una de las actividades
plasmadas en los lineamientos del proceso de
Gestion documental.

2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL..

El proceso de Produccion Documental hace parte fundamental del Programa de Gestién
Documental — PGD de la Corporacion Auténoma Regional de la Orinoquia = Corporinoquia, y
comprende el conjunto de actividades orientadas a la generacion, recepcion y elaboracion de
documentos de archivo, en cumplimiento de las funciones misionales, estratégicas y
administrativas de la entidad.

Este capitulo se formula conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion (AGN) en el Manual de Implementacion del Programa de Gestion Documental,
garantizando que la produccion documental se realice de manera controlada, normalizada y
articulada con los instrumentos archivisticos, asegurando la autenticidad, integridad, fiabilidad,

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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disponibilidad y preservacion de la informacién institucional, independientemente de su soporte o
formato.

La produccién documental en Corporinoquia se regira por los siguientes lineamienios:

v Los documentos deberan responder a funciones y competencias institucionales,
evitando la produccidn innecesaria o duplicada.

v Todo documento producido o recibido deberd infegrarse a una serie y subserie
documental, conforme al Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) y las Tablas de
Retencién Documental (TRD).

v" Los documentos deberan cumplir requisitos de identificacién, autenticidad, integridad,
trazabilidad y control de versiones.

v' Se promovera la produccién documental en medios electrénicos, conforme a los
lineamientos de eficiencia administrativa, preservacién digital y politica de cero papel.

v' Los documentos elecirénicos deberan producirse en formatos gque garanticen su
preservacién y acceso a largo plazo.

¥" Se debe imprimir a doble cara cuando este conformado por mas de una pagina.

Firmas responsables. Una vez impreso el documento, tanto aquellos que requieran las firmas del
(ia) director (a), jefes de dependencias, o jefes de oficinas asesoras; como aquellos documentos
que tengan como destino o destinatario fuera de la enfidad deben ser firmados por los
funcionarios antes mencionados, quienes son los tnicos que tienen la facultad y responsabilidad.
Las firmas de documentos, por conservacién documental, se deben hacer con boligrafos de tinta
negra; no se debe usar plumas o similares de punta fina.

221 Objetivo.

Establecer los lineamientos y criterios institucionales para la produccion y recepcién de
documentos de archivo, asegurando que estos respondan a las funciones de Corporinoquia, se
encuentren debidamente normalizados y articulados con los instrumentos archivisticos, y
cumplan con los requisitos legales, administrativos, técnicos y archivisticos desde su creacién

2.2.2 Alcance.

El proceso de Produccion Documental aplica a todes los documentos —de origen intemo o
externo— producidos o recibidos por Corporinoquia, en cualquier soporte (papel, electrénico,
audiovisual, digital u otros). Este procedimiento abarca a todas las dependencias, servidores
publicos, contratistas y terceros que actiien en representacion de la entidad durante el desarrollo
de sus procesos, procedimientos, tramites, servicios y funciones, en cumplimiento del Sistema
Integral de Gestion.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas™, fa versién vigente esté disponible en ef servidor Carpeta SIGI.
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2.2.3  Actividades produccion documental
TIPODE | EJECUCION
REQUISITO
PLAZO
Components | A°Pe%t0 ACTIVIDADES 9 ¢ |
W g # ‘S, {?l o g
: ° £ o
g § § 8 0
[IE
| g (9=°° |2 |§
Estructura de | Establecer criterios minimos de estructura para | X X X
:;’5 documentos  electronicos, garantizando su
ocumentos P
preservacion y consulta a largo plazo.
Forma  de | Establecer los formatos electronicos oficiales | X K X
PROCESOS DE :
5 :::";';‘;"‘5“ € | para la produccion documental, teniendo en
GESTIaN o cuenta criterios de preservacion digital,
DOCUMENTAL
Promover la reduccion del uso de papel, en | X XX | X X
coherencia con la politica institucional v la
gestion ambiental.
Areas Realizar seguimiento para garantizar que la | X X X | X X
""’:‘;P"t““teil apertura de  expedientes se  realice
f:-‘mite exclusivamente por series y subseries, y no por
tipos documentales.
Implementar controles para evitar duplicidad de | X X X | X X
documentos.

2.3 GESTION Y TRAMITE.

Se define el proceso de Gestion y Tramite como el conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion (incluidas las actuaciones o delegaciones), la
descripcion mediante metadatos, la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los
documentos, asi como el control y seguimiento de los tramites hasta la resolucién de los asuntos.

El proceso de Gestién y Tramite en CORPORINOQUIA constituye el conjunto de actuaciones
necesarias para el registro, vinculacién a un tramite, distribucién, descripcion, disponibilidad y
recuperacion de los documentos producidos o recibidos. Su implementacién busca erradicar la
fragmentacion de la informacidon y asegurar que cada documento cumpla su funcion
administrativa dentro de los términos legales, garantizando el derecho de acceso a la informacion
y la transparencia en la gestion ambiental de la region.

En Corporinoquia, resulta un aspecto critico, ya que incide directamente en:

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Coniroladas”; la versidn vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGL.
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e El cumplimiento de términos legales.

e La atencidén oportuna a las PQRSD.

e Latrazabilidad documental.

» La correcta conformacion de expedientes.
» El control institucional y la transparencia.

Este proceso se articula con el Modelo de Gestidn Documental y Administracidon de Archivos
(MGDA), especificamente en el Componente: Procesos de la Gestién Documental /
Subcomponente: Gestidn y Tréamite.

Lineamientos de Gestion y tramite.

v Todo documento preducido o recibido por la entidad debera ser registrado de forma
unica, obligatoria, controlada y verificable, garantizando su identificacion, trazabilidad y
seguimiento durante todo el tramite.

v La distribucion documental debera garantizar que cada documento sea asignado
oportunamente a la dependencia competente para su tramite, conforme a las funciones
institucionales y los instrumentos archivisticos vigentes.

v' Responsabilidad del Trémite: El jefe de cada dependencia es responsable de velar
porque los documentos asignados se tramiten dentro de los plazos legales.

v El acceso y la consulta documental deberan garantizar el derecho de acceso a la
informacién piblica, sin vuinerar la reserva legal, Ia seguridad de la informacién ni la
proteccion de datos personales.

v' El control y seguimiento documental debe permitir monitorear el estado de los tramites.
garantizar el cumplimiento de términos legales y generar alertas cportunas para la toma
de decisiones.

¥ Vinculo Archivistico: Todo documento en tramite debe ser asociado desde su origen a
una serie o subserie documental definida en las Tablas de Retencién Documenta! (TRD).

2.3.1 Objetivo.

identificar los requerimientos necesarios para el registro, la vinculacion a3 un tramite, la
distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones de los documentos, asi como la
disponibilidad, recuperacién y acceso para ia consulta, el control y seguimiento a los trémites
hasta la resolucion de los asuntos que gestiona la Corporacion.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la versién vigente esta disponible en ef servidor Carpefa SIGI.
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2.3.2 Alcance.

Este proceso inicia con la recepcion o produccion de un documento (fisico o electrénico) y su
posterior registro en el sistema de gestion de la entidad. Comprende la distribucion a la
dependencia competente, la tramitacion de la respuesta o actuaciéon administrativa, y finaliza
cuando el documento es vinculado al expediente correspondiente, listo para su fase de
organizacion y conservacion.

2.3.3 Actividades del proceso gestion y tramite.

g- TIPODE | EJECUCION
REQUISITO
x PLAZO
Componente e | ACTIVIDADES o ! g & @
i ) il e :
fadgs 5a”
BH25E 4% 8
Lk
Bhab s i 0 8
Elaborar o actualizar el  procedimiento | X XXX | X
institucional de registro, radicacién, disiribucion y
control de documentos, fisicos y electronicos.
Registro de | Articular el registro documental cor: X K Xix | X
documentos
e  Series y subseries de las TRD.
e  Apertura y conformacion de expedientes.
Realizar seguimiento de manera manual o X XXX | X X
automatica mediante alertas a todos los
responsables del tramite con el fin de dar
respuesta dentro de los tiempos establecidos en
la Normatividad.
Revisar, actualizar y fortalecer el procedimiento | X| X| X X X
de acceso y consulta documental, interno vy
externo.
Implementar la clasificacion de la informacion | X| X 1 Ix :
FROGESOSOR ?:::ﬁﬁa Y| conforme a niveles de acceso (publica,
GESTION clasificada, reservada).
DOCUMENTAL
IGESTION Y "
TRANNEE Establecer controles de acceso en los sistemas | X| X| X| X| X
de informacion documental.
Elaborar e implementar las Tablas de Control de | X| X X X
Acceso.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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TIPODE | EJECUCION
REQUISITO
PLAZO
Componente | ASPecto ACTIVIDADES s Sl fa
EJ385 |88
= E 2 O o e &
% @ lg % g i s
= an s
Realizar seguimiento a las PQRSD en tramite, | X| X| X X | X X
fisicos y electrénicos, para que cumplan con los

términos de respuesta establecidos en la Ley
Control y 1755 de 2015
Seguimiento

Fortalecer el control de términos legales, | X Xi X X ' X
especialmente para PQRSD y Actuaciones ‘
administrativas.

Definir y aplicar indicadores de gestion X‘ X X
documental asociados a tramite vy tiempos de {
respussta.

Generar reportes mensuales de:

e Documentos pendientes.

¢ Tramites vencidos.

2.4 ORGANIZACION.

El proceso esté definido como el “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento
en el sistema de Gestién Documental, clasificarlo, ubicario en el nivel adecuado, ordenario y
describiric adecuadamente.” Busca generar las actividades de clasificacién, ordenacién y
descripcién de los documentos de la entidad como a la fase archivo de gestién, central o
histérico, asi como la elaboracién de los instrumentos relativos al proceso.

El proceso de organizacion documental en CORPORINOQUIA se fundamenta en la necesidad
de transformar el estado actual de los archivos identificado en el diagnostico integral. Este
proceso no solo responde al cumplimiento de la Ley 594 de 2000, sino que busca consolidar un
sistema que facilite la toma de decisiones y garantice la transparencia administrativa. La
organizacion documental es el eje que permitira superar aspecios criticos detectados, como la
duplicidad de tipos documentales y las fallas en la aplicacién del principio de orden original en las
series y subseries

Para la implementacién de actividades se han de considerar los siguientes lineamientos:

» La clasificacion documental debera realizarse exclusivamente con base en el Cuadro de
Clasificacién Documental (CCD) y las Tablas de Retencién Documental (TRD), .
respetando los principios archivisticos de procedencia y orden original. /

Por responsabilidad ambiental no imprima este documente - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no @‘
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v" Los documentos deben agruparse bajo la dependencia que los generd, respetando la
estructura organica vigente de la Corporacién.

v La ordenacion documental garantizara la secuencia légica, cronoldgica y funcional de los
documentos en cada expediente, asegurando su coherencia y trazabilidad. Para ello, se
mantendra el orden de produccion de los documentos, reflejando fielmente el tramite
administrativo que les dio origen.

v La descripcion documental debera permitir la identificacion, localizacion, recuperacion y
consulta eficiente de los documentos, mediante el uso de instrumentos normalizados y
metadatos definidos.

v' Los expedientes deben organizarse en carpetas y cajas que cumplan con las
especificaciones técnicas de conservacion para evitar deterioros fisicos.

2.4.3 Objetivo

Garantizar la adecuada clasificacién, ordenacién y descripcidon de la documentacion de
CORPORINOQUIA, aplicando los principios archivisticos de procedencia y orden original para
facilitar su recuperacion y conservacion.

2.4.4 Alcance

Este proceso abarca desde la identificacion y clasificacion de los documentos producidos y
recibidos por las dependencias de la Corporacién en el ejercicio de sus funciones, pasando por
su ordenacion cronoldgica o alfabética segin corresponda, hasta su descripcion técnica en
inventarios documentales. Aplica para todos los soportes (fisicos y electrénicos) y niveles de

archivo (gestion y central), asegurando la trazabilidad desde la creacién hasta su disposicion
final.

2.4.5 Actividades del proceso de organizacion.

TIPO DE | EJECUCION

REQUISITO
PLAZO
Componente | AP ACTIVIDADES slob | e sdqenolig
i 8 a g
E g g% s § 8
E 2 g 8 & o
e
Garantizar que el sistema de Gestion documental | X X X | X X
(ATHENTOQ) permita la clasificacion y foliacion
electronica conforme a los metadatos definidos.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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|

Componente

PRCCESOS DE
GESTION
DOCUMENTAL

Aspecto

Clasificacién

ACTIVIDADES

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

PLAZO

Leaal

:

Tecnoldgico
Corto 2026

2028

2029

Clasificar las series y subseries conforme al
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), las
Tablas de Valoracion Documental (TVD) y las
Tablas de Retencion Documental (TRD), segln
la estructura orgénica y por periodo
administrativo.

> Administrativa

>

K| Mediano 2027-

»| Largo

identificar y clasificar las series y subseries
documentales relacionadas con la informacién
sobre derechos humanos, garantizando su
adecuada organizacion,

Separar copias y duplicados sin valor
archivistico en los archivos de gestién y central.

Clasificar la documentacion del fondo
documental acumulado, aplicando los criterios
de dispesicion final de acuerdo a las TRD y
TVD.

X

Ordenacidn

Establecer y aplicar criterios de ordenacion
cronologica y funcional en expedientes —fisicos
y elecronicos—, determinande la secuencia
(cronoldgica, numérica o mixta) de documentos
dentro de cada expediente y de estos dentro de
las cajas, conforme a los lineamientos de
organizacion en los archivos de gestién y fondos
documentales acumulados.

Realizar el registro y cargue de las colecciones
bibliogréficas recibidas y/o generadas desde el
afio 2018 en Winisis.

Establecer indicadores de gestidén para medir el
avance en la organizacion de los fondos
acumulados y archivos de gestién.

Realizar acompafiamientc y asesoria a las
diferentes dependencias para que elaboren el
Inventario documental en los archivos de gestién
y la hoja de control a las series compuestos-

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas’; la versién vigente esté disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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Cédigo: GDO-PLA-001

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

Version: 02

CORPORIRORA Fecha: 2026/01/XX
TIPODE | EJECUCION
REQUISITO
i PLAZO
Componente | ASPeCt | ACTIVIDADES . e
z Bl.388 |8 |8
| 8 g 3 & |58
i g e E g
§7488 1378
< e = i
Realizar seguimiento a la aplicacion del FUID y | X| X| X| X| X | X X
hoja de control a las diferentes series
documentales en las respectivas dependencias.
PROCESOS DE Garantizar la automatizacion del FUID, en el | X| X X X| X | X X
GESTION Descripcién | sistema de Gestién documental (ATHENTQ), con
DOCUMENTAL el fin de que genere los inventarios documentales
FUID, para las series y subseries documentales
parametrizadas.
Implementar niveles de acceso y perfiles de | X| X| X] X| X | X X
usuario para que solo el personal autorizado
pueda consultar o madificar los inventarios.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; fa version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.

Pagina 34 de 36



g, I PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Codigo: GDO-PLA-001

i,

™

N

Version: 02

Fecha: 2026/01/XX

CORPORINOQUIA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD
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< Archivo General de la Nacién. (2014). Manual: Formulacién del Plan Institucional
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<  Decreto 1080 de 2015. Por el cual se reglamenta el Titulo V de Ia Ley
584 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de Ia Ley 1437 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para
todas las entidades del estado. Bogoté D.C., 2012. 16 p.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documente - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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Version Fecha

Descripcion de la modificacion

01 | 14/1/2018 | Aprobar, adoptar e implementar el documento PPGD

02 2026/01/xx I}ctuahzac;on del documento por vencimiento de vigencia y conforme a los
lineamentos del SIGI

Nombre: Delia Patricia Lopez Martinez
Cargo: Profesional especializado
Gestion Documental

REGISTRO DE APROBACION 3
Elaboré: Revisé: Aprobo: - B
Firma:
Firma: Firma:

Nombre: Arlinzon Correa Gonzalez
Cargo: Técnico Administrativo Centro
de Documentos

Nombre: Danitxa Lisseth
Romero Cruz

Nombre: Danitza Lisseth Romero Cargo: Secretaria General
Cruz
Cargo: Secretaria General ]

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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v

FECHA: 27 de Febrerg’/ 2026 /

f

HORA: 10:00 AM /

LUGAR: INSTALACIONES DE LA SECRETARIA GENERAL DE CORPORINOQUIA /

'GRUPO DE TRABAJO: CONTRATISTA — SECRETARIA GENERAL

TEMAS (S): PLAN DE ACTIVIDADES PERIODO DEL 28 DE FEBRERO AL 27 DE MARZO DEL 2026
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES No. SECOP Il CO-CD-319-2026
Y No. INTERNO 120.12.13.26-328 SUSCRITO EL 26 DE ENERO DE 20286. / '

1. DESARROLLO:

Para el periodo de ejecucién contractual comprendido entre el 28 de Febrero al 27 de Marzo
del 2026, la contratista debera adelantar las siguientes actividades:

1. Actualizar los elementos generales del PGD, comprendiendo; Introduccidn,
Alcance, Publico objetivo, Requerimientos = normativos, economicos,
administrativos y tecnolégicos necesarios para la implementacién del PGD.

Para este periodo del 28 de Febrero al 27 de Marzo del 2026, no se asigna la presente

actividad, teniendo en cuenta que la ejecuto en el 100% en el primer mes de ejecucion del
contrato. Sie?

2. Establecer los lineamientos metodolégicos para los procesos de Gestion
Documental de la Corporacién incluyendo, Planeacién, Produccién, Gestién y
Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicién final, Preservacion a largo plazo,
Preservacién digital a largo plazo, Valoraciéon documental.

/

Para el desarrollo de esta actividad la contratista debera realizar lo siguiente:

e Diagnostico Modelo de Gestién Documental administracién de archivos -MGDA

e Revisar, analizar las preguntas del FURAG, refe?nte al proceso referente a la politica
de Gestidn documental de la pregunta 233-261

Con la informacién anterior la contratista debera presentar los lineamientos metodoldgicos de:

e Planeacion

e Produccion

e Gestiony Tramite

e QOrganizacién 7
i

Como evidencia debera presentar: ¢

- | SEDE PRINCIPAL YOPAL 9 Carrera 23 No..18-31L PBX (608} 634 73 09 - 310 818 61 37
Nit 832.000.283-6 SEDE ARAUCA 9 Carrera 25 No 15-69 & PBX {607) 885 20 26 — 310 818 61 33
i . UNIDAD AMBIENTAL CAQUEZA, Cundinamarca® Calle 3 # 5a 55-66 & 310 226 38 50
o ® o B Notificaciones judiciales: notificaciones-judiciales@Corporinoquia.gov.co
@1 Atencién a usuarios: https://corporinoquis.ath ento.com/accounts/login/ Pagina 1 de 3



CORPORINOQUIA ‘_

- o Diagnostico Modelo de Gestidon Documental administracion de archivos -MGDA
e Preguntas FURAG, Politica Gestion Documental.

e Documento de avance del Programa de Gestion Documental-PGD, que contenga los 4

lineamientos del proceso de Planeacién, produccidn, gestion y tramite, organizacién.g/

Los procesos de: Transferencia, Disposicion final, Preservacion a largo plazo, Preservacjon
digital a largo plazo, Valoracion documental, se proyect6 para desarrollar en el mes 3.

3. Definir las fases y cronograma para la implementacion progresiva del PGD.
Esta actividad se proyect6 para desarrollar en el mes 3.

4. Formular los programas especificos requeridos conforme a la reglamentacién
vigente. »

Esta actividad se proyect¢ para desarrollar en el mes 4.

5. Garantizar la armonizacion del PGD con el Modelo Integrado-de Planeacién y Gestion
Institucional.

Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 4.

6. Consolidar el documento final del PGD actualizado, conforme a los lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

Esta actividad se proyecto6 para desarrollar en el mes 4.

7. Presentar formalmente el PGD ante el Comité Institucional de Archivos para su
evaluacioén y aprobacion.

Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 5.

8. Identificar y clasificar las series y subseries documentales relacionadas con la
informacion sobre Archivos de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario, de acuerdo a la normatividad archivistica vigente.

Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 5.

SEDE PRINCIPAL YOPAL ¢ Carrera 23 No. 18-31 4% PBX (608) 634 73 09 - 310 818 61 37
Nit 832.000.283-6 SEDE ARAUCA 9 Carrera 25 No 15-69 & PBX (607) 885 20 26 - 310 818 61 33
WWww.corporinoquia.gov.co | SEDE VICHADA LA PRIMAVERA 9 Calle 13 A # 6-82 barrio Caudal & 313 283 82 33
| UNIDAD AMBIENTAL CAQUEZA, Cundinamarca®Calle 3 # 5a 55-66 % 310 226 38 50
o @ o ! B Notificaciones judiciales: notificaciones-judiciales@Corporinoquia.gov.co
? @ Atencion a usuarios: https://corporinoquia.athento.com/accounts/login/ pagina 2 de 3
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3. METODOLOGIA DE TRABAJO

-~
|

El contratista desarrollaré sus actividades de forma autdnoma

impartidos por la Supervision; utilizaré sus propios medios
garantizar:

Entrega oportuna y completa de los productos.
Manejo confidencial de la informacién.

para la elaboracion de los documentos y debera

Cumplimiento estricto de los términos legales y procesales.

, conforme a los lineamientos técnicos y juridicos

ASISTENTES
NOMBRE CARGO/DESEMPENO

DANITXA LISSETH ROMERO CRUZ SECRETARIA GENERAL

DELIA PATRICIA LOPEZ MARTINEZ CONTRATISTA

. _ SEDE PRINCIPAL YOPAL ¢ Carrera
Nit 832.000.283-6 SEDE ARAUCA 9 Carrera 25 No 15-69 ¢

www.corporinoquia.gov.co

0O0®0

UNIDAD AMBIENTAL CAQUEZA,
B Notificaciones judiciales: notificasio
& Atencidn a usu {

O e D e |
2Tt0Ss. NTIpsS

SEDE VICHADA LA PRIMAVERA®Calle

Sl ; i

|

3, 18-31 & PBX (¢ 1634 7308 - 31¢ 818 61 37
PBX (607) 885 20 26 - 310 818 61 33
13 A £ 6-82 barrio Caudal L 313283 82 33
alie 3 # 5a 55-66 © 310 226 38 50
i 8 ir uia.gov.co
S/10gIn/ Pigina 3de 3
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