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VERSION 4 /
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INFORME DE ACTIVIDADES N° 3 !

FECHA DE

ACTUALIZACION 18/05/2021 /|
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PERIODO DEL INFORME:

Del 28 de Marzo de 2026 hasta 27 de Abril de 2026
Fecha actual Informe: 04 Mayo de 2026 /

DATOS BASICOS DEL CONTRATO

CONTRATO No.

N° de Proceso CO-CD-319-2026
N° Interno 120.12.13.26-328 yd
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 7

No. DE IDENTIFICACION

33.645.153 7

PLAZO DE EJECUCION

CINCO (05) MESES CALENDARIO “

VALOR DEL CONTRATO

VEINTIOCHO MILLONES QUINIENTOS

\\

REGISTRO PRESUPUESTAL

VEINTICINCO MIL PESOS M/CTE ($ 28.525.000) 4
386 DE 26 DE ENERO DE 2026

FECHA ACTA DE INICIO

28 DE ENERO DE 2026 /

PRORROGA

NA 7

ADICION

N/A 7

FECHA PREVISTA DE TERMINACION
(INCLUYENDO PRORROGAS)

27 de Junio del 2026 /

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO 7 f

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
debe ser la transcripcion de las obligaciones
Contracutlaes.

INDICAR EL MEDIO DE VERIFICACI Y SU
UBICACION FISICA Y/O VIRTUAL
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Actividad 1: Actualizar los elementos generales del
PGD, comprendiendo; Introduccién, Alcance, | Actividad ejecutada en un 100%, en el informe de
Publico objetivo, Requerimientos normativos, | actividades 1. BEvidencia que se entrego en CD, en el
economicos, administrativos y tecnolégicos | informe No. 1

necesarios para la implementacion del PGD.

Actividad 2: Establecer los lineamientos | Como producto se entrega en una carpeta digital con:
metodolégicos para los procesos de Gestion
Documental de la Corporacién incluyendo, | ¢ Documento de avance del Programa de Gestion

Planeacién, Produccion, Gestibn y Tramite, Documental-PGD, que contenga los lineamientos del
Organizacién, Transferencia, Disposicién final, proceso de Transferencia, Disposicién final de
Preservacion a largo plazo, Preservacion digital a documentos,?reservaciénalargo plazo y Valoracion
largo plazo, Valoracién documental. documental.

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

Durante este periodo se trabajaron los siguientes
procesos:

« Transferencia / ,
« Disposicién final de documentos /
« Preservacion a largo plazo

« Valoracién documental

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

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

acciones alineadas con la normatividad archivisti

Este trabajo permite a la Corporacion ejecutar‘\/

| vigente y garantizar la conservacién y proteccién d A0
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patrimonio documental institucional, tanto en el
corto como en el largo plazo.

Ver Anexo 1 Actividad 2: Avance PGD, paginas: 42-
53

/

/

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

En esta actividad se definieron las siguientes fases:

e Fase de elaboracion //
« Fase de ejecucion :
e Fase de ejecucion /

Lo anterior teniendo en cuenta el ciclo del PHVA
para la implementacion del PGD, proyectando las
actividades de cada fase de acuedo al ciclo del
PHVA.

En cada fase se establecio los responsables, quién
verifica, aprueba y divulda.

Lo anterior garantiza la implementacion del PGD.

Ver Anexo 1 Avance PGD, paginas;/53-59 y Anexo
2 Plan de trabajo -Cronograma.

Como producto se entrega en una carpeta digital con:

¢ Documento de avance del Programa de Gestién
Documental-PGD, que contiene la Fase de
elaboracién, Fase de ejecucion y Fase de
seguimiento.

o Cronogrma —“Plan de trabajo estratégico y operativo
de gestion documental (2026-2029) programa de
gestion documental”

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

Esta actividad se proyectd para desarrollar en el mes 4.

Actividad 5: Garantizar la armonizaciéon del PGD
con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Institucional.

Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 4.

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

Esta actividad se proyectd para desarrollar en el mes 4.

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

Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 5.

i

AW
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|
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Actividad 8: Identificar y clasificar las series y | Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 5

subseries documentales relacionadas con |la
informacion sobre Archivos de Derechos Humanos
y Derecho Internacional Humanitario, de acuerdo a
la normatividad archivistica vigente.

DECLARACION: Manifiesto que he cumplido 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 contrato.

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

Al

FIRMA DEL SUPERVISOR

DAL

NOMBRE DANITXH LI H CRUZ
CARGO SECRETARIA GENERAL
REVISION

o
\\W\
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>
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENT. PGD Yorsion: Ve
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INFORMACION PRELIMINAR

NOMBRE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
DOCUMENTO

FECHADE
ELABORACION:

FECHA DE
APROBACION:

FECHA DE
' PUBLICACION

FECHA DE VIGENCIA: 2026-2029
PALABRAS CLAVES: Programa de Gestién Documental -PGD

Instrumento Archivistico
Proceso Gestion Documental

FORMATO: DoC i
LENGUAJE: ESPANOL |
DEPENDENCIA: Secretaria General | - 1 -
CODIGO: Versién: 012 ~ ESTADO:
ACTIVO
FECHA DE
 APROBACION: 1.
AUTORES SECRETARIA GENERAL
;. NOMBRE:
ELABORO: FIRMA: _
‘. NOMBRE .i
REVISO: FiRMA: | |
INSTANCIA DE Comité Institucional de Gestién y Desempefio .
APROBACION:
UBICACION: SERIE: Instrumentos Archivisticos

SUBSERIE: Programa de Gestién Documental

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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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 administracion eficiente y ftransparente de su acervo
documental.

La Ley 594 de 2000, en su articulo 21, establece que las entidades publicas 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 Gestion 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 la
entidad y siguiendo las directrices del Archivo General de la Nacién y otras entidades
competentes.}

En este contexto, Corporinoquia presenta este Programa como la herramienta que orienta a
corto, mediano y largo plazo el desarrollo de los procesos archivisticos, asegurando la adecuada
planificacion y administracién del acervo documental generado y recibido. Desde la creacion

hasta la disposicion final de los documentos, este programa facilitara su uso, conservacion y
acceso.

Entre los beneficios principales se encuentran el fortalecimiento de Ia transparencia institucional,
la mejora en la eficacia y eficiencia de la gestién, y la articulacién con otros sistemas de
informacion y gestion de la entidad. Ademas, garantizara el acceso publico a la informacién,
tanto en soporte fisico como electrénico, conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
Derecho de Acceso a la 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
Confroladas”, la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Objetivo general.

Actualizar el Programa de Gestion Documental que integre los ciclos vitales de los documentos,
desde su creaciéon hasta su disposicién 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
documentaciéon e informacion 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 Corporacién Auténoma Regional de la
Orinoquia (CORPORINOQUIA) se inicia en cumplimiento de la normatividad archivistica
colombiana y del Plan Institucional de Archivos (PINAR), que contempla la elaboracién e
implementacion de este instrumento archivistico. Aplica a todas las Direcciones Territoriales y la
Unidad Ambiental de la Corporacién. Comprende la documentacion recibida o generada en
cualquier soporte o formato (fisico o digital), desde su recepcién o produccion hasta su
disposicion final; incluyendo el ciclo completo de vida documental: planeacion estratégica y
documental, produccién, tramite y gestion, organizacién, clasificacion, descripcion, transferencia,
disposicion final (incluyendo seleccion y eliminacién), preservacion a largo plazo y valoracién
documental.

La 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:

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

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

Areas de archivo y gestion administrativa:

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

« Equipos de tecnologia e informacion, que deben articular los sistemas de informacién y
las plataformas tecnolégicas con los lineamientos del Programa.

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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Ciudadania y grupos de interés:

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

1.4 Requerimiento para el desarrollo del programa de gestién documental.

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

1.4.1 Requerimientos Normativos.

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

Leyes

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

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

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

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

Decretos

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

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

Acuerdos

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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* Acuerdo no. 001 del 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn
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 administracion de
archivos y gestion de documentos electronicos.

e Circular Externa AGN-002 de 2012. Adquisicién de herramientas tecnolégicas 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 Orinoquia CORPORINOQUIA, en cabeza de la
Secretaria General como responsable del proceso de la gestion documental, dispondra de los
presupuestos necesarios para atender los requerimientos administrativos y tecnolégicos
establecidos en el PINAR aprobado por el comité Institucional de Gestidn y Desemperio y lo
dispuestos en el presente PGD, asi como los programas especificos que de este se deriven, se
definiran serén 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 segun su respectiva responsabilidad con la operacion de la gestion
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 implementacion 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:

La ejecucion del PGD se articula financieramente a través de las siguientes fuentes, las cuales
garantizan la sostenibilidad de los proyectos de modernizacién archivistica, preservacién digital y
gestion de la memoria institucional:

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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Tomando como fuente el “Plan de Accién Cuatrienal “Orinoquia Sostenible y Diversa” 2024-2027"
» las fuentes de Financiacién para la Vigencia 2026-2027 del Programa de Gestién Documental
es la siguiente:

1. Recursos Propios (Rentas Propias):

o Provienen del recaudo directo de Ia Corporacién por conceptos de tasas
retributivas, tasas por uso de agua, aprovechamiento forestal y servicios de
evaluacion y seguimiento ambiental. Estos recursos se destinan para cubrir los
gastos de funcionamiento y el fortalecimiento institucional necesario para la
gestion documental.

2. Sobretasa Ambiental:

o Corresponde al porcentaje del impuesto predial que los municipios de la
jurisdiccién transfieren a la Corporacién. Esta fuente es fundamental para financiar
los programas transversales que aseguran la eficiencia administrativa y el control
de la informacion ambiental.

3. Transferencias del Presupuesto General de la Nacién (PGN):

o Recursos asignados por el Gobierno Nacional a través del Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible para el cumplimiento de las funciones misionales y el
fortalecimiento de la capacidad operativa de la autoridad ambiental en la regién de
la Orinoquia.

4. Recursos del Fondo de Compensacién Ambiental (FCA):

o Mecanismo de redistribucion de recursos entre las Corporaciones Auténomas
Regionales para equilibrar las capacidades financieras y asegurar que metas
criticas, como la implementacion de sistemas de gestion documental electrénicos
(SGDEA), cuenten con respaldo econémico.

5. Regalias (Sistema General de Regalias - SGR):

o Recursos destinados a proyectos de inversion especificos que pueden incluir el
componente de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, clave para los proyectos de
digitalizacion certificada y preservacion a largo plazo que requiere el PGD.

Articulacién con la Estrategia del PGD

Para la vigencia 2026, la asignacién de estas fuentes se ha priorizado bajo los siguientes
criterios de gasto:

« Gastos de Funcionamiento: Para asegurar la contratacion del personal especializado
encargado de la organizacion y valoracion documental en las sedes regionales.

» Gastos de Inversién (Fortalecimiento Institucional): Destinados a la adquisicion de
infraestructura tecnolégica, licenciamiento de software archivistico y la adecuacion fisica
de los depdsitos de archivo central identificados como criticos en el diagnéstico integral.

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.
Pagina 11 de 60




CORPORINOQUIA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Cddigo: GDO-PLA-001

Version: 02

Fecha: 2026/01/XX

Esta estructura de financiamiento asegura que el PGD no sea un documento estatico, sino una
herramienta operativa con recursos reales para garantizar que Corporinoquia cumpla con los
estandares de transparencia y acceso a la informacién publica exigidos por la Ley 594 de 2000 y
los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Requerimientos Econémicos para el PGD de Corporinoquia

La implementacién y sostenibilidad del PGD requiere la asignacién de recursos financieros
dentro del Presupuesto Anual de Rentas y Gastos de la Corporacién, asegurando su articulacion
con el Plan de Accién Corporativo "Un Pacto por Nuestra Tierra". Los recursos deben cubrir las
siguientes necesidades:

Talento Humano: Asignacion presupuestal para el equipo técnico encargado de la
gestion documental, incluyendo profesionales calificados en archivistica y personal de
apoyo (tecndlogos, técnicos y auxiliares) para las sedes de Yopal, Arauca, Vichada y la
Unidad Ambiental de Caqueza.

Infraestructura y Mobiliario: Inversion en la adecuacién de depositos de archivo y
adquisicién de estanteria, cajas y carpetas que cumplan con las normas técnicas de
conservacion.

Tecnologias de la Informacion: Recursos para la adquisicién, actualizacion y
mantenimiento del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA),
incluyendo licencias, almacenamiento seguro y firmas electrénicas.

Capacitacién: Financiacion del Plan Institucional de Capacitacién en temas de gestion
documental, gestién del cambio y uso de medios tecnoldgicos para todos los servidores y
contratistas.

Servicios Archivisticos Externos: Presupuesto para procesos técnicos que requieran
contratacion, como la organizacién de fondos acumulados, digitalizacién certificada o
servicios de custodia externa si fuera necesario.

Preservacioén a Largo Plazo: Fondos destinados a garantizar la integridad y acceso a la
informacion en medios fisicos y electronicos a través del tiempo, mitigando riesgos de
obsolescencia tecnolégica.

Directrices para el Presupuesto del PGD

L]

Anualidad y Proyeccién: El presupuesto debe formularse anualmente, pero con una
proyeccion a cuatro afios (2026-2029) para coincidir con la vigencia del PGD y el Plan de
Accién de la entidad.

Eficiencia Administrativa: Los recursos asignados deben orientarse a la racionalizacién
y automatizacion de procesos para reducir costos operativos asociados al mantenimiento
de informacién redundante o innecesaria.

Inclusion en Instrumentos de Planeaciéon: El presupuesto del PGD debe estar
debidamente armonizado con el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y el Plan
Estratégico de la Corporacion.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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1.4.3 Requisitos administrativos.

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

Control Interno sera 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 los procesos de auditorias que se lleven a cabo:
de esta manera la informacién recolectada servira 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 el fortalecimiento de los conocimientos de todos los
funcionarios en la materia archivistica, e incluirlo dentro del Plan Institucional de Capacitacion,
debido a que en el programa debe ser aplicado por todas las dependencias.

Igualmente es la dependencia responsable de la direccion, administracién, seguimiento, control y
actualizacion del PGD, por tanto, debera facilitar todas las herramientas y recursos posibles para
Su puesta en marcha.

Las tematicas relacionadas con la gestion documental, en especial aquellas relacionadas con las
politicas operaciones y lineamientos de cada uno de los procesos de gestion documental,
deberan estar contemplados en los planes institucionales de capacitacién de la entidad, de tal
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 centro de documentos 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 electrénicos 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 electronicos, como software, paginas web, aplicaciones, correos
electronicos, entre otros.

Para la ejecucion y cumplimiento de las metas trazadas en el PGD (2026-2029), Corporinoquia
asegura la disponibilidad de una estructura administrativa que soporta la funcién archivistica bajo
los siguientes parametros:

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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1.4.3.1. Soporte de la Alta Direccion y Estructura Organizacional.

La gestion documental se reconoce como un proceso transversal liderado por la
Secretaria General. El éxito del programa depende del compromiso de la Direccion
General para:

» Garantizar la articulacién del PGD con el Plan de Accién Corporativo "Un Pacto por
Nuestra Tierra" y el Plan Estratégico Institucional.

* Mantener el funcionamiento del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, como
instancia encargada de aprobar y realizar seguimiento a los instrumentos archivisticos.

» Definir roles y responsabilidades claras en cada una de las dependencias productoras
para asegurar el flujo documental desde la recepcion hasta la disposicion final.

1.4.3.2. Talento Humano y Gesti6n del Conocimiento

La entidad dispondra del personal necesario para la operatividad del programa,
asegurando:

» Designacion de Responsables: Contar con profesionales calificados en archivistica y
técnicos administrativos en el Centro de Documentacién y las sedes regionales (Arauca,
Vichada y Caqueza).

» Plan de Capacitacién: Inclusién en el Plan Institucional de Capacitacién (PIC) de
jornadas especificas sobre el uso del SGDEA, aplicacién de Tablas de Retencién
Documental (TRD) y cultura de la transparencia.

» Gestion del Cambio: Implementar estrategias administrativas para sensibilizar a los
funcionarios sobre la transicién hacia el expediente electrénico y la politica de "Papel
Minimo".

1.4.3.3. Integracién con el Sistema Integrado de Gestién (SIGI)
ElI PGD se administra bajo el modelo de procesos de la entidad, lo que implica:

« Normalizacién de Procesos: Todos los procedimientos, guias y formatos de gestion
documental estaran codificados y disponibles en el servidor de la Carpeta SIGI para
consulta obligatoria.

» Indicadores de Gestion: Definicion de metas medibles que permitan evaluar el avance
del programa en el marco del formulario FURAG, especificamente en la dimensién de
Gestion Documental.

1.4.3.4. Marco Normativo y de Politica

La administracion del programa se rige por:

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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* Laley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y el Decreto 1080 de 2015,

 La adopcion formal del PGD mediante acto administrativo. lo que otorga obligatoriedad a
sus lineamientos en toda la jurisdiccion de Corporinoquia.

* La actualizacién periédica de los instrumentos archivisticos (TRD, TVD, PINAR) conforme
a los cambios estructurales o normativos.

1.4.3.5. Supervisién y Seguimiento.

Se estableceran mecanismos administrativos de control que incluyan:
» Auditorias internas al cumplimiento de las transferencias documentales primarias.
« Informes de gestion semestrales presentados ante el Comité de Gestion y Desempefio.
» Seguimiento por parte de la Oficina de Control Interno para verificar la mitigacién de

riesgos asociados a la pérdida de informacién o incumplimiento normativo.

Para la implementacion 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 utilizé
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:

Tabla 1 Matriz de asignacién RACI

Equipo interdisciplinario
para elaboracion e
implementacién del PGD

Aprobaciéon del Programa A C R | |
de Gestién Documental

Ejecucion de las | A I Cc R
actividades de los

lineamientos del proceso

de GD

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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Fomentar y  ejecutar I R I Cc c
capacitaciones
Vincular personal de A R | C |

apoyo para programas
especificos (ej. formas

electrénicas)

Seguimiento al Programa | C I R |
de Gestiéon Documental

Fuente. Elaboracion propia

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

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

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

C (Consulted) indica que una persona o area debe ser consultada respecto de la realizacion de
una tarea.

I: (Informed) indica que una persona o area debe ser informada respecto de la realizacion de una
tarea, se utiliza generalmente en la gestién de proyectos para relacionar actividades con
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.

Justificaciéon Técnica de los Roles:

1. Elaboracién (Equipo Interdisciplinario): La Secretaria General (a través del Centro de Documentos) es
quien lidera la redaccién (R), pero debe consultar (C) obligatoriamente a Planeacion para alinear el
PGD con el Plan Estratégico y los mapas de procesos de Calidad.

2. probacion: Segun el Decreto 1080 de 2015, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio es la
instancia encargada de dar el aval técnico y la viabilidad (R), mientras que la Direccidon General
formaliza la decision mediante acto administrativo (A).

3. Ejecucion de Lineamientos: La responsabilidad de organizar los archivos de gestion y aplicar las TRD
recae directamente en Otras Dependencias (R), bajo la supervision y autoridad de la Secretaria
General (A).

4. Vincular Personal: Para programas de alta complejidad técnica (como los formularios electrénicos), la
Secretaria General gestiona la necesidad (R) y la Direccion General autoriza el recurso presupuestal
(A).

5. Seguimiento: Se asigna a la Subdirecciéon de Planeacién (Calidad) la responsabilidad del
seguimiento (R) para garantizar la independencia en la evaluacién, reportando los avances al Comité y
a la Secretaria General.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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Tabla 2 Matriz de roles y Responsabilidades

ACTIVIDAD RESPONSABLE ROL
Comité Institucional de Seguimiento estratégico, evaluacion de resultados y
Gestion y Desempefio  aprobacién de la inversién tecnoldgica.
Desarrollos  informaticos y Secretaria General / Garantizar la integridad técnica de la informacion migrada

migracién de formatos

analogos a digitales

Centro de Documentos
Subdireccion de
Planeacion (Sistemas)

y la correcta aplicacion de las TRD en el nuevo entorno.
Implementar la infraestructura tecnolégica, asegurar la
interoperabilidad y garantizar la seguridad de Ia
informacion.

Programa de Documentos
Vitales o Esenciales

Direccion General

Secretaria General /
Centro de Documentos
Subdireccion de
Planeacién (Sistemas)

Asignacién de recursos presupuestales para la custodia
externa o backs de alta seguridad (Disaster Recovery).
Identificar series y subseries que soportan las funciones
criticas de la entidad y los derechos de los ciudadanos.
Implementar herramientas de alta disponibilidad y
esquemas de preservacién digital a largo plazo.

Programa de normalizacion

Secretaria General /
Centro de Documentos

Subdireccién de
Planeacion (Sistemas)

Definir los estandares de disefio, los metadatos minimos
requeridos y la validez juridica de los campos de captura
de informacién.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos funcionales
del SGDEA para la gestion de documentos nacidos
digitalmente,

de formas vy formularios
electrénicos
Programa de Archivos

Descentralizados (Costos de
administracion regional)

Direccién General

Secretaria General /
Centro de Documentos

Asignacion de recursos para infraestructura fisica en sedes
regionales (Arauca, Vichada, Caqueza).

Garantizar la aplicacion uniforme de los lineamientos
archivisticos y la dotacién técnica para la preservacion en
todas las sedes.

Programa de Reprografia
(Digitalizacion técnica)

Direccién General

Secretaria General /
Centro de Documentos

Subdireccién de
Planeacion (Sistemas)

Asignacion de recursos para servicios de digitalizacion
certificada o adquisicion de escaneres especializados.
Identificar las series a digitalizar y realizar el control de
calidad archivistico (legibilidad e integridad) de las
imagenes. )

Proyectar la infraestructura de  almacenamiento
(servidores/nube) y asegurar la autenticidad mediante
firmas digitales/estampado cronolégico.

Direccién General

Secretaria General /
Centro de Documentos

Asignacion de recursos para mobiliario especializado
(planotecas) y materiales de conservacion neutra.
Identificar documentos especiales y ejecutar el cambio de
guardas con materiales desacidificados para conservacién
fisica.

Programa de Documentos
Especiales (Planos, Fotos,
Sonoros)

Plan Institucional de

Capacitacién (PIC)

Subdireccién de
Planeacién (Sistemas)
Secretaria General /
Centro de Documentos
Subdir. Administrativa y
Financiera (Talento
Humano)

Garantizar formatos de preservacion digital abiertos (TIFF,
PDF/A) para salvaguardar soportes sensibles en el tiempo.
Diseriar el contenido técnico archivistico y proponer las
brechas de conocimiento detectadas en las auditorias.
Consolidar la tematica en el PIC institucional, ejecutar el
presupuesto y certificar las jornadas de formacion.

1.4.4 Requisitos de Recurso Fisicos

Corporinoquia debera disponer y garantizar los recursos fisicos necesarios, suficientes y
adecuados para la correcta implementacion, operacién y sostenibilidad del Programa de Gestion
Documental — PGD, asegurando el cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de
2015, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, el Modelo de Gestién
Documental y Administracién de Archivos — MGDA, y el Manual de Implementacién del PGD del

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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AGN. Estos recursos fisicos deberan garantizar la custodia, conservacién, seguridad, acceso y
preservacion de los documentos de archivo en todos los soportes, a lo largo de su ciclo vital.

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

1.4.4.1 Infraestructura fisica archivistica.

Corporinoquia debera contar con instalaciones fisicas apropiadas para la gestién documental,
las cuales deberan cumplir con las especificaciones técnicas y normativas del Archivo General
de la Nacién, considerando:

a) Espacios archivisticos
« Archivo Central institucional.
» Archivos de gestion en cada dependencia y subdireccion territorial.
» Espacios diferenciados para:
o Recepcién y despacho documental.
o Organizacion y descripcion documental.
o Consuita y préstamo.
o Digitalizacién y reprografia.
o Conservacion y custodia del fondo documental acumulado.
e Cobertura en las sedes:
o Subsede Arauca.
o Subsede Vichada.
o Unidad Ambiental de Caqueza.

1.4.4.2 Condiciones ambientales y locativas.

Las éareas destinadas al archivo deberan asegurar condiciones ambientales controladas,
conforme a los estandares archivisticos, que incluyan:

« Control y monitoreo permanente de:
o Temperatura (18 °C a 22 °C).
o Humedad relativa (40 % a 60 %).
» Ventilacion adecuada y circulacién de aire.
+ lluminacién indirecta y proteccion contra radiacion UV.
Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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» Control integrado de plagas.
» Materiales constructivos ignifugos y de baja emision de contaminantes.
» Senalizacién archivistica y de seguridad.

Corporinoquia deberd implementar un programa de medicion, seguimiento y registro de
condiciones ambientales, como parte del Sistema Integrado de Conservacion.

» Cajas y Carpetas de Archivo

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

» Equipos de Medicién (Temperatura y Humedad - HR)

e Deshumidificadores

e Picadora de papel

e Elementos de Seguridad Personal

e Elementos de Seguridad Locativa

¢ Aires acondicionados

Corporinoquia debera implementar un programa de medicién, seguimiento y registro de
condiciones ambientales, como parte del Sistema Integrado de Conservacion.

1.4.4.3 Mobiliario y unidades de conservacion.

La entidad debera garantizar la dotacién de mobiliario y equipos especializados para la
conservacion documental, tales como:

» Estanteria metalica fija o mévil con tratamiento anticorrosivo.

» Cajas tipo X-200.

« Carpetas de cuatro solapas (libres de &cido).

e Archivadores metalicos.

» Mobiliario ergondémico para puestos de trabajo archivisticos.

» Elementos para documentos de formatos especiales (planos, fotografias, audiovisuales).

Estos elementos deberan estar normalizados y ser adecuados al tipo de soporte documental

custodiado.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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1.4.4.5 Seguridad fisica y gestion del riesgo.

Los espacios archivisticos deberan contar con medidas de seguridad fisica que garanticen la
proteccion del patrimonio documental, tales como:

L]

Sistemas de deteccion y extincion de incendios.

Extintores recargados y sefalizados.

Sistemas de alarma contra intrusién, incendios e inundaciones.
Control de accesos fisicos.

Camaras de vigilancia en &reas criticas.

Rutas de evacuacion sefalizadas.

Plan de emergencias y contingencias para archivos.

Estas medidas deberan articularse con la Matriz de Riesgos de Gestién Documental y el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

1.4.4.6 Infraestructura tecnolégica asociada a los recursos fisicos.

Para el soporte fisico-tecnolégico del PGD, Corporinoquia debera disponer de:

Equipos de computo adecuados para el personal archivistico.

Escaneres para digitalizacién documental.

Impresoras especializadas para rotulacion (codigos de barras).

Sistemas de almacenamiento digital seguros.

Conectividad estable y red interna.

Espacios fisicos destinados a la operacién del Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA).

1.4.4.6 Mantenimiento y saneamiento archivistico.

La entidad debera implementar:

Protocolos de limpieza y saneamiento ambiental en areas de archivo.

Planes de mantenimiento preventivo de la infraestructura.

Procedimientos para la adecuada disposiciéon de residuos tecnoldgicos, en coherencia
con la politica ambiental institucional.

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

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

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

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

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

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

Impresoras laser Teniendo en cuenta los diferentes aplicativos con que cuenta la
corporacion se evidencio la existencia de Sistemas de Informacién Corporativa y aplicativos
auxiliares que permiten la ejecucion de algunos procesos y procedimientos, teniendo en
cuenta los valores de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad, segun los criterios y
caracteristicas definidas en la normatividad colombiana (Decreto 1080 de 2015) de la
siguiente manera:

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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Tabla 3 Recursos Tecnolégicos Corporinoquia.

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  |APOYO CENTRO DE INFORMACION |EN USO|
SINCA -
NORMATIZACION
Y CALIDAD
AMBIENTAL -
CORRESPONDENC ADMINISTRACION ENVIO Y RECEPCION DE SUBD ADMITIVA Y
1A APQYO DOCUMENTOS FINANCIERA EN USO
RESPEL - wisionaL -|REPORTE DE RESIDUOS PELIGROSOS DE LAS
RESIDUOS St ENTIDADES DE LA JURISDICCION DE SUBD CONTROL Y CALIDAD
PELIGROSOS CORPORINOQUIA ANTE IDEAM AMBIENTAL EN USO
RUA-REGISTRO  [MISIONAL -|REPORTE DE REGISTRO UNICO AMBIENTAL PARA EL
UNICO APOYO SECTOR MANGFACTURERO DE LAS ENTIDADES DE LA|SUBD CONTROL Y CALIDAD
AMBIENTAL JURISDICCION DE CORPORINOQUIA ANTE IDEAM  |AMBIENTAL EN USO
REPORTE DE DEL INVENTARIO DE PCB-(PRELIMINAR
MISIONAL -|DE COMPUESTOQS BIFENILOS POLICLORADOS DE LAS
INVENTARIODE  |APOYO ENTIDADES  DE LA JURISDICCION  DE|SUBD CONTROLY CALIDAD
PCB CORPORINCQUIA ANTE IDEAM AMBIENTAL EN USO
PSE- PAGOS EN SUBD ADMITIVA Y
LINEA AROYD PAGOS EN LINEA GENERA FACTURA DE AGUAS FINANCIERA Uso
SIIF NACION-
SISTEMA
INTEGRADODE  |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 CONTROL Y 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-
:LETNETG':':'\'LL'['; REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMEINTOS DE
NS ioxc;::gfov/o PERMISOS AMBIENTALES HECHOS T —
AMBIENTALES EN |MISIONAL - AMBIENTAL Y SECRETARIA
LINEA APOYO GENERAL EN USO

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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2.0 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

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

Los lineamientos aqui definidos se fundamentan en el diagndstico integral de la gestién
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 planeacion 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 incluiran en este programa son los cinco
componentes del Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos — MGDA, ademas
de los siguientes lineamientos del proceso de Gestion Documental:

1. Planeacion.

2. Produccién

3. Gestion y tramite documental

4. Organizacién Documental

5. Acceso y Consuita

6. Trasferencia Documental

-\l

. Disposicion de documentos

(o]

. Preservacion a largo plazo documental

w

. Valoracion Documental.

A cada uno de los aspectos del Modelo de Gestidon Documental y Administracion de Archivos —
MGDA, se les realizo un diagnéstico con el fin de determinar el grado de avance y asi poder
determinar las actividades en las cuales la entidad debe programar a corto, mediano y largo
plazo para corregir los aspectos criticos. A continuacion, se presenta una tabla, donde se pueden
observar el grado de avance por cada componente:

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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Cuadro 1 Cuadro Resumen diagnostico Modelo de Gestién Documental y Administracion
de Archivos - MGDA

COMPONENTE ESTRATEGICO

Diagnéstico de Archivos
2 Politica de Gestion Documental E;@ S
3 Programa de Gestién Documental - PGD -
4 Plan Institucional de Archivos - PINAR
5 Sistema Integrado de Conservacion - SIC
6 Plan de analisis de procesos
procedimientos de la Gestién Documental
7 Matriz de Riesgos en Gestion Documental

Articulacion de la Gestion Documental con el
Plan Estratégico Institucional

9 Articulaciéon de la Gestién Documental con
Politicas del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - MIPG

Indicadores de Gestion

11 Informes de Gestidén

12 Programa de Auditoria y Control

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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TENER LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA ENTIDAD Y
REFLEJAR LA TOTALIDAD 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 |\ ANCIEROS PRODUCIDOS EN CORPORINOQUIA Y EN USO
Y FINANCIERO - 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 SEGUIMIENTO,
CARTOGRAFIA, CERTIFICACIONES ENTRE OTROS ~ |FACTURACION
CONTROL, REGISTRO Y SEGUIMIENTO A LOS BIENES
DE PROPIEDAD DE A CORPORACION TANTO DE
CONSUMO COMO DEVOLUTIVOS ALMACEN
SIREC! - SISTEMA
Efs?:‘Er:g:vcng NDE REPORTE DEL MANEJO FINANCIERO DE LA ENTIDAD
A CUNT ANTE CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION R
INFORMACION  |APOYO INTERNO Y JURIDICA EN USO
SIGCOR-
SISTEMAS DE
INFORMACION ALMACENAMIENTO Y GESTION DE LA INFORMACION
GEOGRAFICA DE AMBIENTAL GEOREFERENCIADA DE LA JURISDICCION|SUBD PLANEACION
CORPORINOQUIA |APOYO DE LA CORPORACION AMBIENTAL - OFICINASIG |EN USO
SECOP- PORTAL
UNICO DE
CONTRATACION |APOYO  |SISTEMAS ELECTRONICO DE CONTRATACION-WEB  |OFICINA DE JURIDICA EN USO
SISTEMA DOCUMENTAL PARA LOS PROCESOS DE
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA SUBD ADMITIVA Y
ATHENTO APOYO  |CORPORACION AUTONOMA DE LA ORINCQUIA FINANCIERA EN IMPLEMENTACION

Fuente: Diagnostico integral de archivos Corporinoquia.

1.4.6 Requisitos de la Gestién de Cambio

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

e Armonizacion del Plan Institucional de Capacitacién, con las lineas tematicas dentro del plan
institucional de capacitacién para aplicarlos en la induccién y re induccién del personal.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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e Acompafamiento permanente en el uso adecuado de procedimientos, manuales e
instructivos, para la correcta utilizacién de los instrumentos archivisticos.

» Implementacién progresiva del Programa de Formas y Formularios Electronicos.

¢ Capacitaciéon en el uso del almacenamiento electrénico de documentos bajo la estructura
documental representada en las Tablas de Retencién Documental.

* Fomentar camparias de motivacién con respecto al uso racional del papel.

* Realizar campafias de sensibilizacion y motivacion mediante |a socializacion de las razones
para aceptar los cambios de la gestién documental a causa de la modernizacion.

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

bee ADMINISTRACION NTERREDIG.
1| Planeacion de la Administracion de | —
Archivos

RECURSOS FISICOS

2 Infr-aestructu'ra Locativa

TALENTO HUMANO

3 Gestion Humana

4 Capacitacion en Gestion Documental

GESTION Y SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

5 Aseguramiento de las Condiciones de
Trabajo

COMPONENTE PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
~ PLANEACION (Técnic: e B

1 I“)is‘;'e'ﬁo y. creacion de Documehtés

2 Documentos especiales

3 Cuadros de Clasificacion documental

4 Tablas de Retencién Documental

5 Tablas de Valoracion Documental

]

6 Medios y técnicas de Produccion

7 Reprografia

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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Registro de distribucion de documentos
(tramite)

Descripcién Documental

Plan de Transferencias Documentales

DISPOCISION DE DOCUMENTOS

11 Eliminacién de documentos

PRESERVACION A LARGO PLAZO

12 Plan de Conservacion Documental

13 Plan de Preservacion digital

VALORACION

14 Valores primarios y secundarios

COMPONENTE TECNOLOGICO

Articulacion de la = Gestion de ' INTERMEDIO
Documentos Electronicos i ; £

Gestién de documentos electrénicos en los
procesos, procedimientos, tramites o
servicios internos

2 Gestion de documentos electrénicos en
los canales virtuales de atencion externos

Sistemas de informacién corporativos

Tecnologias para la Gestion de
Documentos Electrénicos

Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electronicos

5 ' Sistema de Gestion de Documentos

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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Electronicos de Archivo
6 Digitalizacién
7 Esquema de Metadatos
8 Sistema de Preservacion Digital
9 | Almacenamiento en la nube |
10 Repositon’os Digitales
11 Articulacién con Politicas de Seguridad de
Informacion
12 Copia de seguridad archivo digital
13 Politico - Legal
14 Seméntico
15 Técnico

Programa de Gestion del Conocimiento

COMPONENTE CULTURAL

Memoria Institucional

- _Av Historicos j-'_

Redes culturales

Rendicién de cuentas

Mecanismos de Difusion

Acceso y Consulta de la Informacion

! I Inﬁtul desén I
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La gestion documental en CORPORINOQUIA presenta un desarrollo asimétrico pero positivo. La
entidad ha logrado superar las etapas iniciales en sus instrumentos archivisticos transversales
(PINAR, TRD, CCD), posicionandose en niveles Intermedios y Avanzados en la planeacién y
organizacion técnica.

Fortalezas:
« Solida base normativa y técnica con TRD y CCD en niveles de control y seguimiento
(Avanzado 1).
» Integracion de la gestion documental en los procesos de planeacion y auditoria
institucional.

Oportunidades de Mejora:

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

» Se requiere avanzar en la implementacién 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 transformacion digital (Componente Tecnoldgico) para
consolidar su gestion documental.

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

2.1 Planeacién de la funcion archivistica y estratégica.

Tomando como referencia el Decreto 1080 de 2015 establece la Planeaciéon como el “Conjunto
de actividades encaminadas a la planeacion, generacion 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, anélisis 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 Funcién Archivistica y estratégica:

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

» Sostenibilidad Ambiental: Priorizar la transiciéon 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.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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» Planificar e implementar progresivamente un SGDEA conforme al

interoperabilidad, preservacion y control archivistico.

MGDA, garantizando

» Establecer mecanismos formales de autenticacién, integridad y metadatos, como base de la
gestion electronica 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 creacion, revision y actualizacion de los instrumentos archivisticos y
planes estratégicos de la funcién archivistica. Inicia con el analisis del contexto institucional y la
identificacion de necesidades (diagnéstico), contintia con la formulacién de planes (PINAR, PGD,
SIC) y finaliza con la integracion de estos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion

Anual.

2.1.3 Actividades de la Planeacion de la Funcién Archivistica y estratégica

TIPODE | EJECUCION
REQUISITO
PLAZO
Componente Atpegsa ACTWIDADES o 5
FEL 2 F
% 58 8F
< M e g %
Estratégico | Administracién | Realizar seguimiento, control, actualizacion si | X| X| X X | X X
Documental es necesario al diagndstico de archivos de
acuerdo con las herramientas de medicién y
evaluacion previstas que garanticen Ia
elaboracion de los instrumentos archivisticos.
Estratégico Administracién | Elaborar, socializar e implementar la politica de | X| X| X X | X X
Documental Gestién documental de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién.
Estratégico Administracion | Realizar seguimiento y monitoreo permanente al | X| X| X X | X X
Documents) Programa de Gestion 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
Documental Institucional de Archivos, a través de
instrumentos de medicion, para garantizar el
cumplimiento de los planes y proyectos.
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TIPODE | EJECUCION
REQUISITOl
PLAZO
Componente | /SPecte ACTIVIDADES © 7 2 g ﬂ
' § |88
- B
E g g g :
§ 9 ¢ ; g
Estratégico Administracién | Elaborar, socializar e implementar el Sistema | x | x x| x X !
Documental Integrado de Conservacién SIC, teniendo en cuenta los
lineamientos dados por el Archivo General de la Nacion.
Estratégico Administracién | Implementar los programas de conservacion | x | x| x| x X X
Documental preventiva y el plan de preservacién digital, de
acuerdo a lo contemplado en el SIC.
Estratégico | administracion | Realizar seguimiento y control a los procesos y | X | X| X X X
Documental procedimientos de la produccién documental con el
fin de medir el avance de su implementacion
Estratégico Administracién | Integrar la gestion documental al Plan estratégico de X] X X
Documental tecnologias de la informacion — PETI.
Disefiar e implementar indicadores de Gestion | X X X
Documental asociados a:
* Inventarios documentales de los archivos de
Gestion.
* Transferencias documentales primarias.
* Aplicacion de Tablas de Retencion Documental
Actualizar las Tablas de Retencién Documental- | X| X| X X
Procesos de o ) TRD, de acuerdo las funciones de cada
o Administracion dependencia y a la normatividad archivistica vigente.
estion documental : = - X
Docuimental Realizar seguimiento y control a su sistema de | X| X X X
Gestion y seguridad en el trabajo donde se verifican
las condiciones establecidas para los encargados de
la Gestién Documental.
Elaborar y ejecutar el Plan de trabajo archivistico | X| X| X X
integral, en la organizacién de! Fondo Documental
Acumulado.
Directrices Definir los formatos electronicos  oficiales, X
para la | incluyendo:
creacion y R isfiosd i i
disefio de equisitos de preservacion digita
documentos *Compatibilidad futura
*Uso en expedientes electrénicos.
Elaborar los flujos documentales, alineados con | X| X X
el mapa de procesos y procedimientos del
Sistema de Gestion de Calidad. J
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TIPODE | EJECUCION
REQUISITO
PLAZO
Componente A ® : 2
! ]
| & 8§ /8|S
i3 FRERr g :
_ ot i
Elaborar y/o actualizar e Implementar el manual | X | X| X X X
de estilo donde se tiene en cuenta el tipo de
papel, tintas y medios de reproduccion que
garantizan, en condiciones adecuadas, Ila
conservacion de la informacion descrita en los
documentos, adicionalmente se establecen los
requisitos minimos para los documentos en
soporte  electronico que mantenga  su
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibifidad
a lo largo del tiempo.
Sistema de | Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestion | X | X| X] X X X
Gestion de | de Documentos Electrénicos (MOREQ), como
documentos | et mento base.
Electrénicos
de Archivo-
SGDEA.
Tecnolégico | SiStema  de | Diagnosticar el sistema ATHENTO frente a los | X| X| X| X X
Gestion  de | requisitos del SGDEA, identificando:
documentos .
Electrénicos | * Brechas funcionales
de Archivo- | o Requisitos archivisticos no cubiertos
SGDEA
Definir un plan de transicion a SGDEA, que | X| X| X| X X
contemple:
* Integracion con TRD y CCD
¢ Gestion de expedientes electronicos
¢ Transferencias documentales electronicas
Capacitar a las areas productoras en: X X X X
» Gestion documental electronica
* Uso correcto del expediente electronico.
Definir y documentar el esquema institucional de | X | X| X| X X X
metadatos, alineado con:
¢ (Ciclo de vida documental
e Preservacion digital a largo plazo.

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

TECNOLOGICO

Aspecto

Mecanismos
de
Autenticacién
y asignacién
de
metadatos.

ACTIVIDADES

TIPO DE
REQUISITO

PLAZO

3
-

Establecer y documentar mecanismos de

autenticacion documental, tales como:
e Firma electrénica
¢ Control de versiones

x| Administrativa

>|  Mediano 2027-

Parametrizar los metadatos en el sistema

documental, garantizando:
* [dentificacion del expediente
e Relacidon con TRD
* Trazabilidad

Mecanismos
de
Autenticacién
y asignacién
de metadatos

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

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

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

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

ESTRATEGICO

Asignacién
presupuestal

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

2.2 Produccién documental.

El proceso de Produccién Documental hace parte fundamental del Programa de Gestién
Documental — PGD de la Corporacién Auténoma Regional de la Orinoquia = Corporinoquia, y
comprende el conjunto de actividades orientadas a la generacién, recepcion y elaboracién de

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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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
Nacién (AGN) en el Manual de Implementacién 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,
disponibilidad y preservacion de la informacién institucional, independientemente de su soporte o
formato.

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

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

v" Todo documento producido o recibido debera integrarse a una serie y subserie documental,
conforme al Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

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

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

v Los documentos electronicos deberan producirse en formatos que garanticen su
preservacion y acceso a largo plazo.

v 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
(la) director (a), jefes de dependencias, o jefes de oficinas asesoras, como aquellos documentos
que tengan como destino o destinatario fuera de la entidad 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.

2.2.1 Objetivo.

Establecer los lineamientos y criterios institucionales para la produccién 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 creacion

2.2.2 Alcance.

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 L al s
: L&l g | § a
‘E Bg (8,9
3 i ; § i
1‘5 i it S -5
Mecanismos | Establecer y documentar mecanismos de | X| X| | X X X
de autenticaciéon documental, tales como:
TECNOLOGICO| Autenticacién . -
y asignacién | * Firma electronica
de ¢ Control de versiones
metadatos.
Parametrizar los metadatos en el sistema | X| | X X X
documental, garantizando:
* |dentificacion del expediente
¢ Relacion con TRD
s Trazabilidad
Mecanismos Articular los mecanismos de autenticacion con la | X | X| X| X X
de Politica de Seguridad Digital, mediante
A“‘:;::ﬁ:g'_g: decisiones del Comité Institucional de Gestion y
y i A
de metadatos Desempeio. ) _ ) )
e Elaborar o actualizar lineamientos, instructivos
0 actos administrativos que establezcan como
deben configurarse los mecanismos de
autenticacion para alinearse con la Politica de
Seguridad Digital.
» Definir roles, responsabilidades y niveles de
privilegio asociados a cada tipo de usuario y
mecanismo de autenticacion.
¢ Someter el documento al Comité para su
estudio, debate y aprobacién, en el marco de
sus funciones de asegurar la implementacion
de las politicas de gestion y seguridad digital.
ESTRATEGICO pgignacisn Garantizar los recursos necesarios para el | X| X X | X X
presupuestal | cumplimiento de cada una de las actividades
plasmadas en los lineamientos del proceso de
Gestion documental.

2.2 Produccién documental.

El proceso de Produccion Documental hace parte fundamental del Programa de Gestién
Documental — PGD de la Corporacién Auténoma Regional de la Orinoquia — Corporinoquia, y
comprende el conjunto de actividades orientadas a la generacién, recepcion y elaboracién de

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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fragmentacion de la informacién y asegurar que cada documento cumpla su funcién
administrativa dentro de los términos legales, garantizando el derecho de acceso a la informacion
y la transparencia en la gestion ambiental de la regién.

En Corporinoquia, resulta un aspecto critico, ya que incide directamente en:
» El cumplimiento de términos legales.
» La atencién oportuna a las PQRSD.
¢ La trazabilidad documental.
e La correcta conformacion de expedientes.
« El control institucional y la transparencia.

Este proceso se articula con el Modelo de Gestidon Documental y Administraciéon de Archivos
(MGDA), especificamente en el Componente: Procesos de la Gestion Documental /
Subcomponente: Gestion y Tramite.

Lineamientos de Gestién y tramite.

v" Todo documento producido o recibido por la entidad debera ser registrado de forma
anica, 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 Tramite: 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
informacion publica, sin vulnerar la reserva legal, la seguridad de la informacion 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 oportunas 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 Documental (TRD).

2.3.1 Objetivo.

Identificar los requerimientos necesarios para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones de los documentos, asi como la

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la version vigente esté disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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El proceso de Producciéon Documental aplica a todos los documentos —de origen interno o
externo— producidos o recibidos por Corporinoquia, en cualquier soporte (papel, electronico,
audiovisual, digital u otros). Este procedimiento abarca a todas las dependencias, servidores
publicos, contratistas y terceros que actien en representacion de la entidad durante el desarrollo
de sus procesos, procedimientos, tramites, servicios y funciones, en cumplimiento del Sistema
Integral de Gestion.

2.2.2 Actividades produccion documental

TIPODE | EJECUCION
REQUISITO ¥i
PLAZO
ARRecto ACTIVIDADES . : '
Componente E 8 & g §
g |8 g
RHEERELE
e . .
< i it T
Estructura de | Establecer criterios minimos de estructura para | X X X
los documentos  electrénicos, garantizando  su
documentos o
preservacion y consulta a largo plazo.
Forma  de | Establecer los formatos electronicos oficiales | X X X
PROCESOS DE ; o .
" produccién ¢ | para la produccion documental, teniendo en
SESTION 9 cuenta criterios de preservacion digital.
DOCUMENTAL
Promover la reduccién del uso de papel, en | X XXX | X X
coherencia con la politica institucional y la
gestion ambiental.
Areas Realizar seguimiento para garantizar que la X X X | X X
competentes .
para el | apertura de expedientes se realice
tramite exclusivamente por series y subseries, y no por
tipos documentales.
Implementar controles para evitar duplicidad de | X X X | X X
documentos.
1

2.3 Gestion y tramite.

Se define el proceso de Gestién y Tramite como el conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, la vinculacién a un tramite, la distribucién (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 resolucion de los asuntos.

El proceso de Gestion y Tramite en CORPORINOQUIA constituye el conjunto de actuaciones
necesarias para el registro, vinculaciéon a un tramite, distribucién, descripcién, disponibilidad y
recuperacion de los documentos producidos o recibidos. Su implementacién busca erradicar la

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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disponibilidad, recuperacién y acceso para la consulta, el control y seguimiento a los tramites
hasta la resolucién de los asuntos que gestiona la Corporacion.

2.3.2 Alcance.

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

2.3.3 Actividades del proceso gestion y tramite.

Componente

s

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

PLAZO

PROCESOS DE
GESTION

Registro de

documentos

Elaborar o actuaiiiar el  procedimiento
institucional de registro, radicacion, distribucion y
control de documentos, fisicos y electronicos.

X| Administrativa

x| Mediano 2027-
2028

Articular el registro documental con:
*  Series y subseries de las TRD.

s«  Apertura y conformacion de expedientes.

Realizar seguimiento de manera manual o

automatica mediante alertas a todos los
responsables del tramite con el fin de dar
respuesta dentro de los tiempos establecidos en
la Normatividad.

Acceso
consulta

Y

Revisar, actualizar y fortalecer el procedimiento
de acceso y consulta documental, intemo y
externo.

Implementar la clasificacion de la informacién
conforme a niveles de accesc (publica,
clasificada, reservada).

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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TIPO DE_ EJECUCION
REQUISITO ' §
Componente | ASPecto ACTIVIDADES E 5 a
§1488 3 g
DOCUMENTAL i
IGESTION Y
TRAMITE -
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.

Realizar seguimiento a las PQRSD en tramite, | X | X| X X | X X
fisicos y electronicos, para que cumplan con los
términos de respuesta establecidos en la Ley
Control y | 1756 de 2015

Seguimiento
Fortalecer el control de témminos legales, | X| X| X X | X
especialmente para PQRSD y Actuaciones
administrativas.

Definir y aplicar indicadores de gestion | X X X
documental asociados a tramite y tiempos de
respuesta.
Generar reportes mensuales de:

¢ Documentos pendientes.

e Tramites vencidos.

2.4 Organizacion.

El proceso esta definido como el “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento
en el sistema de Gestion Documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describilo adecuadamente.” Busca generar las actividades de clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de la entidad como a la fase archivo de gestiéon, central o
histérico, asi como la elaboracién de los instrumentos relativos al proceso.

El proceso de organizacién 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 Ia Ley 594 de 2000, sino que busca consolidar un

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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sistema que facilite la toma de decisiones y garantice la transparencia administrativa. La
organizacion documental es el eje que permitird superar aspectos criticos detectados, como la
duplicidad de tipos documentales y las fallas en la aplicacion del principio de orden original en las series y subseries

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

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

v' Los documentos deben agruparse bajo la dependencia que los genero, respetando la
estructura organica vigente de la Corporacion.

' La ordenacién 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 produccién de los documentos, reflejando fielmente el tramite
administrativo que les dio origen.

v' La descripciéon documental debera permitir la identificacion, localizacién, 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.

2.4.1 Objetivo

Garantizar la adecuada clasificacién, ordenacion y descripcién de la documentacién de
CORPORINOQUIA, aplicando los principios archivisticos de procedencia y orden original para
facilitar su recuperacion y conservacion.

2.4.2 Alcance

Este proceso abarca desde la identificacién y clasificaciéon de los documentos producidos y
recibidos por las dependencias de la Corporacién en el ejercicio de sus funciones, pasando por
su ordenacion cronolégica o alfabética segun 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 disposicién
final.

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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2.4.3 Actividades del proceso de organizacién.

Componente

ACTIVIDADES

TIPO DE ] EJECUCION
REQUISIT! :
| PLAZO

Administrativa
Legal

i

PROCESOS DE
GESTION
DOCUMENTAL

Clasificacién

Garantizar que el sistema de Gestién documental
(ATHENTO) permita la clasificacion y foliacidn
electrénica conforme a los metadatos definidos.

X| Mediano 2027-
2028

1
1

>| ' Corto 2026

x
>

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), segun
la estructura organica y por periodo
administrativo.

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

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

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

Ordenacién

Establecer y aplicar criterios de ordenacion
cronolégica y funcional en expedientes —fisicos
y electronicos—, determinando la secuencia
(cronolégica, numeérica 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 gestion y fondos
documentales acumulados.

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

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 | ASPecte ACTIVIDADES

Administrativa

:

(¥

§§

| Mediano 2027-
2028
X| Largo 2029

Establecer indicadores de gestion para medir el

X X
avance en la organizacion de los fondos
acumulados y archivos de gestién.
Realizar acompafiamiento y asesoria a las | X| X| X[ X[ X | X X

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

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.

Descripcion

PROCESOS DE Garantizar la automatizacion del FUID, en el | X| X| X X| X | X X
GESTION sistema de Gestién documental (ATHENTO), 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 modificar los inventarios.

2.5 Transferencia documental.

La gestion documental en la Corporacién Auténoma Regional de la Orinoquia (Corporinoquia) se
constituye como un eje transversal para la transparencia, la eficiencia administrativa y la
preservacion de la memoria institucional ambiental de la region. El presente lineamiento de
Transferencias Documentales forma parte integral del Programa de Gestién Documental (PGD),
y establece las directrices técnicas y metodoldgicas para el traslado regulado de documentos en
cualquier soporte (fisico o electronico) entre las distintas fases de archivo (Gestién, Central e

Historico).

Este proceso no solo busca descongestionar las oficinas productoras, sino garantizar la
integridad y autenticidad de la informacién mediante la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD). Ante el avance de la
administracion publica digital, este lineamiento articula estrategias de preservacion digital a largo plazo, tales como Ia

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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migracion, el refreshing y la conversion, asegurando que el patrimonio documental de la Corporacion sea accesible y
consultable a pesar de la obsolescencia tecnologica, cumpliendo asi con las exigencias del Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos (MGDA).

Lineamientos para la transferencia documental.

v

Preparacién de la Transferencia

Fisico: Las unidades de conservacion deben cumplir con las especificaciones del AGN
(carpetas desacidificadas y cajas X-200). Se debe realizar la limpieza de material
metalico y foliacién previa.

Electronico: El area productora debe garantizar que los expedientes electrénicos estén
cerrados y cuenten con su respectivo Indice Electrénico. Se debe verificar la estructura de
metadatos minimos de acuerdo con el esquema de metadatos de la entidad.

B. Validacion de la Transferencia

v

Se realizara un proceso de precotejo donde el Grupo de Gestion Documental verificara
que el 100% de lo relacionado en el FUID coincida con el contenido fisico o digital
transferido.

En transferencias electronicas, se utilizaran herramientas de validacién de firmas digitales
y hashes (huellas digitales) para asegurar que el documento no ha sido alterado durante
el proceso de envio.

C. Estrategias de Preservacion (Aspectos Criticos)

Para garantizar la continuidad de la informacion electrénica transferida, la Corporacion adoptara
las siguientes estrategias:

v

Refreshing (Refresco): Se programara el traspaso de datos de soportes opticos o
magnéticos obsoletos (identificados en el diagndstico integral) a servidores corporativos o
almacenamiento en la nube con mayores estandares de seguridad.

Migracién/Conversion: Los documentos nativos digitales en formatos propietarios o con
riesgo de obsolescencia seran convertidos a formatos de preservacién a largo plazo (ej.
PDF/A, XML) durante el proceso de transferencia al SGDEA.

Emulacion: Para sistemas de informacién especificos o bases de datos complejas, se
mantendran las especificaciones técnicas del entorno original para permitir su
visualizacion futura.

2.5.1 Objetivo.

Establecer los lineamientos técnicos, administrativos y tecnolégicos para la planeacion,
preparacion, validacion y ejecucién de las transferencias documentales primarias y secundarias
en Corporinoquia, asegurando la adecuada disposicion final de los documentos y la preservacion
de la memoria institucional en entornos fisicos y digitales.
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2.5.2 Alcance.

Este lineamiento inicia con la planeacién anual de las transferencias basada en los tiempos de
retencion estipulados en las TRD/TVD vigentes, abarca los procesos de alistamiento, limpieza y
organizacion en las oficinas productoras, la validacion técnica en el Archivo Central, y finaliza con
el ingreso de la documentacion al archivo de destino (Central o Historico) y la actualizacién de
los inventarios documentales (FUID). Aplica a todas las dependencias, procesos y servidores
publicos de la Corporacién, cubriendo tanto documentos en soporte papel como documentos
electronicos de archivo y sus metadatos asociados.

2.5.3 Actividades del proceso de transferencia documental.

X TIPODE | EJECUCION
i REQUISITO
: PLAZO
Componente | ASPecto ACTIVIDADES & i 8
hyde eyt
g : i
g § g % (]
(Y.
i 2 = = §
Elaborar y difundir el'plan anual de transferencias | X XX | X X
primarias teniendo en cuenta los tiempos de
retencion estipulados en los instrumentos
Preparacién archivisticos.
ESTRATEGICO | de la
Y transferencia | Ejecutar el saneamiento basico, limpieza y retiro | X XX | X X
de material metdlico de la documentacion,
ADVRIEITRAG garantizando que los expedientes se organicen
ION DE bajo el principio de procedencia y orden original
ARCHIVOS en carpetas de cuatro aletas desacidificadas y
cajas X-200.
Preparacién | |dentificar los tipos y formatos de los documentos | X XX | X X
de 1a | electronicos, definiendo su estructura de metadatos
transferencia | pasicos y esquemas de validacion antes de
conformar el expediente electrénico para su
transferencia.
Realizar la confrontacion (cotejo) estricta entre el | X X| X X X
Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
entregado por las oficinas productoras y las
unidades de conservacion (cajas, carpetas o
expedientes virtuales) recibidas
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Componente

TECNOLOGICO

ACTIVIDADES

TIPO DE

REQUISITO

EJECUCION
PLAZO

i o
g

Corto 2026

Validacion de
la
transferencia

Implementar y parametrizar el Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
para establecer controles que verifiquen la comrecta
recepcion, validacion y ftransferencia de los
documentos electrénicos.

| Admin istrativa

1%

Comprobar que los documentos electronicos
transferidos mantengan intactas sus caracteristicas
de autenticidad, integridad, fiabilidad
disponibilidad a lo largo del tiempo, asegurando la
completitud del indice electrénico y sus metadatos
asociados.

Migracién y
Conversién

Aplicar procedimientos técnicos para transformar
los documentos electrénicos a formatos
estandarizados de preservacion a largo plazo,
asegurando que la informacién migre de manera
segura entre los sistemas de informacion
corporativos y el repositorio del SGDEA sin perder
su valor probatorio ni sus metadatos.

Refreshing
(Refresco
de
Soportes):

Realizar un monitoreo constante de los medios de
almacenamiento extraibles existentes en el archivo
{como los CD, disquetes y USB identificados en la
corporacion) y trasladar periédicamente  su
informacién a medios de almacenamiento mas
actuales, servidores o repositorios en la nube.

Emulacién.

Definir  protocolos técnicos para aquellos
documentos nativos electrénicos o sistemas de
informacion heredados que requieran recrear su
entorno  tecnolégico  original  (software o
hardware) para garantizar su correcta
visualizacion e interpretacion futura.

.6 Disposiciéon de documentos.

La disposicion de documentos en Corporinoquia constituye la etapa final del ciclo vital del
documento, donde se decide, con base en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o Tablas
de Valoracion Documental (TVD), el destino final de las series y subseries: su conservacioén
permanente, su eliminacion o su seleccion para muestreo. Este lineamiento asegura que la

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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entidad conserve su memoria institucional ambiental y optimice sus recursos fisicos y
tecnolégicos, cumpliendo con la normativa del Archivo General de la Nacion (AGN). Los
lineamientos para este proceso son los indicados en la normatividad vigente:

v' Aplicacion estricta de TRD/TVD: Ningln documento podra ser dispuesto sin que exista
una TRD o TVD convalidada por el Consejo Territorial de Archivos.

v Toda eliminacion o proceso de seleccién debe ser presentado y aprobado en acta por el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio (o el Comité de Archivo), asegurando la
trazabilidad del proceso.

v' Los inventarios de los documentos a eliminar, deben estar aprobados por el comité
institucional de Gestion y Desempefio deberan ser publicados en la pagina web de la
Entidad https://corporinoquia.gov.co/es/la-corporacion/ley-de-transparencia htmi

v Las series y subseries a eliminar deben hacerse en su totalidad, no se puede eliminar
tipos documentales por separado, las series a eliminar deben estar identificadas en las
Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracién Documental.

v Se debera aplicar la TRD y TVD en el Archivo Central, para identificar los documentos de
conservacion total, realizar la seleccién y definir los documentos que ya no cuentan con
valores secundarios.

v Aplicar medidas preventivas de conservacion (impieza, desacidificacion vy
almacenamiento en cajas X-200) para garantizar que los documentos destinados a la
historia no se deterioren.

2.6.3 Objetivo.

Definir los criterios técnicos y administrativos para ejecutar la disposicion final de los documentos
de la Corporacion, garantizando la seguridad juridica, la preservacion del patrimonio documental
y la transparencia en la eliminacién de informacién que ha perdido sus valores primarios, de
acuerdo con la directriz dada en las Tablas de Retencién Documental o de Valoracién
Documental.

2.6.4 Alcance.

Aplica a todos los archivos fisicos y electrénicos producidos por cada una de las dependencias
incluidas las sedes y cada uno de los procesos. Inicia con el cumplimiento de los tiempos de
retencion en el Archivo Central y finaliza con el acta de cierre del proceso de disposicion final
(eliminacion, transferencia o digitalizacién).

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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2.6.5 Actividades procedimiento disposicién de documentos.

Aspecto

ACTIVIDADES

TIPO DE
REQUISITO|

EJECUQIONE

2028

Estratégico

Directrices
generales

Elaborar el procedimiento interno de disposicién
documental conforme al Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacién -AGN

| Administrativa

Pl
Pad
>
>

Elaborar el inventario de las series documentales
que ya cumplieron su tiempo de retencién en el
Archivo Central, utilizando el formato FUID.

Administracién
de Archivos,

Conservacién
total,

A las series y subseries documentales marcadas en
la TRD y TVD como conservacién total, realizar
todo el proceso de organizacion.

seleccion,

Separar fisicamente la parte seleccionada del resto
de la serie que serd destinada a eliminacion y
realizar la organizacién técnica.

Tecnolégico

digitalizacion

Realizar el procedimiento de digitalizacién yfo
reprografia de acuerdo a la nomatividad
archivistica vigente.

Realizar digitalizacion a las series y subseries
documentales marcadas en la TRD y TVD,
aplicando el procedimiento de digitalizacién y
normatividad archivistica vigente.

Cultural

Eliminacion

Aplicar el procedimiento de eliminacion documental,
dando cumplimiento a la normatividad archivistica
vigente.

Validar que los documentos a eliminar no estén
vinculados a procesos judiciales, investigaciones de
entes de control o de derechos humanos vigentes.

Formalizar el cierre del proceso de la eliminacion
con la forma del acta de eliminacion.

Entregar el material triturado a gestores autorizados
para su reciclaje, alineando la gestion documental
con la politica de Responsabilidad Ambiental de
Corporinoguia.
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2.7 Preservacion a largo plazo.

La preservacion a largo plazo en la corporacion representa el compromiso institucional por
garantizar que los documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, mantengan su
autenticidad, integridad, confidencialidad y disponibilidad a través del tiempo. Ante la rapida
evolucién de las tecnologias de la informacién y los riesgos ambientales identificados en el
Diagnéstico Integral de Archivos, este lineamiento establece las bases del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC). Se enfoca en mitigar la obsolescencia de soportes y formatos digitales, asi
como en estandarizar las condiciones de almacenamiento fisico, asegurando que el patrimonio
documental ambiental de la regién sea consultable por las futuras generaciones.

Lineamientos para la preservacion a largo plazo.
A. Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

v Conservacién Preventiva Fisica: Se deben mantener condiciones controladas de
temperatura (15°C a 22°C) y humedad relativa (45% a 60%) en los depdsitos, realizando
limpiezas técnicas periddicas para evitar la proliferacion de hongos detectada en
diagnosticos anteriores.

v Plan de Preservacion Digital: La entidad adoptara un cronograma anual de revisién de
obsolescencia para

v garantizar que los expedientes electrénicos sigan siendo legibles.
B. Seguridad de la Informacién (Dominio Tecnolégico)

v Control de Acceso: Se implementaran perfiles de usuario y roles dentro del SGDEA para
garantizar que solo el personal autorizado acceda a documentos sensibles, manteniendo
siempre el registro de "pistas de auditoria".

v Cifrado y Firmas: Todo documento con valor histérico debera contar con firmas digitales
vigentes y sellado de tiempo para asegurar su integridad y autenticidad a largo plazo.

C. Requisitos para la Preservacion de Documentos Electrénicos

v Formatos Estandar: Se privilegiara el uso de formatos de preservacion a largo plazo
como PDF/A (para documentos textuales), TIFF (para imagenes) y CSV/XML (para bases
de datos), evitando formatos propietarios que requieran licencias especificas para su
visualizacion.

v Metadatos de Preservacién: Cada objeto digital debe estar vinculado a sus metadatos de
estructura, contexto y contenido (bajo el estandar e-ARCG), facilitando su migracion

futura.

D. Técnicas de Preservacion a Largo Plazo

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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v Migracién: Se realizara el traslado de datos entre sistemas de informacién cuando el
software actual llegue al final de su vida util, asegurando que no haya pérdida de
informacion durante el proceso.

v Refreshing (Refresco de Soportes): Se ejecutara el cambio periédico de medios de
almacenamiento fisico (servidores, discos duros) cada 3 a 5 afios para evitar la pérdida
de datos por degradacion del hardware.

v Conversion: En caso de detectar formatos en riesgo de desaparecer, se aplicaran
procesos de conversion masiva a formatos abiertos, manteniendo siempre la validacion
de la firma digital original.

E. Articulacién con el MGDA

v Este lineamiento contribuye directamente al Dominio Tecnolégico y de Administraciéon de
Archivos, elevando la calificacion en el FURAG al demostrar que la entidad cuenta con
una estrategia proactiva para evitar la pérdida de la memoria institucional ante la
transformacion digital.

2.7.1 Objetivo.

Establecer las directrices técnicas, administrativas y tecnolégicas para la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion, con el fin de proteger los documentos en cualquier soporte y
asegurar la supervivencia de la informacion electrénica mediante técnicas de preservacion digital
que contrarresten la degradacién de los medios de almacenamiento y la obsolescencia de
software y hardware.

2.7.2 Alcance.

Este lineamiento abarca desde la fase de planeacion de la produccién documental (disefio de
formatos y seleccion de soportes) hasta la disposicion final de los documentos de conservacion
total. Incluye la gestién de la seguridad de la informacién, el monitoreo ambiental de depésitos
fisicos, y la ejecucion de estrategias de preservacion digital (migracién, conversion, emulacion)
para todos los documentos electronicos generados y recibidos en el Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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2.7.3 Actividades de preservacién a largo plazo.

Componente

Aspecto

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

PLAZO

}

2028

ADMINISTR
ACION DE
ARCHIVOS

Sistema
Integrado de
Conservacié
n

Elaborar e implementar el Plan de
Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo, integrando
acciones preventivas para soportes fisicos y
estrategias tecnologicas para soportes digitales.

>| Administrativa

x

xModimom—
>| Largo 2029

Realizar monitoreos ambientales periédicos en
los depdsitos de archivo central para mitigar los
resgos de humedad y temperatura
identficados en el Diagnéstico Integral,
asegurando la integridad fisica de los
documentos de conservacion total.

Garantizar las instalaciones fisicas del archivo
central de la Corporacion que cumpla con la
normatividad colombiana vigente, garantizando
las condiciones arquitectonicas, ambientales,
de seguridad y conservacion documental
necesarias para la adecuada custodia,
organizacién y acceso a los documentos.

Realizar saneamiento ambiental de areas de
archivo (fumigacién, desinfeccion,
desratizacion, desinsectacion)

Elaborar e implementar el plan de Plan de
Prevencion de Emergencias y Atencién de
Desastres en Archivos.

Seguridad
de la
informacién

Definir y aplicar protocolos de control de acceso y
perfiles de usuario en el SGDEA, garantizando
que la informacion sensible de la corporacion
cuente con pistas de auditoria y no sea alterada.

Implementar esquemas de copias de seguridad
(backups) geormreferenciadas y pruebas de
restauracion periddicas para asegurar |a
disponibilidad de los documentos electrénicos
ante desastres o ataques cibeméticos.
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TECNOLOGICO

TECNOLOGICO

ACTIVIDADES

| TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

AT

Requisitos
para la
preservacion,
conservacion
de los
documentos
electronicos
de archivo

Establecer los requisitos de infraestructura
tecnoldgica (almacenamiento, ancho de banda
y software) necesarios para soportar el
repositorio digital de archivos, alineado con los
estandares del AGN.

>| Administrativa

ug
X

Normalizar la  produccibn  documental
electrénica exigiendo el uso de Firmas Digitales
y el sellado de tiempo para garantizar la
autenticidad y el no repudio de los documentos
desde su creacion.

Asegurar que todo expediente electronico
transferido al archivo central incluya su indice
Electronico y cumpla con el esquema de
metadatos institucional (basado en el e-ARCG),
facilitando su recuperacion futura.

Implementar procesos de validacion de
formatos en el momento de Ia captura,
priorizando formatos abiertos y estandares
(como PDF/A-1 o PDF/A-2) que garanticen la
legibilidad a través del tiempo.

Requisitos
para las
técnicas de
preservacién
a largo plazo

Establecer los requisitos de infraestructura
tecnolégica (almacenamiento, ancho de banda
y software) necesarios para soportar el
repositorio digital de archivos, alineado con los
estandares del AGN.

Normalizar la produccion documental
electronica exigiendo el uso de Firmas Digitales
y el sellado de tiempo para garantizar la
autenticidad y el no repudio de los documentos
desde su creacion.

Conformar los expedientes electronicos, con
base en los principios y procesos de la gestion
documental, y los instrumentos archivisticos
(CCD-TRD)

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

La valoraciéon documental en la corporacion es el proceso permanente mediante el cual se
determinan los valores primarios (administrativos, legales, fiscales, contables y técnicos) y
secundarios (histéricos, cientificos y culturales) de los documentos. Este proceso es fundamental
para establecer los tiempos de retencién y la disposicion final, asegurando que la entidad
conserve lo que es vital para la gestién ambiental y la transparencia regional, eliminando lo que
carece de valor de acuerdo con la ley.

Lineamientos del proceso de valoracion:

Cuando se actualicen Tablas de Retencién Documental, la valoracién se hara sobre Series y
Subseries Documentales, mas no sobre los tipos documentales, analizando las funciones vy
competencias de la dependencia que los produce.

Valoracion de Datos: Se debe valorar no solo el "documento” final, sino los datos y metadatos
que aseguran su integridad a través del tiempo.

Andlisis de Interdependencia: Evaluar si un documento electrénico depende de una base de
datos o software especifico para mantener su valor probatorio, definiendo estrategias de
preservacion desde la fase de valoracién.

Los documentos electronicos deben valorarse bajo los mismos principios que los fisicos,
considerando su preservacion a largo plazo si tienen valor secundario.

2.8.1 Objetivo.

Establecer los criterios técnicos para determinar la permanencia de los documentos en cada
fase de archivo y su destino final, asegurando la proteccién del patrimonio documental de la
Corporacién.

2.8.2 Alcance.

Este proceso aplica a toda la produccién documental de la Corporacioén, independientemente de
su soporte (fisico o electrénico). Inicia con el anélisis de las funciones y procesos institucionales
para identificar los valores de los documentos, contintia con la determinacion de los tiempos de
retencion en cada fase del ciclo vital (Gestién y Central) y finaliza con la disposicion final
autorizada (conservacion total, eliminacion, seleccién o microfilmacion/digitalizacion).

2.8.3 Actividades valoracion documental

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.
Pagina 52 de 60




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: GDO-PLA-001

PROGRAMA D STION DOCU L Version: 02
E GESTION MENTAL-PGD
CARPmINRGHA Fecha: 2026/01/XX
TIPODE | EJECUC!ON}:"
REQUISITO ;
: PLAZO
Componente | AsPecto ACTIVIDADES of ' §
: i
Directrices Identificar los metadatos minimos que deben | X :
Generales. acompafiar a los documentos electronicos para
: que su valor probatorio se mantenga a través
Valoracion | e tiempo (autenticidad e integridad)
de Datos y
Metadatos:
TECNOLOGICO
Andlisis  de | Evaluar si el valor de un documento digital se | X| X| X/ X X
Riesgo  de | yv¢ amenazado por el formato en que fue
0_"50'93“""' creado, definiendo si requiere migracion o
A conversién temprana.
PROCESOS DE | Planificacién | Usar los tiempos de retencidn definidos para | X| X| X X | X
GESTIONDOCU | de Espacios | proyectar las necesidades de almacenamiento
MENTAL fisico (atendiendo la saturacion de depositos
reportada en el Diagndstico Integral).
Aplicacién de | Ejecutar la eliminacion (con acta respectiva) o | X| X| X X ' X X
Disposicién | g| traslado para conservacion permanente
final segun lo dicten las TRD/TVD.
Auditoria de | Realizar verificaciones anuales para asegurar | X| X| X/ X| X | X X

Cumplimiento

que los tiempos definidos en la valoracion se
estén cumpliendo en los archivos de gestion
(evitando la acumulacion innecesaria).

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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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD

La implementacién y seguimiento del Programa de Gestion Documental-PGD, se establecié a
corto y a mediano plazo y esta bajo la responsabilidad de Secretaria General a través del
proceso de Gestion Documental, junto con la oficina de Control interno de gestion. La
implementacion significa la asignacién de responsabilidades dentro de |a entidad, definicion de
roles y establecimiento de actividades a corto y a mediano plazo'

Cuadro 2 Fases de Implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD

FASES DE IMPLEMENTACION DEL '\
PROGRAMA ot Ggllp_li DOCUMENTAL - PGD

A corto, medianc y largo plazo, responsabilidad del ares de archive en coordinacién con
NPT p na de control iMtermne, ™

ﬁnmﬁm;mmmpunmﬁm '

s+ o AR FASE DE —
ELABOR EJECUCION
* Diagnistico y Requatos ¥ Cowdgaciin y Caparidacsin + Monitures y Evsiation

¥ Plan de Trabigo y Cronogyama ¥ Sewbilzacin de Pencas o Complinments de Mitas

w Defirscion de Boles y Recarses w Imglemeniacios del PGD " Control y Aeadisis

w Dtrategas de i del Dmow W Malnas @ Feluchws  Mejora (untess

Fuente: elaboracion propia-Programa de Gestién Documental.

! ZAPATA CARDENAS, Carlos. Directrices para estructurar un programa de Gestioén de Documentos en las
organizaciones. En: Cédice, Bogotd D.C. Julio- diciembre, 2005, no. 2, p. 97-11.
Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias ho
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Basado en los lineamientos técnicos y la normativa archivistica vigente (Ley 594 de 2000 y
Decreto 1080 de 2015, acuerdo 001 del 2024 del Archivo General de la Nacion).

A continuacion, se detallan las fases de implementacién de acuerdo con el manual y los
requerimientos administrativos establecidos:

Fase 1: Elaboracion, Socializacion y Aprobacion.

Esta fase inicial establece el marco legal y administrativo necesario para la obligatoriedad del
programa.

» Consolidacion Técnica: Elaboracion del documento final del PGD integrando los
requerimientos normativos, econdmicos, administrativos y tecnologicos.

* Instancia de Aprobacién: Presentacién del programa ante el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio (quien hace las veces de Comité de Archivo) para su validacién oficial.

» Adopcion Formal: Expedicion del acto administrativo que otorga caracter obligatorio a los
lineamientos del PGD en toda la jurisdiccion de la Corporacién, incluyendo Direcciones
Territoriales y la Unidad Ambiental.

» Divulgacion: Publicacion del instrumento en la Carpeta SIGI y en los canales oficiales para
consulta de todos los servidores y contratistas.

Fase 2: Ejecucion y Despliegue Operativo.
Fase de implementacion de las actividades sustantivas en todas las dependencias productoras.

« Normalizacion de Procesos: Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y el
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) en la organizacién de los archivos de gestion.

» Implementacion Tecnolégica: Configuracion y puesta en marcha del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), incluyendo la gestion de firmas electronicas y
almacenamiento seguro.

» Gestion del Cambio: Ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion (PIC) para sensibilizar al
personal sobre la transicion hacia el expediente electrénico y la politica de "Papel Minimo".

» Asignacion de Responsabilidades: Aplicacién de la matriz RACI para asegurar que cada area
cumpla con su rol de "responsable” o "Consultado” en el flujo documental.

Fase 3: Seguimiento, Control y Evaluacion

Orientada a verificar el cumplimiento de las metas y la mitigacion de riesgos.

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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» Supervision Administrativa: La Secretaria General, como dependencia lider, realiza el
seguimiento a la aplicacién de los lineamientos en las sedes de Yopal, Arauca, Vichada y
Caqueza.

« Auditorias y Verificacion: Intervencion de la Oficina de Control Interno como aliado estratégico
para identificar anomalias y verificar el cumplimiento de las transferencias documentales
primarias.

* Medicion de Indicadores: Evaluacion del avance del programa mediante indicadores de
gestion alineados con el formulario FURAG.

+ Informes de Gestion: Presentacién de reportes semestrales ante el Comité de Gestidn vy
Desempeiio sobre el estado de la funcién archivistica.

Fase 4: Mejora Continua y Actualizacién
Fase ciclica para ajustar el programa a la evolucién institucional.

» Actualizacion de Instrumentos: Revisién y ajuste periédico del PGD, TRD y PINAR
conforme a cambios estructurales o nuevos requisitos legales.

« Preservacion a Largo Plazo: Ejecucion de estrategias para mitigar la obsolescencia
tecnologica y garantizar la integridad de los documentos electrénicos en el tiempo.

» Ajuste Presupuestal: Formulacién anual de los recursos financieros necesarios dentro del
Plan Anual de Adquisiciones para asegurar la sostenibilidad del programa hasta 2029.

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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Cuadro. 3 Ciclo PHVA-Implementacion del PGD Corporinoquia.

Ciclo PHVA - Implementacién del PGD CORPORINOQUIA

PLANEAR

* Consolidacién técnica PGD
* Aprobacion Comité

* Acto administrativo

= Divulgacion

HACER
* TRD y CCD
* SGDEA y firmas
= Capacitacion PIC
« Matriz RACI

ACTUAR

* Actualizacion instrumentos
* Preservacion digital

* Ajuste presupuestal

VERIFICAR
* Seguimiento SG
« Auditoria OCi
* Indicadores FURAG
+ Informes semestrales

Fuente: Elaboracién propia — Programa de Gestién Documental (PGD).

Cuadro 4 Descripcién del Ciclo PHVA

PLANEAR: Definicién del marco normativo, técnico
y administrativo del PGD, incluyendo su
elaboracion, aprobacion, adopcion formal y
divulgacion institucional.

HACER: Ejecucién de las actividades del PGD,
tales como la aplicacion de TRD y CCD, la
implementacion del SGDEA, el desarrollo de
acciones de capacitacion y la asignacién de
responsabilidades.

VERIFICAR: Seguimiento y evaluacion del
cumplimiento de los lineamientos del PGD,
mediante auditorias, indicadores de gestion e
informes periédicos de avance.

ACTUAR: Implementaciéon de acciones de mejora,
actualizacion de instrumentos  archivisticos,
preservacion documental y ajuste de recursos para
garantizar la sostenibilidad del programa.

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.
Pagina 57 de 60




»i i PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Cédigo: GDO-PLA.om
“?’:
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD Version: 02
e Fecha: 2026/01/XX

Cuadro 5 Responsabilidades y seguimiento en la implementacion Fases del PGD

corporinoquia
Compromiso Ambiental

——— por CORPORINOQUIA ——

FASE ot EJECUCION

-

T N =T 3

Implementacion del PGD.

® Responsables: Dependencias productoras y Secretaria General.
® Verifica: Oficina de Control Intemno.

® Aprueba: Comité institucional de Gestion y Desempeio.

® Divulga: Secretaria General

® Objetivo: Aplicar operathvamente el PGD en todos los procesos institucionales.

FASE 0t SEGUIMIENTO
Control y evaluacion del PGD.

® Responsable: Secretaria General.
® Verifica: Oficina de Control Intermno
® Aprueba: Comité Institucional de Gestion y Desempesio

® Objetivo: Verificar cumplimiento, evaluar resultados y uso de instrumentos archivisticos

FASE o MEJORA CONTINU,

et P
—

Actualizacion del PGD,

® Responsable: Secretaria General
® Revisa: Comite de Archivo / Comite de Gestion y Desemperio.
® Aprueba: Direccion General

® Objetivo: Fortalecer y actualizar permanentemente el PGD.

Fuente. Elaboracion propia.

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 SIGL.
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PLAN DE TRABAJO ESTRATEGICO Y OPERATIVO DE GESTION DOCUMENTAL (2026-2029)

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO DE PLANEACION
2026 | 2027 | 2029 | Responsable Productos entregables
Aspecto ACTIVIDADES 2028
Administracién | Realizar seguimiento, control, actualizacién si es | X X X Secretaria Documento de Diagnéstico
Documental necesario al diagndstico de archivos de acuerdo General / actualizado y evaluado
con las herramientas de medicién y evaluacion Centro de
previstas que garanticen la elaboracion de los documentos
instrumentos archivisticos. ]
Administracién | Elaborar, socializar e implementar la politica de | X X X Secretaria Acto  administrativo de
Documental Gestion documental de acuerdo con los General / Comité | adopcion y Politica
lineamientos establecidos por el Archivo General Institucional socializada
de la Nacién.
Administracién | Realizar seguimiento y monitoreo permanente al | X X X Lider de Gestion | Informes trimestrales de
Documental Programa de Gestion Documental, para garantizar Documental seguimiento y monitoreo
su ejecucién de cada una de las actividades.
Administracién | Realizar seguimiento y control al Plan Institucional | X X X Lider de Gestion | Informes trimestrales de
Documental de Archivos, a través de instrumentos de medicion, Documental seguimiento y monitoreo
para garantizar el cumplimiento de los planes y
proyectos.
Administracién | Elaborar, socializar e implementar el Sistema X Secretaria Documento técnico del SIC
Documental Integrado de Conservacion SIC, teniendo en General / aprobado por el Comité
cuenta los lineamientos dados por el Archivo Centro de
General de la Nacion. documentos
Administracién | Implementar los programas de conservacion X X Secretaria Documento técnico del SIC
Documental preventiva y el plan de preservacién digital, de General / aprobado por el Comité
acuerdo a lo contemplado en el SIC. Centro de
documentos
Administracién | Realizar seguimiento y control a los procesos y X X Secretaria Informe de seguimiento a la
Documental procedimientos de la produccién documental con General / mplemantaqén de procesos
el fin de medir el avance de su implementacion Centro de | de produccién documental,
documentos que incluya indicadores de

cumplimiento y estado de
avance de los
procedimientos técnicos.




_ 2027 | 2029 | Responsable Productos entregables
ITEM |  Aspecto ACTIVIDADES Moot : i
Administracién | Integrar la gestion documental al Plan estratégico X Subdireccion de | Documento de integracion
Documental de tecnologias de la informacién — PETI. Planeacion técnica o anexo técnico del
(Sistemas) PETI, donde se definan los
requisitos, proyectos vy
recursos tecnolbgicos
necesarios para soportar la
gestion documental
electronica y el SGDEA de la
corporacion.
2 Disefiar e implementar indicadores de Gestion Secretaria Tablero de control
Documental asociados a: General / (Dashboard) o Reporte de
* Inventarios documentales de los archivos de Centro de| Indicadores  de'  Gastion
Gestion e dntos Documental, que .contenga
. ' _ o las fichas técnicas de
Transferencias documentales primarias. medicién y los resultados del
* Aplicacion de Tablas de Retencién Documental estado de avance de los
inventarios de gestion, el
cumplimiento del
. i cronograma de
Add'g::::;‘;:" transferencias y el
porcentaje de aplicacion de
las TRD por dependencia
Actualizar las Tablas de Retencién Documental- Secretaria Tablas de retencion
TRD, de acuerdo las funciones de cada General / documental.
dependencia y a la normatividad archivistica Centro de | Cuadros de Clasificacion
vigente. . documental

Memoria descriptiva




_ 2026 | 2027 | g9 Responsable Productos entregables
ITEM | Aspecto ACTIVIDADES i
T minimos paré fos documentos en sopdrte
electronico que mantenga su autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibiiidad a lo largo del
tiempo.
Sistema  de | Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestion de X X Oficina  TIC /| Documento técnico
3 Gestion de | Documentos Electrénicos (MOREQ)  como Gestion MOREQ con la matriz de
documentos instrumento base. Documental requisitos funcionales y no
Electrénicos funcionales aprobada
de Archivo-
SGDEA.
: Sistema  de | Diagnosticar el sistema ATHENTO frente & los X Oficina  TIC /| Informe de diagnéstico de
! Gestion  de | requisitos del SGDEA. identificando: gotnsultor QTHhENTO con n;apa de
I documentos ; xterno rechas y recomendaciones
Electrénicos * Breches fundionales de actualizacion.
de Archivo- | * Requisitos archivisticos no cubiertos
SGDEA -
Definir un plan de transicion a SGDEA, que X Coordinador de | Documento del Plan de
contemple: Gestion Transicién al SGDEA con
* lnteg'racmn et TBD yCCD - Documental /| cronograma de migracién y
o Gestion de e_expedlentes electronlcos’ . Lider de Caiidad eaquama de
* Transferencias documentales electrénicas , -
interoperabilidad.
Capacitar a las dreas productoras en: X X Gestion Memorias _ de
ond P Documental /| capacitacién, listados de
* Gestion documental electrénica Oficina TIC asistencia y evaluaciones
* Uso correcto del expediente electronico. de conocimiento.
Definir y documentar el esquema institucional de X X Coordinador  de Documento del Esquema
metadatos' a“neado con: GEStlén lnsﬂtucmﬂal de
Cicl ida d tal Documental /| Metadatos alineado con el
¢ Uiclo de vida documenta Oficina TIC estandar e-ARCG del AGN
* Preservacion digital a largo plazo.
| : T |




2026 | 2027 | 2029 Responsable Productos entregables
ITEM Aspecto ACTIVIDADES puae
Realizar seguimiento y control a su sistema de | X | X | X Profesionales Informe de inspeccion y
Gestion y seguridad en el trabajo donde se Seguridad y cumplimiento de
verifican las condiciones establecidas para los Salud en el condiciones de Seguridad y
encargados de la Gestién Documental. Trabajo (SST) Salud en el Trabajo (SST)
para el personal de archivo,
que incluya la verificacion
de elementos de proteccion
personal, condiciones
ergondémicas y ambientales
de los depdsitos.
Elaborar y ejecutar el Plan de trabajo archivistico X Secretaria Plan de trabajo
integral, en la organizacién del Fondo Documental General / Informe de ejecucion del
Acumulado. Plan de Trabajo Archivistico
Centro de Integral  (PTAl) y el
documentos Inventario Documental en
formato FUID de las series y
subseries organizadas del
Fondo Documental
Acumulado
Directrices Definir los formatos electrénicos  oficiales, X Subdireccién de | Documento  técnico  de
para la | incluyendo: (Pslgr;eaciér)w elstia':tnga_res def- .fc')fmatos
creacion * i S i 1stemas eiectronicos  oficlales y
dissho dg Rrequ|5|.to.§ de preservacion digital reduisios de: preservacisn
documentos *Compatibilidad futura digital, el cual debe estar
*Uso en expedientes electronicos. adoptado formalmente por la
entidad
Elaborar los flujos documentales, alineados con el X Coordinador de | Diagramas  de  flujos
mapa de procesos y procedimientos del Sistema de Gestion documentales integrados
Gestion de Calidad. Documental /| en el manual de procesos
Lider de Calidad | de la entidad
Elaborar y/o actualizar e Implementar el manual de X X Secretaria Manual de Estilo y Guia de
estilo donde se tiene en cuenta el tipo de papel, General /| Produccién Documental
tintas y medios de reproduccion que garantizan, en Gestion formalizado mediante acto
Documental administrativo.

condiciones adecuadas, la conservacion de la
informaciéon  descrita en los
adicionalmente se establecen

documentos,
los requisitos




2026 | 2027 | 2029 | Responsable Productos entregables

ITEM Aspecto ACTIVIDADES s

5 Estructura de | Establecer criterios minimos de estructura para X Gestion Documento  técnico  de
los documentos  electronicos,  garantizando  su Documental /| arquitectura  documental
documentos | preservacion y consulta a largo plazo. Oficina TIC para expedientes

electronicos

6 Forma  de | Establecer los formatos electronicos oficiales para X Coordinador de | Listado ~ de  formatos
produccién e | la produccién documental, teniendo en cuenta Gestion electronicos estandar
ingreso criterios de preservacién digital. Documental /| adoptados ‘

TIC institucionalmente (ej.
PDF/A-1, PDF/A-2).
coherencia con la politica institucional y la gestion Documental /|y bitacora de
ambiental. Area Ambiental | implementacién de tramites
"Cero Papel".

7 Areas Realizar seguimiento para garantizar que la | X X | X Centro de | Informes  de  auditoria
competentes | apertura de expedientes se realice documentos interna a la conformacién de
para el tramite | exclusivamente por series y subseries, y no por expedientes  en  las

tipos documentales. dependencias.
Implementar controles para evitar duplicidad de | X | X | X Gestion Protocolo de verificacion de
documentos. Documental / duplicados en el ingreso de
Ventanilla Unica | documentos al sistema.
de
Correspondenci
a
ACTIVIDADES DE GESTION Y TRAMITE

8 Registro de | Ejaborar o actualizar el procedimiento institucional | X | X Coordinador  de | Manual de procedimientos

documentos | de registro, radicacién, distribucion y control de Gestion de  correspondencia
document()s' fis|cos y e|ectr6n|cos Documentél’l / aCtuallzadO Yy formailzado.

Ventanilla Unica

Articular el registro documental con: X X Lider de Gestion | Lider de Gestion
. Series y subseries de las TRD. Documental / | Documental / Oficina TIC
. Apertura y conformacién de expedientes. Oficina TIC
Realizar seguimientc de manera manual o | X X X Oficina de | Reportes mensuales de
automatica mediante alertas a todos los Atencién al | alertas y trazabilidad de
responsables del tramite con el fin de dar respuesta Ciudadano / | documentos en tramite.
dentro de los tiempos establecidos en Ia Gestion
Normatividad. Documental




2026 | 2027 | 2029 | Responsable Productos entregables
ITEM |  Aspecto ACTIVIDADES e
Mecanismos | Establecer y documentar mecanismos de X X Oficina TIC /| Protocolo técnico de
de autenticacion documental, tales como: Oficina Juridica | autenticacién y firmas
Autenticacion | , Fima electrénica digitales, formalizado
y asignacién mediante acto
de metadatos, | * Control de versiones administrativo
Parametrizar los metadatos en el sistema X X Oficina TIC | Certificado de
documental, garantizando: (Administrador parametrizacién
Identificacion del expedient del Sistema) capturas de pantalla del
> GeRticacomdelespacone sistema con los campos de
¢ Relacion con TRD metadatos activos
e Trazabilidad
Mecanismos | Articular los mecanismos de autenticacion con la X Secretaria | Acta de aprobacion del
de Politica de Seguridad Digital, mediante decisiones General / Comité¢ | Comité y lineamientos
Autenticacion | del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Institucional  de | técnicos de  seguridad
y asignacion | , Elanorar o actualizar lineamientos, instructivos o g::gg\npeﬁo ¥} digital integradoes &l PGD
de metadatos actos administrativos que establezcan cémo
deben configurarse los mecanismos de
autenticacion para alinearse con la Politica de
Seguridad Digital.
» 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 implementacién de las
politicas de gestion y seguridad digital.
4 Asignacién Garantizar los recursos necesarios para el | X [ X | X Subdireccién Certificado de
presupuestal | cumplimiento de cada una de las actividades Administrativa y | Disponibilidad Presupuestal
Financiera (CDP) y Plan de Compras

plasmadas en los lineamientos del proceso de
Gestion documental.

aprobado para el area de
archivo.

ACTIVIDADES DE PRODUCCION




2026 | 2027 | 2029 Responsable Productos entregables

ITEM |  Aspecto ACTIVIDADES 2009 i FE B
Clasificar las series y subseries conforme al | X |X | X Gestion Cuadro de Clasificacion
Cuadro de Clasificacién Documental (CCD), las Documental /| Documental (CCD) aplicado
Tablas de Valoracién Documental (TVD) y las Archivos de | y validado en cada oficina.

Clasi " Tablas de Retencion Documental (TRD), segun la Gestion
asificacion ; ; ARG

estructura organica y por periodo administrativo.

Identificar y clasificar las series y subseries | X X X Oficina Juridica / | Inventario  especifico de

documentales relacionadas con la informacién Gestion expedientes de Derechos

sobre derechos humanos, garantizando su Documental Humanos  debidamente

adecuada organizacion, sefnalizados y organizados.

Separar copias y duplicados sin valor archivistico | X | X | X Encargados de | Actas de eliminacion de

en los archivos de gestion y central. Archivos de | documentos de apoyo y

Gestion y Central | duplicados generadas en

cada fase.

Clasificar la documentacion del fondo documental | X | X | X Equipo  Técnico | FUID del Fondo

acumulado, aplicando los criterios de disposicion de Archivo | Documental  Acumulado

final de acuerdo a las TRD y TVD. Central organizado por secciones y
subsecciones.

12 Establecer y aplicar criterios de ordenacion | X [ X | X Funcionarios Expedientes foliados y
cronolégica y funcional en expedientes —fisicos y responsables de | rotulados siguiendo el orden
electrénicos—, determinando la  secuencia cada _ cronolégico y de tramite

Oidenacion (cronolégica, numérica o mixta) de documentos dependencia establecido.

dentro de cada expediente y de estos dentro de las

cajas, conforme a los lineamientos de organizacion

en los archivos de gestion y fondos documentales

acumulados.

Realizar el registro y cargue de las colecciones | X | X | X Responsable de | Base de datos Winisis

bibliograficas recibidas y/o generadas desde el afio Biblioteca /| actualizada con el catalogo

2018 en Winisis. Gestion de colecciones
Documental bibliograficas cargado.

Establecer indicadores de gestion para medir el | X | X | X Coordinador de | Reporte de indicadores de

avance en la organizacion de los fondos Gestién avance con porcentajes de
Documental metros lineales

acumulados y archivos de gestion.

organizados.




2026 | 2027 | 2029 Responsable Productos entregables
ITEM |  Aspecto ACTIVIDADES i
Revisar, actualizar y fortalecer el procedimientode | X | X Gestién Protocolo de acceso a la
acceso y consulta documental, interno y externo. Documental /| informacién ajustado a la
Oficina Juridica | Ley 1712 de 2014
9 Acceso  y | !mplementar la clasificacion de la informacion X Oficina Juridica / | Indice de  Activos de
canaiik conforme a niveles de acceso (pUblica, clasificada, Comite de | Informacion y Registro de
reservada). Gestion y | Activos de Informacion
Desemperio actualizado.
Establecer controles de acceso en los sistemas de | X Oficina  TIC /| Tablas de Control de
informacién documental. Gestion Acceso (TCA) y matriz de
Documental perfiles de usuario
parametrizada.
Elaborar e implementar las Tablas de Control de X Oficina TIC / Tablas de Control de
AcCceso. Gestion Acceso (TCA) y matriz de
Documental perfiles de usuario
parametrizada.
10 Realizar seguimiento a las PQRSD en tramite, | X | X | X Oficina de Tablero de control de
fisicos y electronicos, para que cumplan con los Control Interno | PQRSD con estados de
Control Y | términos de respuesta establecidos en la Ley 1755 Disciplinario / respuesta y tiempos de ley.
Seguimiento | 4o 2015 Atencién al
Ciudadano
Fortalecer el control de términos legales, | X | X Secretaria | Cronograma de
especialmente para PQRSD y Actuaciones General / Oficina | vencimientos legales y
administrativas. Juridica. alertas de actuaciones
administrativas.
Definir y aplicar indicadores de gestion documental | X Gestion Tablero de indicadores de
asociados a tramite y tiempos de respuesta. Documental / gestién (Dashboard) con
Generar reportes mensuales de: Oficina de reportes de cumplimiento
¢ Documentos pendientes. Planeacién mensual
¢ Tramites vencidos.
ACTIVIDADES DE ORGANIZACION
" Garantizar que el sistema de Gestién documental | X | X | X Oficina  TIC /| Médulo  de foliacién
(ATHENTO) permita la clasificacion y foliacion Gestion electrénica parametrizado y
electronica conforme a los metadatos definidos. Documental acta de pruebas de
clasificacion en el sistema.




2026 2029 Responsable Productos entregables
ITEM Aspecto ACTIVIDADES
16 Realizar la confrontacion (cotejo) estricta entre el X X Lider de Archjvo Actas de recibo y rechazo
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) Central / Equipo | de transferencias  que
entregado por las oficinas productoras y las de Gestion | certifiquen la integridad de
unidades de conservacion (cajas, carpetas o Documental lo entregado.
expedientes virtuales) recibidas
Realizar la confrontacion (cotejo) estricta entre el | X X Lider de Archivo | Actas de recibo y rechazo
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) Central / Equipo | de transferencias  que
entregado por las oficinas productoras y las de Gestion | certifiquen la integridad de
unidades de conservacion (cajas, carpetas o Documental lo entregado.
Vilidacion: de expedientes virtuales) recibidas
la Implementar y parametrizar el Sistema de Gestion | X X Oficina TIC /| Modulo de transferencias
transferencia | de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) Administrador del | electronicas configurado con
para establecer controles que verifiquen la correcta SGDEA bitdcoras  de  validacion
recepcion, validacion y transferencia de los automatica
documentos electronicos.
Comprobar que los documentos electronicos | X X Oficina  TIC /| Infome  técnico  de
transferidos ~ mantengan intactas  sus Gestion validacion de firmas vy
caracteristicas de autenticidad,  integridad, Documental metadatos tras el proceso de
fiabilidad y disponibilidad a lo largo del tiempo, transferencia.
asegurando la completitud del indice electrénico y
sus metadatos asociados.
17 Migracion y | Aplicar procedimientos técnicos para transformar | X X Oficina TIC Protocolo de conversion de
Conversién los documentos electrénicos a formatos formatos y copias maestras
estandarizados de preservacién a largo plazo, en formatos  estandar
asegurando que la informacion migre de manera (PDF/A, TIFF, etc.).
segura entre los sistemas de informacion
corporativos y el repositorio del SGDEA sin perder
su valor probatorio ni sus metadatos.
18 Refreshing Realizar un monitoreo constante de los medios de | X X Oficina TIC / Informe de migracion de
(Refresco de | aimacenamiento extraibles existentes en el archivo Equipo de soportes  obsoletos vy
Soportes): (como los CD, disquetes y USB identificados en la Archivo certificado de integridad de

corporacion) y trasladar periddicamente su
informacion a medios de almacenamiento mas
actuales, servidores o repositorios en la nube.

los datos trasladados.




_ 2026 | 2027 | 2029 Responsable Productos entregables
ITEM |  Aspecto ACTIVIDADES e
diferentes dependencias para que elaboren el documentos cronograma de
Inventario documental en los archivos de gestion y acompanamiento por
la hoja de control a las series compuestos- dependencias ejecutado.
Realizar seguimiento a la aplicacion del FUID y [ X | X | X Lider de Gestion | Informes de visita de
Descripcion hoja de control a las diferentes series Documental/cent | seguimiento y verificacion
documentales en las respectivas dependencias. ro de | de la calidad de Ila
documentos descripcién documental
Garantizar la automatizacion del FUID, en el | X | X | X Oficina TIC /| Modulo de reporte FUID
sistema de Gestion documental (ATHENTO), con Administrador activo en ATHENTO vy
el fin de que genere los inventarios documentales del Sistema manual de usuario para
FUID, para las series y subseries documentales generacion de inventarios.
arametrizadas.
Implementar niveles de acceso y perfiles de | X | X | X Oficina ~ TIC /| Matriz de roles y permisos
usuario para que solo el personal autorizado pueda Gestion configurada en el sistema
consultar o modificar los inventarios. Documental documental.
ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
14 Elaborar y difundir el plan anual de transferencias | X | X | X Coordinador de | Plan Anual de
primarias teniendo en cuenta los tiempos de Gestion Transferencias
PrGErRElS retencion estipulados en los instrumentos Documental /| Documentales aprobado y
P " archivisticos Archivo Central | socializado a todas las
:’r:msf renc'|a . frmes
SrENCI3 | Ejecutar el saneamiento basico, lmpiezay retirode | X | X | X Responsables | Certificado de preparacion
material metdlico de la documentacion, de Archivo de | de transferencia y unidades
garantizando que los expedientes se organicen Gestion de cada | de conservacion (carpetas y
bajo el principio de procedencia y orden original en oficina cajas) debidamente
carpetas de cuatro aletas desacidificadas y cajas rotuladas.
X-200.
15 Preparacién Identificar los tipos y formatos de los documentos | X | X X Oficina TIC /| Inventario técnico de
de 1a | electronicos, definiendo su  estructura de Gestion expedientes  electronicos
transferencia Documental con validacion de formatos

metadatos basicos y esquemas de validacion
antes de conformar el expediente electrénico para
su transferencia.

y metadatos.




2026 2029 Responsable Productos entregables

ITEM Aspecto ACTIVIDADES '

23 Aplicar el procedimiento de eliminacién | X X Coordinador de | Cronograma de jornadas
documental, dando cumplimiento a la normatividad Gestion de eliminacion ejecutado y
archivistica vigente. Documental bitacora de cumplimiento

g e técnico.

Eliminacion =~ qte los documentos & effminar no saten | X X Oficina Juridica / | Certificado de validacion
vinculados a procesos judiciales, investigaciones Control Interno | juridica donde se autoriza la
de entes de control o de derechos humanos eliminacién por ausencia de
vigentes. procesos pendientes.
Formalizar el cierre del proceso de la eliminacion | X X Secretaria Actas  de  Eliminacién
con la forma del acta de eliminacién. General/lComite | Documental suscritas vy

Institucional de | publicadas en la pagina web

Gestion y | institucional.

Desempeiio
Entregar el material triturado a gestores | X X Centro de | Certificado de disposicion
autorizados para su reciclaje, alineando la gestion documentos /| final y aprovechamiento
documental con la politica de Responsabilidad Area Ambiental | emitido por el gestor
Ambiental de Corporinoquia. ambiental autorizado

ACTIVIDADES PRESERVACION A LARGO PLAZO

Sistema Elaborar e implementar el Plan de Conservacion X Coordinador de | Documento técnico del SIC

Integrado de | pocumental y el Plan de Preservacion Digital a Gestion adoptado, que incluya el

Conservacion Largo Plazo, integrando acciones preventivas para Doqumental / | Plan de Conservacion y el
soportes fisicos y estrategias tecnoldgicas para Oficina TIC Plan de Preservacion Digital
soportes digitales.

24 Realizar monitoreos ambientales periodicos en los X Centro de | Planilas mensuales de
depésitos de archivo central para mitigar los documentos control ambiental (humedad
riesgos de humedad y temperatura identificados en y temperatura) y reporte de
el Diagnéstico Integral, asegurando la integridad medidas correctivas
fisica de los documentos de conservacion total.

Garantizar las instalaciones fisicas del archivo X Subdireccion Informe de diagndstico de

Sistoima central de la Corporacién que cumpla con la Administrativa / mfraestructurz_a y reg‘isllros

Integrado de | Normatividad colombiana vigente, garantizando las Servicios de adecuaciones fisicas

Conservacion

condiciones arquitecténicas, ambientales, de
seguridad y conservacion documental necesarias
para la adecuada custodia, organizacion y acceso
a los documentos.

Administrativos

realizadas en los depésitos.




2026 | 2027 | 2029 | Responsable Productos entregables

ITEM |  Aspecto ACTIVIDADES £
documentos nativos electrénicos o sistemas de protocolos de emulacion y
informacién heredados que requieran recrear su software/hardware de
entorno tecnoldgico original (software o hardware) lectura preservado
para garantizar su correcta visualizacion e
interpretacién futura.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

20 | Directrices Elaborar el procedimiento interno de disposicion | X Coordinador  de | Procedimiento de
generales documental conforme al Acuerdo 001 de 2024 del Gestion Disposicion  Documental
Archivo General de la Nacion -AGN Documental /| actualizado y adoptado
Comité de | mediante acto

Gestion administrativo
Elaborar el inventario de las series documentales | X | X Centro de | Inventario de documentos
que ya cumplieron su tiempo de retencion en el documentos en tiempo de disposicion
Archivo Central, utilizando el formato FUID. (FUID) para valoracion final.
Conservacion | A jas series y subseries documentales marcadas X | X Equipo Técnico | Expedientes de
total, en la TRD y TVD como conservacion total, realizar de Archivo | conservacion =~ permanente
todo el proceso de organizacion. Central debidamente organizados,

foliados y rotulados.

21 | seleccion, Separar fisicamente la parte seleccionada delresto | X | X | X Gestion inventario  FUID de
de la serie que sera destinada a eliminacién y Documental /| seleccion documental y
realizar la organizacion técnica. Archivo Central | unidades de conservacion

preparadas para
transferencia

22 | Digitalizacién | Realizar el procedimiento de digitalizacion ylo | X Oficina  TIC /| Manual de procedimientos
reprografia de acuerdo a la normatividad Gestion de ~ digitalizacion ~ con
archivistica vigente. Documental estandares de calidad vy

fidelidad
Realizar digitalizacion a las series y subseries | X | X | X Equipo de | Certificado de digitalizacion
documentales marcadas en la TRD y TVD, Digitalizacion /| Ceftificada y archivos
aplicando el procedimiento de digitalizacion y _ digtales cargados en el
normatividad archivistica vigente. Gestion SGDEA (ATHENTO).
Documenta




2026 | 2027 | 2029 Responsable Productos entregables

ITEM | Aspecto ACTIVIDADES i

electrénicos Implementar procesos de validacién de formatos X | X Oficina TIC / Configuracion del SGDEA
de archivo en el momento de la captura, priorizando formatos Recepcion de para el rechazo automatico
abiertos y estandares (como PDF/A-1 o PDF/A-2) Documentos de formatos no
que garanticen la legibilidad a través del tiempo. estandarizados.

27 Establecer los requisitos de infraestructura X | X Oficina  TIC /| Documento técnico de
tecnolégica (almacenamiento, ancho de banda y Gestién requerimientos de
software) necesarios para soportar el repositorio infraestructura y acta de

Requisitos digital de archivos, alineado con los estandares del Documental validacion de capacidad de
para las | AGN. almacenamiento.
técnicas de | Normalizar la produccién documental electrénica X X Oficina TIC /| Directriz ir'}stitucior?a'I para el
preservacion | exigiendo el uso de Firmas Digitales y el sellado de Bacrataria uso de firmas digitales y
alargo plazo | tiempo para garantizar la autenticidad y el no registro de certificados
repudio de los documentos desde su creacion. General digitales emitidos
en los principios y procesos de la gestion Archivos de | conformados  con  su
documental, y los instrumentos archivisticos (CCD- respectivo indice

TRD)

Gestion / Gestion
Documental

electrénico segun TRD.




2027 | 2029 Responsable Productos entregables

ITEM Aspecto ACTIVIDADES i

Realizar saneamiento ambiental de 4reas de X X Secretaria Certificados de fumigacion y
archivo (fumigacién, desinfeccion, desratizacion, General desinfeccion emitidos por la
desinsectacion) Servicios empresa contratista
Administrativos autorizada.
(Mantenimiento)
Elaborar e implementar el plan de Plan de X X Gestion Documento del Plan de
Prevencion de Emergencias y Atencion de Documental /| Emergencias de Archivo
Desastres en Archivos. Brigada de | socializado y actas de
Emergencias simulacros de evacuacion
de documentos
la _ perfiles de usuario en el SGDEA, garantizando que Administrador | configurada y  reportes
informacion la informacién sensible de la corporacion cuente del Sistema peribdicos de registros de
con pistas de auditoria y no sea alterada. auditoria (logs) del sistema
Implementar esquemas de copias de seguridad X X Oficina TIC Plan de copias de seguridad
(backups) georreferenciadas y pruebas de y actas de pruebas de
restauracion periddicas para asegurar la restauracion exitosas con
disponibilidad de los documentos electrénicos ante periodicidad definida.
desastres o ataques cibernéticos.
Establecer los requisitos de infraestructura X X Oficina  TIC /| Documento de arquitectura
tecnolégica (almacenamiento, ancho de banda y Gestion tecnologica que soporte el
software) necesarios para soportar el repositorio Documental repositorio digital
digital de archivos, alineado con los estandares del institucional
AGN.

26 Normalizar la produccién documental electronica X X Oficina _TNC /| Certificados  de  firmas
Requisitos exigiendo el uso de Firmas Digitales y el sellado de Secretaria digitales activos y manual de
para la| tiempo para garantizar la autenticidad y el no General radicacion con validacion de
preservacion, | repudio de los documentos desde su creacion. integridad.
conservacion | Asegurar que todo expediente  electrénico X X Lider de Gestion | Expedientes  electrénicos
de 10 | transferido al archivo central incluya su indice Documental /| transferidos ~ con  su
documentos Electrénico y cumpla con el esquema de Oficinas respectivo indice y esquema

Productoras de metadatos validado.

metadatos institucional (basado en el e-ARCG),
facilitando su recuperacion futura.
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FECHA: 27 de Marzo del 2026

HORA: 10:00AM ¢ /

LUGAR: INSTALACIONES DE LA SECRETARIA GENERAL DE CORPORINOQUIA

GRUPO DE TRABAJO: CONTRATISTA — SECRETARIA GENERAL

TEMAS (S): PLAN DE ACTIVIDADES PERIODO DEL 28 DE MARZO AL 27 DE ABRIL DEL 2026
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES No. SECOP'1l CO-CD-319-2026
Y No. INTERNO 120.12.13.26-328 SUSCRITO EL 26 DE ENERO DE 2026.

1. DESARROLLO:

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

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

Para este periodo del 28 de Marzo al 27 de Abril 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.

| 2. Establecer los lineamientos metodolégicos para los procesos de Gestion

.~ Documental de la Corporacién incluyendo, Planeacion, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion final, Preservacion a largo plazo,
Preservacion digital a largo plazo, Valoracién documental.

Para el desarrollo de esta actividad la contratista debera presentar los siguientes lineamientos
metodoldgicos y realizar lo siguiente:

Transferencia / /
Disposicion final de documentos
Preservacion a largo plazo -
Valoracion documental /

Como evidencia debera presentar:

¢ Documento de avance del Programa de Gestion Documental-PGD, que contenga los
lineamientos del proceso de Transferencia, Dispﬁici()n final de documentos
Preservacion a largo plazo y Valoracion documental.
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Para el desarrollo de esta actividad la contratista debera presentar las fases y el cronograma para la
implementacion progresiva del PGD, realizando lo siguiente:

» Fase de elaboracion
o Fase de ejecucion /
* Fase de seguimiento

Como evidencia debera presentar;
* Documento de avance del Programa de Gestién Documental-PGD, que contenga la

Fase de elaboracion, Fase de ejecucion y Fase de seguimiento.
e Plan de Trabajo - Cronograma de implementacion. /

4. Formular los programas especificos requeridos conforme a la reglamentacién
vigente.
Esta actividad se proyect6 para desarrollar en el mes 4.

5. Garantizar la armonizacién 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 Nacién.

Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 4.

7. Presentar formalmente el PGD ante el Comité Institucional de Archivos para su
evaiuacion y apiobaciGii.

Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 5.

8. Identificar y clasificar las series y subseries documentales relacionadas con la

informacién sobre Archivos de Derechos Humanos y Derecho Internacion
Humanitario, de acuerdo a la normatividad archivistica vigente.
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Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 5.

3. METODOLOGIA DE TRABAJO

El contratista desarrollara sus actividades de forma auténoma, conforme a los lineamientos técnicos y juridicos

impartidos por la Supervision; utilizara sus propios medios para la elaboracién de los documentos y debera
garantizar:

- - Entrega oportuna y completa de los productos.
- Manejo confidencial de la informacion.
- Cumplimiento estricto de los términos legales y procesales.

ASISTENTES
NOMBRE CARGO/DESEMPENO FIRMA
DANITXA LISSETH ROMERO CRUZ SECRETARIA GENERAL
DELIA PATRICIA LOPEZ MARTINEZ CONTRATISTA
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) SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO GCC-FOR-003
&= PROCESO DE GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION VERSION [
CORPORINOQLUIIA FECI"AE
CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO e N 22/11/2021

DANITXA LISSETH ROMERO CRUZ, Secretaria General de la Corporacion Autonoma Regional de la Orinoquia - CORPORINOQUIA, en calidad de SUPERVISORA del Contrato de
prestacion de Servicios Profesionales Proceso SECOP Il No. CO-CD-319-2026 y Numero Interno 120.12.13.26-328 del 26/01/2026, cuyo objeto comesponde a ACTUALIZAR
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. suscrito
entre CORPORINOQUIA y DELIA PATRICIA LOPEZ MARTINEZ identificada con la cédula de ciudadania No. 33.645.153 expedida en Aguazul certifico que la contratista viene cumpliendo
a cabalidad el objeto del mencionado contrato, por lo cual puede procederse a efectuar el pago correspondiente al periodo comprendido del 28 DE MARZO DE 2026 AL 27 DE ABRIL
DE 2026.

Se deja constancia que la contratista presentd soportes de los pagos de seguridad social (salud, pensién y ARL).

BALANCE ECONOMICO
E "DESCRIPCION PROGRAMACION, | EJECUCION
1 Valor Contrato + Adicional / $28.525.000 4
2 Valor a pagar Valor Periodo $5.705.000 4 $5.705.000
presente Acta | Valor Gastos de Desplazamiento y Otros 80 T
3 Valor Pagado | De la 00 a la 002 $11.410.000 ~
4 Saldo Por Ejecutar $11.410.000 /|
5 SUMAS IGUALES $28.525.000 | $28.525.000 -

Para constancia se firma |a presente certificacion, el 4/05/2026 1’/
D
Genaral
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PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES
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DAYOS DEL APORTANTE

DATOS DE LA PLANILLA
WO NOMERO NOMERE APORTANTE DIRECCION TELEFGHO CORRED PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA. NUMERD FECHA PAGO CANTIDAD CANTIDAD
ASGCIADA DIAMES/AND) PLANILLA (IAMESIAND) EMPLEADOS urc
EXONERADO PAGO 1 o
ce 33645153 DELIA PATRICIA LOPEZ MARTINEZ |  CRA 15 No. 41b-10 | 3114409774 | defiapatricislopez@hotmat.com |  PARAFISCALES Y 67480764 1604/2026
SALUD
FORMA PRESENTACION CLABE APORTANTE NOMBRE SUCURBAL coOman DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIMO PERIDDO BALUD PERIODO PENSION TIPO PLANILLA TOTAL NOMINA TOTAL A PAGAR
OnicA | - Independierte CASANARE YOPAL NO 202603 2026-03 | $0 $471.500
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Nombre MNIT Cotizacion Obligatoria | UPC Adicional I d Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Valor Mors UPC | Total a Pagar | No, Afilindos
No. Autorizacion Valor No. Autorizacion Vator Cotizacion
EPS037 Nueva EPS 900156264-2 375.000 [} [} 0 1 300 0 275.300 1
TOTALES PENSION
Colizacion Aporte Voluniario Aporils Voluntario Aporte F&P - Agparte FSP - Valar Mora Valor Mora Ne.
Cddige AFP Nombre HIT Obligataria Afiliado Aportante Solidridad Subsistencla | PREMorm | o én FsP TotdaPagsr | spiados
2514 Colpensionos BO0336004-7 480,000 0 0 0 0 1 400 0 480,400 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Cédigo ARL Nombre NIT i Aportes Otros | Valor Neto | Dias | ValorMora | Subiotal | No.Radicado | Valor Satdo a Fondo Totsl a Pagar | o, Afiiados
Obligatoria | No., Autorizacién Vajar Sistemas Cotizacién | Mora | Cotizacién | Cotizaciin | Salde s Favor Favar Solidaridad
1423 Pusitiva Seguros 8600111536 15.700 § 15.700 14 100 | 15,800 T 157 15800 | 1
TOTALES CAJAS i
Cédigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliatios
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
s Z No. Admink Vnlor antes de IGE, LMA,
Valor Aporte Diss Mora Valor Mora Aporte Total & Pagar No. Afiliados Tipo Reportad: IRP y Mora Total » Pagar
SENA Salud 1 375.000 375.300
0 | 1 [ [ | o ] [) Pensisn 1 480,000 480,400
icar Rissgos Laboralas 1 15.700 15.800
[} | 1 [ ) | [} | [y cCF o o [}
ESAP ESAP [ 0 0
| I I | 1c87 ] [ 0
WMEN MEH 0 [ a
[ | | | SENA [ 0 5
TOTALES 3 870,700 871,500

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién




ogcompensar miplanilla.com PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANLLA
o NUMERO HOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREQ PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA NUMERD FECHA PAGO CANTIDAD CANTIDAD
ABOCIADA (DIMMESARO) PLANLLA (AMESIARD) EMPLEADOS UPC
- EXONERADO PAGO 1 [
cc 33645163 DELIA PATRICIA LOPEZ MARTINEZ |  CRA 16 No. 41b-10 | 3114409774 | deliapatriclalopazg@hatmal.com |  PARAFISCALES Y 674908764 168/04/2026
SALUD
FORMA PRESENTACION CLASE APORTANTE HOMBRE SUCURSAL cODIGO DEPARTARENTO CIUDAD / BUNICIPO PERIODO SALUD PERIODO PEMSION TPO PLANILLA TOTAL NOMNA TOTAL A PAGAR
UNICA | = Independients CASANARE YOPAL NO 202603 2026-03 1 50 $671.500
DETALLE POR COTIZANTE
INFORMATION COTZANTE INFORMAGION NOVEDADES PENSIGH BALUD RIEBGOS LABORALES ceF PARAFISCALES
ihrdd E »l I ] l_[ . cod 5 Vohumgatio | Votuntario | pessionsl | Fondo kotizaciani|  Céa. i cidigo Apore | 18 omos | Apore | Aserte | Apor

e | Mimerods Apetivios y Nombres i § 82121212 515 5|2 0 {2 415 [5| 2 [§] Sop | mearr | § |conmacion | Vokmio | Volurtaro | pensi sansionaldo | Céu £ | G 508 B Fosmacion/] Co. | mcart | § j Comacttn | S200° | mocee | B | Apene | 18T ehon | Aoate | Anerte | Ao
v | ce sssasssy ‘""“";‘:‘}‘EE‘ BELA )0 ] a4 | 2000000 [ e | saocco 0 " o 0 ersast | a0oamo |30 arsaso | waazr | socowo | s f 44 oo 0 [ 0 0 v a o

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacidn




