
CoflpoRIWoquIA

SISIENA DE GEST16N DE CALIDAD c6DICO GCCFORole

pFrocEso DE GESTi6N DE coMPFIAs v VERSION 4/
cONTFIATAC16N

lNFORME DE ACTIVIDADES N° 3
FEcllA DEACIUALIZAC16N

18/05/2021

PERIODO DEL INFORME: g::i::&uMa?Fn:o::::03;6#asyt:::292%brilde/26
DATOS BASICOS DEL CONTRATO

CONTRATO No.
N° de proceso   CO-CD-319-2026
N° |ntemo 120.12.13.26-328                   /
Suscrito 26 de Enero de 2026

OBJETO DEL CONTRATO

ACTUALIZAR  Y  FORTALECER  EL  PROGRAMA
DE     GESTION     DOCUMENTAL     -     PGD     DE
CORPORINOQUIA,        INCORPORANDO        LOS
ELEMENTOS      GENERALES,       LINEAMIENTOS
M ETODOLOG I COS,                               P ROG RAMAS
ESPEciFICOS  Y  FASES  DE  IMPLEMENTACION
C O N FORM E           A           LA           N ORMATIVI DAD
ARCHMSTICA   VIGENTE.    ASEGURANDO    SU
ARMONIZACION CON  EL MODELO INTEGRADO
DE PLANEACION Y GESTION Y SU POSTERIOR
PRESENTACION        PARA       EVALUACION       Y
APROBAC16N            ANTE             EL ,         COMITE
lNSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.  /

NOMBRE DEL CONTRATISTA DELIA PATRICIA LOPEZ MARTINEZ  /'

No. DE IDENTIFICACION 33.645..53   ,r

PLAZ0 DE EJECuC[ON CINCO (05) MESES CALENDARIO   /

VALOR DEL CONTRATO VEINTIOCHO             M ILLONES            QUINIENTOS
VEINTICINCO MIL PESOS M/CTE (S, 28,525.000)

REGISTRO PRESUPUESTAL 386DE26DEENERODE;026    /
FECHA ACTA DE INICIO 28 DE ENERO DE 2026 /

PRORROGA N,A  /  /
ADIcloN N,A   /                               //
FECHA      PREVISTA      DE      TERMINAC16N 27 de Junio del 2026   /
(lNCLUYENDO PR6RROGAS)

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO       /

Descripci6n de las actividades realizadas en /e[  periodo,  deben  dar  cuenta  de  manera

LNBi:CAAci6ENLF,¥FCDA°y,gEvf¥EB'jLCA¥YSu
clara  y   precisa   del   cumplimiento  de   las
obligaciones  contractuales;   por  tanto,  no

8%?:::ru[t:aterasTScyci6ndelasobligaciones
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COFtpoRINOQJIIIA

asTEiiA DE GEST16N DE CALIDAD c6DIGO Gce-FOFt016

flacNHSO DE GESTi6N DE COMPFIAs V
VERSION 4CONTRATAC16N

INFORME DE ACTIV]DADES N° 3 FECHA DEACTUALIZAC16N
18/O§ffi021

Actividad 1 : Actualizar los elementos generales del
Actividad  ejecutada  en  un  100°/o,  en  el  informe  dePGD,     comprendiendo;     lntroduoci6n,     Alcance,

Ptlblico     objetivo,      Requerimientos     normativos,
:n?gvILd:dN:.|PridenctaqueseentregoencD,ene|econ6micos,      administrativos      y      teenol6gicos

necesarios para la implementaci6n del PGD.Actividad2:Establecerloslineamientosmetodol6gicosparelosprocesosdeGesti6n
Como producto se entrega  en una carpeta digital con:

Dooumental     de     la      Corporaci6n      incluyendo, •    Documento  de  avance  del  Programa  de  Gesti6n
Planeacj6n,     Producc!6n,     Gesti6n     y     Tfamite, Dcoumental-PGD, que contenga los lineamientos del
Organizaci6n,    Transferenci`a,     Disposici6n    final, proceso   de   Transferencia,   Disposicich   final   de8::::::::,s,;reservact6nalargoplazoyvaloraci6n
Preservaci6n  a  largo  plazo,  Preservaci6n  digital  alargoplaza,Valoraci6ndocumental.

Se  definieron  los  lineamientos  metodol6gicos  del
Programa de Gesti6n Documental (PGD). tomando
como referencia las directrices del Aouerdo 001  de

3g:a4,g%£hjveom€:,::r3:i;:aDTa,chye,Manua,

Durante  este  periodo  se  trabajaron  los  sigiiientes
procesos:

•     Transferencia   /•Disposici6nfinalde dooumentos /

:    ;#::a¥a6#dn##:]lazo/ /Parecadaprocesoseestablecieron:  definici6n,

objetivo.     alcance,     Iineamientos     generales     y
adividades especificas.

Las actividades fueron disef`adas en funci6n de las
necesidades  de  la  Corporaci6n,  con  base en  los
resultados  del  diagn6stico  del  Modeto  de  Gesti6n
Documental de Administracj6n de Archivos (MGDA)

!ees|j:iddeoscsau#':t:]ed[:,SFPurefuGn:fdelapo"ticade

Este  trabajo   permite   a   la   Corporaci6n   ejecutar
acciones alineadas con la normatividad archivisti
vlgente y garantizar la conservaci6n y protecci6n d

-'\ \
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CORPORINOQ|ulA

SISTEIVIA DE GESTION  DE CALIDAD CODIGO Gce-FOR416

PROCESO DE GESTloN DE COMPRAS Y vERsloN 4
CONTRATAcloN

lNFORME DE ACTIVIDADES N° 3
FECHA DEACTUALIZAC16N i8ioer202i

patrimonio   dooumental   institucional,   tanto   en   el
corto como en el largo plazo.

Ver Anexo 1 Actividad 2: Avance PGD, paginas: 42-
53
Actlvidad 3: Definir las fases y cronograma para la Como producto se entrega  en una carpeta digital con:•DocumentodeavancedelProgramadeGesti6n
implementaci6n progresiva del PGD.

En esta actividad se definieron las siguientes fases: Documental-PGD,     que    contiene     la    Ease     de

::::::::;::og:ci6n//

elaboraci6n,     Ease    de    ejecuci6n    y    Fase    de
seguimiento.
Cronogrma -"Plan de trabajo estrategico y operativo
de  gesti6n  documental  (2026-2029)  programa  de
gesti6n docu mentar

Lo  anterior teniendo  en  cuenta  el  dclo  del  PHVA
para  la  implementaci6n  del  PGD,  proyectando  las
actividades  de  cada  fase  de  acuedo  al  ciclo  del
PHVA.

:gn#i:af;;ueesbea:std:vb|#:lo;responsahiesidui6n

Lo anterior garantiza la implementaci6n del PGD.

¥epr,ann::°tr`ab:yoa:c:o:a;Dr;iaa:ma753-59yAnexo

Actividad 4: Formular los programas especificos Esta actividad se proyect6 para desarrollar en el mes 4.
requeridos conforme a la reglamentaci6n vigente.

Actividad  5:  Garantizar la  armonizaci6n  del  PGD
Esfa actividad se proyect6 para desanrollar en el mes 4.

con  el  Modelo  lntegrado  de  Planead6n  y Gesti6n
lnstitucional.

Actividad 6: Consolidar el documento final del PGD Esta actividad se proyect6 para desarrollar en el mes 4.
actualizado,    conforme    a    los    lineamientos    del
Archivo General de la Naci6n.

Actividad 7: Presentar formalmente el PGD ante el Esta actividad se proyect6 para desarrollar en el mes 5.
Comite lnstitucional de Arohivos para su evaluaci6n
y aprobaci6n.

'\ \
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i             Sl§TEMA DE GESTION DE CALIDAD
CODIGO Gce-FOR016

ENneEsO DE GESTTON DE coMPRAs y--CORPOFtlNoqulA
VERSION 4CONTRATACION

INFORME DE ACTIVIDADES N° 3 FECHA DEACTUALIZAC16N
118/05/2021

Actividad  8:   ldentificar  y  clasificar  las  series  y Esta actividad se proyect6 para desarrollar en el mss 5
subseries    documentales    relacienadas    con    la
informaci6n sobre Archivos de Derechos Humanos
y Derecho lntemacional Humanitario, de acuerdo a
Ia normatividad archivistica vigente.
DECLARACION: Manifiesto que he cumplfdo con lasmencionadasenelpresenteinformecorrespondenindicado,declarandoqueseferesponsableporlassirvecomosoporteparacertificarelcumplimientode obligaciones derivadas del contfato y que las actividadesalaslaboresefectivamentedesarrolladasenelperiodoafirmactonescontenidasenelpresentedocumento,queIobietodelcontrato

CuENTA  BANCARIAPAGOAPOF`TESSALUD (Empresa)PAGOAPORTESPENSION(Fondo)
BANCO:   BANCOLOMBIA
No. DE CuENTA:  36349807909
TIPO DE CUENTA: AHORROS
NUEVA EPS
COLPENSIONESPOSITIVA

PACO A.R.L. (Empresa)

FIRMA CONTRATISTA

FIRIVIA DEL SUPERVISOR

/I     th#
NOMBRE DANITXAl lJSsErH Ro»Efro Onuz
CARGO SECRETARIA GENERAL

REVISION

coO#
`LOor\
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rfe-iCORPORINoqulA
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL C6digo: GDO-PLAcO1

PROGRAMA DE GESTION DOCuMENTAL-PGD
Version: 02

F®cha: 2026/01/XX

INFORMAC16N  PRELIMINAR

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

FECHA DE
ELABORAC16N:

FECHA DE
APROBAC16N:

FECHA DE
PUBLICAC16N

FECHA DE VIGENCIA:

PALABRAS CLAVES:

FORMATO:

DEPENDENCIA:

cODIGo:

FECHA DE
APROBAC16N:
AUTORES

ELABOR6:

REVIS6:

lNSTANCIA DE
APROBAC16N:
UBICAC16N:

PROGRAMA DE GESTION  DOCUMENTAL -PGD

2026-2029

Programa de Gesti6n Documental -PGD
lnstrumento Archivistico
Proceso Gesti6n Documental

DOC
LENGUAJE:  ESPAfuoL

Secretaria General

Versj6n:   012
ACTIVO

SECRETARIA GENERAL
NOMBRE:
FIRMA:
NOMBRE
FIR_MA:

Comit6 lnstituci6nal de Gesti6n y Desempefio

SERIE:  lnstrumentos Archivisticos
SUBSERIE:-Programa de Gesti6n  Docdmental

ESTADO:

For responsabilidad ambiental no imprima este documento -Las copias impresas o giiardadas, se conalderan "Copias no
Controladas"; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIcl.
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"i}-    ,,)CORPORINoqulA
PROCESO DE GESTTON DOCUMENTAL cedigo: GDo-PLA-ooi

pRoeFIANA DE CESTION DocuMENTAL-PGD
Version: 02

Fecha: 2026/01"

TABLA DE cONTENitro

lNTRODUCCION

1.          ASPECTOS GENERALE

1.10bjetivo general

1.2 Alcance

1.3 Pdblico al cual esta dirigido

1.4 Requerimiento para el desarrollo del programa de gesti6n docunrrental

1.4.1  Requerimientos Normativos

1.4.2 Requisitos econ6micos

1.4.3 Requisitos administrativos

1.4.4 Requisitos de Recurso Fisieos

1.4.5 Requisitos tecnol6gicos

1.4.6 Requisites de la Gesti6n de Cambio

2.0 LINEAIvllENTOS PARA LOS PROCESOS  DE  LA GESTION DOCUMENTA

2.1  Planeaci6n de la funci6n archivistica y estrat6gica

2.1.1  0bjetivo

2,1`2AIcance

2.1.3 Actividades de la planeaci6n de la Funci6n Arohivistica y estrategica .......... „..31

2.2 Producci6n documental

2.2.10bjetivo

2.2.2 Alcar`ce

2.2.2 Actividades producci6n dceumental

2.3 Gestidn y tfamite

2.3. 1  Obietivo

2.3.2       Alcance

Par responeabilidad ambiontal no impr)rna este dooumento - Lag copias impresas a guardadas, 8e con8jderan €opjas no
Controladas".. la versich vigente esta disponible en el servidor CaTpcta SIGl .
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CORPORINOQulA

PROCE§O DE GESTION DOCUMENTAL Cddigo : GOO-PLAOO1

MA DE GESTION DOCUMENTAL-F.GD
Versj6n: 02

Focha: 2026/01 /XX

2.3.3 Actividades del proceso gesti6n y tfamite

2. 4 0rganizaci6n

2.4.1  0bjetivo

2.4.2 Alcanee

2.4.3 Actividades del pi.oceso de organizaci6n

2.5 Transferencia documental

2.5.10bjetivo

2.5.2 Alcance

2.5.3 Actividades del proceso de transferencia documental

.6        Disposici6n de documentos

2.6.3 0bjetivo

2.6.4 Alcance

2.6.5 Actividades procedimiento disposici6n de documentos

2.7     Preservacj6n a largo plazo

2.7.10bjetivo

2.7.2 Alcance

2.7.3 Actividades de preservaci6n a largo plazo

2.8 Valoraci6n

2.8.10bjetivo

2.8.2 Alcance

2.8.3 Actividades valoraci6n documental

3.        FASES DE IMPLEMENTAC16N DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD54

4.             BIBLIOGRAFI

Par re8ponsabilidad ambiental no imprima este documento -Las copias impresas a guardedas, se corrsideran €opias no
Controlada8'; la version vigente esta diaponible en el servidor Carpeta SIGl.
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iCORPORINoqulA

PROCESO DE GESTION DOCuMENTAL C6digo: GDO-PLAOO1

pfroGFtAMA DE GESTloN DOcuMENTAL.PGD
Versi6n: 02

Fecha: 2026/01/XX

Lista de Tabla

Tabla 1          Matriz de asignaci6n RACI

Tabla 2         Matriz de roles y Respons€

Tabla 3           Recursos Tecnol6gicos corporin

Por re8ponsabilidad ambienfal no imprima este documento -Las Copias impresas o guardadas, se consideran .Copias no
Controladas",. la versj6n vigente esta disponible en el servidor Carpefa SIGl .
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CORPORINOQulA

F.F`OCESO DE GESTION DOCuMENTAL C6digo: GDO-PLAOO1

PROGRAIIA DE GESTION DOCUMENTAL-POD
Version: 02

Fecha: 2026/01/XX

LISTADO DE CUADROS

Cuadro 1      Cuadro Resumen diagnostico Modelo de Gesti6n Dooumental y Administrad6n    28
de Archivos - MGDA

Cuadro 2      Fases de lmplementaci6n del programa de Gesti6n Documental -PGD

Cuadro 3      Ciclo PHVA-lmplementaci6n del PGD

Cuadro 4      Descripcj6n del ciclo PHVA

Cuadro 5      Responsabilidades y seguimiento en la implementaci6n Fases del PGD

For responsabilidad ambiental no imprima este doounnento -Las copia§ impresas o guardadas, Se consideran  .Copias no
Contrctadas"; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGl.
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#,   ,`,CoFtpoRINOQLulA
PROCESO DE GESTION DOCuMENTAL cedigo: GDo-pLAcoi

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-POD
Version: 02

Focha: 2o26/01ex

lNTRODuCCION

Corporinoquia, en cumplimiento de la normatividad archMstica vigente, especialnrente la Ley 594
de  2000  y  la  Ley  1712  de  2014,  presenta  este  Programa  de  Gesti6n  Dcoumental  como  un
instrumento   fundamental   para   la   administracj6n   efictente   y   transparente   de   su   acervo
documental.

La  Ley  594  de  2000,  en  su  articulo  21,  establece  que  las  entidades  pdblicas  deben  elaborar
programas  de  gesti6n  documental  que  contemplen  el  uso  de  nuevas  tecnologias  y  soportes,
respetando los principios y procesos archivisticos aplicable§.  Por su parte, la Ley 1712 de 2014,
en su articulo 15, obliga a los sujetos pdbljcos a adoptar un Programa de Gestj6n 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   producci6n,   distribuci6n,   organizaci6n,
consulta y conservaci6n de los dcoumentos, integrandose con las funciones administrativas de la
entidad   y   siguiendo   las   directrices   del   Archivo   General   de   la   Naci6n   y   otras   entidades
competente§.}

En  este  contexto,  Corponnoquia  presenta  este  Programa  como  la  herramienta  que  orienta  a
corto, mediano y largo plazo el desarrollo de los procesos archivisticos, asegurando la adecuada
planificaci6n  y  administraci6n  del  acervo  dooumental  generado  y  recibido.  Desde  la  creaci6n
hasta  la
acceso.

disposici6n  final  de  los  dooumentos,  este  programa  facilitafa  su  uso,  conservacj6n  y

Entre los beneficios principales se encuentran el fortalecimjento de la transparencia institucional,
la  mejora  en  la  eficacia  y  eficjencia  de  la  gesti6n,  y  la  articulaci6n  con  otros  sistemas  de
informaci6n  y  gesti6n  de  la  entidad.  Ademas,  garantizara  el  acoeso  pdblico  a  la  informaci6n,
tanto en soporte fisico como electr6nico, conforme a lo establecido en la Ley de Transparencta y
Derecho de Acceso a la lnformaci6n.  Finalmente, la implementaci6n de los diferentes programas
contenidos en este plan contribuifa a salvaguardar la memoria institucional y su preservaci6n  a
largo plazo.

Por re8ponsabilidad ambiental Ilo imprima este documento - Las copias impresas a guardadas, 8e consideran topias no
CorfroJadase; la versjch vigrfroe esta disponible en el servidor Carpcta SIGl.
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CORPORINOQ;ulA

PROCESO DE GESTION DOCuMENTAL C6digo: GOO-PLAOO1

pFceRAMA DE GESTION DOcuMENTAL-PGD
Versich: 02

Fecha: 2026/01/XX

1.  ASPECTOS GENERALES

1.10bjetivo general.

Actualizar el Programa de Gesti6n Documental que integre los ciclos vitales de los dooumentos,
desde   su   creaci6n   hasta   su   disposict6n   final,   promoviendo   la   transparencja,   Ia   eficacia
administrativa  y  la  preservaci6n  de  la  memoria  organizacional  en  armonia  con  la  normatividad
archivistica vigente, formulando, Programas y actividades a corto, mediano y largo plaza en cada
uno   de   los   procesos   archivisticos,   con   el   fin   de   preservar,   conservar   y   administrar   la
documentaci6n   e  informaci6n   que   se  genera   y  se   recibe  en   la  entidad,   con   base  en   la
normatividad vigente.

1.2 Alcanc®.

EI   Programa  de  Gesti6n   Documental   (PGD)  de   la   Corporaci6n  Aut6noma  Regional  de  la
Orinoquia   (CORPORINOQUIA)   se   inicia   en   cumplimiento   de   la   normatividad   archivistica
colombiana   y   del   Plan   lnstitucional   de  Archivos   (PINAR),   que   contempla   la  elaboraa.6n  e
implementaci6n de este instrumento archivistico.   Aplica a todas las Direcciones Territoriales y la
Unidad  Ambiental  de  la  Corporaci6n.  Comprende  la  documentacj6n  recjbida  o  generada  en
cualquier  soporte  o  formato   (fisico   a   digital),   desde   su   recepci6n   o   producci6n   hasta   su
disposici6n  final;  incluyendo  el  ciclo  completo  de  vida  documental:   plancaci6n  estrategica  y
dooumental, producci6n, tfamite y gesti6n , organizaci6n, clasificaci6n, descripci6n, transferencta,
disposici6n  final  (incluyendo  selecci6n  y  eliminaci6n),  preservaci6n  a  largo  plazo  y  valoraci6n
documental.

La implementaci6n se proyecta para ejeoutarse en un plazo de cuatro (4) afros (2026-2029)

1.3 Ptiblico al cual esta dirlgido

Sewidores y contratistas de la Corporaci6n:

•     Functonarios  de  planta,   provisionales  y  contl.atistas  de  todas  las  dependencias,  que
producen,   reciben,   administran   o   consultan   documentos   en   el   desarrollo   de   sus
funciones.

•     Directivce   y   jefes   de   area,    responsables   de   garantizar   la   implementacj6n   y   el
cumplimiento de las directrices de gesti6n documental en sus procesos.

Areas de archivo y gesti6n administrativa:

•     Personal   de   archivo,   correspondencia,   gesti6n   documental,   sistema   de   calidad   y
planead6n,   encargado   de   aplicar   y   contro[ar   los   procedimientos   y    herramientas
archivisticas.

•     Equipos de tecnologia  e informaci6n,  que deben articular los sistemas de informaci6n y
las plataformas tecnol6gicas con los lineamientos del Programa.

Por responsabilidad ambiental no imprima este dooumento - Las copias impresas o giiardadas, So considel.an .Copias no
Controladas"; Ia versj6n vigente esta disponible en el servidor CaTpcta SIGl.
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iCORPORINOQylA

pROcEsO DE GEsnoN DOcuMENTAL C6digo: GDO-PLAcO1

PRCX5RAMA DE GESTION DOCuMENTAL-PGD
Versich: 02

Feeha: 2026/01/XX

Ciudadania y grupos de intefes:

•     Ciudaclanos,  veedurias,  entes  de  control  y  demas  griipos  de  intefes  extemos,  como
usuarios  finales  del  acceso  a  la  informaci6n  pdblica  y  beneficiarios  de  la  adecuada
organizaci6n, conservaci6n y disponibilidad de los documentos.

1.4 Requerimiento para el desarrollo del programa de gesti6n documental.

A   continuaci6n,   se   presenta   los   requerimientos   normativos,   econ6micos,   administrativos,
tecnol6gicos  y  de  Gesti6n  del  Cambio  que  requiere  pare  poder  desarrollar  el  programa  de
Gesti6n Dooumental.

1.4.1  Ftequerimientos Normativos.

La  Corporacich  Aut6noma  Regional  de  la  Orinoquia  por  ser  de  cafacter  pdblico  tiene  una
responsabjlidad   directa  con   el   marco   legal   colombiano  archivistico,   por  ello  tomafa  como
referente las normas vigentes emanadas del Archivo General de la Naci6n, de manera que curse
un camino de cumplimiento tal coma lo ordena la ley.

Leyes

• Ley 594 de 2000.  Por media de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones,

• Ley 527 de 1999. For media de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de  datos  del  comercio  electr6nico  y  de  las firmas  digitales,  y  se  establecen  las  entidades  de
certificaci6n y se dictan otras disposiciones.

•  Ley  1273 de 2009.  Por medio de la cual  se modifica el c6digo  penal,  se crea un  nuevo  bien
juridico  tutelado  -  denominado  "De  la  protecci6n  de  la  informaci6n  y  de  los  datos"  -  y  se
preservan   integralmente  los  sistemas  que   utilicen   las  tecnologias  de  la  informaci6n   y   las
comunicacjones, entre otras disposiciones.

•  Ley  1581  de 2012.  Por el cual se dictan disposicjones generales para la prctecci6n de datos
personales

Decrctos

• Decreto 2364 de 2012.  Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de  1999
sabre la firma electr6nica y se dictan otras disposiciones.

•  Decreto  1080  de  2015.  Por  medio  del  cual  se  expide  el  Decreto  Unico  Reglamentario  del
Sector Culture

Acuordos

For respensahilidad ambiental no implima este dcoumento - La8 copiae impiesas o gi]ardada6, se ceeideran gcopias no
Confroladas®; la versl6n vlgente esta disponlble en el servidor Capefa SIGl.
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:,3CORPORINOQulA
PROCESO DE GESTION DOCuMENTAL C6digo: GOO-PLAOO1

pFroGRAMA DE GESTioN DOcuMENTAL-PGD          (
Version: 02

Fecha: 2026/01ex

•  Acuerdo   no.   001   del   2024.   "Por  el   cual   se   establece   el   Aouerdo   Unico   de  la   Funci6n
Archivistica,  se definen  los criterios tecnicos y juridicos para su  implementacj6n  en  el  Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones."

Circulates.

•Circular  Extema  AGN-004  de  2010.  Estandares  minimos  en  procesos  de  administracj6n  de
archivos y gesti6n de documentos electr6njcos.

•  Circular  Externa  AGN-002  de  2012.  Adquisici6n  de  herramientas  tecnol6gicas  de  Gesti6n
Dooumental.

Directivas.

Directiva  Presidencial  04 de 2012.  Eficjencia Administrativa y  Lincamientos de la  Politica  Cero
Papel.

1.4.2 Requisitos econ6micos.

La   Corporaci6n  Aut6noma  Regional   de   la   Orinoquia   CORPORINOQulA,   en  cabeza  de   la
Secretaria  General  como  responsable del  proceso  de  la gesti6n  documental,  dispondfa de  los
presupuestos   necesarios   para   atender   los   requerimjentos   administrativos   y   tecnol6gicos
establecidos  en  el  PINAR  aprobado  por  el  comit6  lnstitucional  de  Gesti6n  y  Desempefio  y  lo
dispuestos en el presente PGD, asi como los programas especificos que de este se deriven,  se
derinifan  sefan de responsabilidad de la alta gerencta,  priorizando las n-idades y ejeouci6n
de los programas especificos, a fin que se apropi.en los recursos necesarios.

Es  asi  que,  para  dar  cumplimiento  a  este  instrumento  archivistico,   debefa  apartar  en  sus
respectivos   presupuestos   para   la   operacj6n   de   sus   funciones,    lo   relacionado   con    la
implementaci6n  del  PGD  segdn  su  respectiva  responsabjlidad  con  la  operaci6n  de  la  gesti6n
documental en su dependencia.

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

La ejecuci6n,  implementaci6n y el cumplimiento de las estrategias trazadas a corto,  mediano y
largo  plazo  en  PGD  de  la  Corporaci6n,  requiere  financiamiento  para  ello  la  asignaci6n  de  los
recursos que garanticen  la implementaci6n anual de cada  una de las actividades,  se encuentra
en  el  presupuesto  de  gastos  de  la  vigencia  fiscal  2026,  a trav6s  de  las  siguientes fuentes  de
financiaci6n:

La ejecuci6n del  PGD se articula financieramente a traves de las siguientes fuentes,  las cuales
garantizan la sostenibilidad de los proyectos de modernizaci6n archivistica,  preservaci6n digital y
gesti6n de la memoria institucional:

Par responsabilidad ambiontal no imprima este documento ` Las copias impresa8 a guardadas, se consideran roopias no
Controladas'; Ia verslch vigente esta disponible en el servidoT Carpeta SIGl,
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Tomando como fuente el "Plan de Acci6n Cuatrienal "Orinoquia Sostenible y Diversa" 2024-2027",lasfuentesdeFinanciaci6nparelaVIgencia2026-2027delProgramadeGesti6nDocumentaleslasiguiente:

1.   Recursos Propios (Rentas Propias):

o     Provienen   del   recaudo   directo   de   la   Corporaci6n   por   conceptos   de   tasas
retributivas,  tasas  par  usa  de  agua,  aproveehamiento  forestal  y  servicios  de
evaluaci6n  y  segujmiento  ambiental.  Estos  recursos  se  destinan  para  cubrir  los
gastos   de  fiiricionamiento  y   el   fortalecimiento   institucional   necesario   para   la
gesti6n dcou mental.

2,   Sobretasa Ambiental:

o     Corresponde   al   porcentaje   del   impuesto   predial   que   los   municipios   de   la
jurisdicci6n transfieren a la Corporaci6n. Esta fuente es fundamental para financiar
los programas transversales que aseguran la eficiencia administrativa y el control
de la informacj6n ambiental.

3.   Transforoncias del Prosupuesto G®neral de la Nacl6n (PGN):

a     Recursos asignados par el Gobjemo Nacional a traves del Ministerio de Ambiente
y  Desarrollo  Sostenible  pare  el  oumplimiento  de  las  funciones  misionales  y  el
fortalecimiento de la capaddad operativa de la autoridad ambiental en la regi6n de
la orinoquia.

4.   RecLlrsos del Fondo de Compensaci6n Ambl®ntal (FCA):

a     Mecanismo  de  redistribuci6n  de  recursos  entre  las  Corporaciones  Aut6nomas
Regionales  para  equilibrar  las  capacidades  financieras  y  asegurar  que  metas
criticas, coma la implementacj6n de sistemas de gesti6n documental electr6nicos
(SGDEA), cuenten con respaldo econ6mico.

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

o     Recursos  destinados  a  proyectos  de  inversi6n  espeeificos  que  pueden  incluir el
componente  de  Ciencia,  Tecnologia  e  lnnovaci6n,  clave  para  los  proyectos  de
digitalizacj6n certificada y preservaci6n a largo plazo que requiere el POD.

Articulaci6n con la Estrategia dol PGD

Para  la  vigencia  2026,  la  asignaci6n  de  estas  fuentes  se  ha  priorizado  bajo  los  siguientes
criterios de gasto:

•     Gastos  de Funcionamiento:  Para asegurar la contrataci6n  del  personal especializado
encargado de la organizaci6n y valoracj6n documental en la§ sedes regionales.

•     Gastos  d®  Inversion  (Fortaleeimiento  lnstitucional):  Destinados  a  la  adquisici6n  de
infraestructura tecnol6gjca, licenciamiento de sotware archivistico y la adecuaci6n fisica
de los dep6sitos de archivo central identificados como criticos en el diagndstico integral.

Porresponsabilidadambientalnoimprlmaestedocumento-Lascopiasimpre§asoguardadas,seconsidelanucopiasno
Controladas"; 18 versjdn vigente esta disponjble en el servidor Carpeta SIGl.
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Esta estructura de financiamiento asegura que el POD no sea un dcoumento estatico,  sino una
herramienta  operativa  con  recursos  reales  para  garantizar  que  Corporinoquia  oumpla  con  los
estandares de transparencia y acceso a la informaci6n pablica exigidos por la Ley 594 de 2000 y
los lineamientos del Archivo General de la Naci6n.

R®quorimientos Econ6micos para ol PGD de Corporinoquia

La  implementaci6n  y  sostenibilidad  del  POD  requiere  la  asignaci6n  de  recursos  financieros
dentro del Presupuesto Anual de Rentas y Gastos de la Corporaci6n, asegurando su artjculaci6n
con el Plan de Accidn  Corporativo "Un Pacto por Nuestra Tierra".  Los recursos deben cubrir las
siguientes necesidades:

•     Talento  Humano:  Asignaci6n   presupuestal   para  el  equipo  tecnico  encargado  de  la
gesti6n  documental,  incluyendo  profesionales  calificados  en  archMstica  y  personal  de
apoyo (tecn6logos, tecnicos y auxiliares) pare las sedes de Yopal,  Arauca, Vichada y la
Unidad Ambiental de Caqueza.

•     lnfraestructura  y  Mobiliario:   lnversi6n  en  la  adecuaci6n  de  dep6sitos  de  archivo  y
adquisici6n  de  estanteria,  cajas  y  carpetas  que  cumplan  con  las  normas  t6cnicas  de
conservaci6n.

•     Tecnologfas    de   la   lnforTnaci6n:    Recursos   pare   la    adquisici6n,    actualizaci6n    y
mantenimiento del Sistema de Gesti6n de Documentos Electr6nicos de Archivo (SGDEA),
incluyendo ljcencias, almacenamiento seguro y firmas electr6nicas.

•     Capacifaci6n:  Financtaci6n  del  Plan  lnstitucional  de  Capacitacl6n  en  temas de  gesti6n
documental, gesti6n del cambio y usa de medios tecnol6gicos para todos los servidores y
contratistas.

•     Servicios Archlvisticos  Extemos:  Presupuesto  pare  procesos tecnicos  que  requieran
contratacj6n,  como  la  organizacj6n  de  fondos  acumulados,  digitalizaci6n  certificada  a
servicios de custodia extema si fuera neoesario.

•     Presorvaci6n a Largo Plazo: Fondos destinados a garantizar la integridad y acceso a la
informaci6n  en  medios fisicos  y  electr6nicos  a trav6s  del  tiempo,  mitigando  riesgos  de
obsolescencta tecnol6gica,

Directrices pare el Presupuesto del PGD

•     Anualidad  y  Proyecci6n:  El  presupuesto  debe  formularse  anualmente,  pero  con  una
proyecci6n a cuatro afros (2026-2029) para coincidir con la vigenda del PGD y el Plan de
Acci6ri de la entidad.

•     Eficiencia Administrativa: Los recursos asignados deben orientarse a la racionalizaci6n
y automatizaci6n de procesos para reducir costos operativos asociados al mantenimiento
de informaci6n redundante o innecesaria.

•     Inclusion   en   lnstrumentos   de   Planeaci6n:   El   presupuesto   del   PGD   debe  estar
debidamente   armonizado   con   el   Plan   lnstitucional   de   Archivos   (PINAR)   y   el   Plan
Estrat6gico de la Corporacj6n.

Par respoms8bilidad ambiental no imprima este documento - Las copias inpresas o guardadas, se conslderan gcopias no
Contralada9"; La version vlgente esta disponible en el servidor Carpcta SIGl.
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1.4.3 Roqulsjtos administratjvos.

Para   la   implementaci6n   del   Programa   de   Gesti6n   Dcoumental   -   PGD   Se  establecen   los
requerimientos para  la ej'ecuci6n  del  Programa de Gesti6n  Dcoumental  durante su desarrollo e
implementaci6n,   se   cuenta   con   el   Comit6   lnstitucional   de   Gesti6n   y   Desempeflo,   como
organismo asesor de la  Corporaci6n y orientador de la  politica archivistjca institucional.  El cual
sera el encargado de realizar acompafiamiento en las actividades de implementaci6n del PGD y
de los programas especificos.

Control lntemo sera aliado estrategico en lo referente a la Gesti6n Documental lnstitucional toda
vez  que  debefa  facjlitar  el  apoyo  a  el  seguimiento,  control  y  mejoramiento  continua  de  lo
estipulado en el PGD identificado anomalias en los procesos de auditorias que se lleven a cabo;
de   esta   manera   la   informacj6n   recolectada   servira   como   insumo   para   controlar   el   no
cumplimiento del PGD, ademas de mantener actualizado el instrumento archivistico.

La Secretaria General es [a dependencia de nivel directivo encargada de la gesti6n 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 fortalecjmiento de los concoimientos de todos los
funcionarios  en  la  materia  archivistica,  e  incluirlo  dentro  del  Plan  lnstitucional  de  Capacitaci6n,
debido a que en el programa debe ser aplicado por todas las dependencjas.

Igualmente es la dependencta responsable de la direcci6n, administraci6n, seguimiento, control y
actualizaci6n del PGD, por tanto, debefa facilitar todas las hemamientas y reoursos posibles para
§u puesta en marcha.

Las tematicas relacionadas con la gesti6n dooumental, en especial aquellas relacionadas con las
politicas  operaciones  y  lineamientos  de  cada  uno  de  los  procesos  de  gesti6n  documental,
debefan  estar contemplados  en  los  planes institucionales de capacitacj6n  de  la  entidad,  de tal
forma  que  se  propenda  par la  consolidaci6n  de  la cultura  archivistica  y  la  implementaci6n  del
PGD par parte de los interesados.

La  secretaria  General  a  trav6s  del  centre  de  documentos  y  de  la  oficina  de  sistemas,  en  el
desarrollo de sus funciones, velafan y aportafan en equipo, par la preservaci6n de la informaci6n
contenido en  medios  electr6nicos  en  concordancja con  lo estipulado tanto en  los jnstrumentos
archivisticos como en las politicas y planes relacionados con la informaci6n crcada, gestionada y
conservada   en   medios   electfonicos,   como   software,   pagjnas   web,   aplicaciones,   correos
electr6nicos, entre otros.

Para ]a ejecuci6n y oumplimiento de las metas trazadas en el  PGD (2026-2029),  Corporinoquia
a§egura la disponibilidad de una estructura administrativa que soporta la funci6n archivistica bajo
los siguientes pafametros:

Por responsabilidad artoiental no imprlma e8te documento -Lag copias impresa8 o guardadas, 8e consideran uCopi86 no
Corfuoladas"; la versl6n vioente esta diaponftyle en el servidor Carpeta SIcl.
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1.4.3.1. Soporte de la Alta Direcci6n y Estructura Organizacional.

La   gesti6n   documental   se   reconoce   como   un   proceso   transversal   Iiderado   por   la
Secretaria  General.   El  6xito  del  programa  depende  del  compromiso  de  la  Direcci6n
General para:

Garantizar  la  articulaci6n  del  PGD  con  el  Plan  de  Acci6n  Corporativo  "Un  Pacto  por
Nuestra Tierra" y el Plan Estrat6gjco lnstitucional.

Mantener  el  funcionamiento  del  Comite  lnstitucional  de  Gesti6n  y  Desempef`o,  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 recepci6n hasta la disposicj6n final.

1.4.3.2. Talento Humario y Gesti6n del Conocimiento
La   entidad   dispondfa   del   personal   necesario   para   la   operatividad   del   programa,
asegurando:

Designaci6n  d®  R®sponsables:  Contar con  profesionales  caljficados  en  arohivistica  y
tecnicos administrativos en el Centro de Documentaci6n y las sedes regionales (Arauca,
Vlchada y Caqueza).

•     plan  de  Capacitaci6n:   lnclusi6n   en   el   Plan   lnstitucjonal  de   Capaci.tacj6n   (Plc)   de
jornadas  especificas   sobre   el   uso  del   SGDEA,   aplicacj6n   de  Tablas  de   Retenct6n
Dooumental (TRD) y cultura de la transparencia.

•     Gesti6n  del  Cambio:   Implementar  estrategias  administrativas  para  sensibilizar  a  los
funcionarios  sobre  la  transici6n  hacia  el  expediente  electr6nico  y  la  politica  de  "Papel
Minima".

1.4.3.3. Integraci6n con el Sistoma lntogrado de Gesti6n (SIGl)
EI PGD se administra bajo el modelo de procesos de la entidad, lo que implica:

•     Normalizaci6n  de  Procesos:  Todos  los  procedimientos,  guias  y  formatos  de  gesti6n
documental  estafan  codificados  y  disponibles  en  el  servidor  de  la  Carpeta  SIGl  para
consulta obligatoria.

•     lndicadores de Gestj6n:  Definici6n  de metas medibles que permitan evaluar el  avance
del  programa  en  el  marco  del  formulario  FURAG.  especificamente  en  la  dimensi6n  de
Gesti6n Documental.

1.4.3.4. Marco Normatjvo y de Politica

La administraci6n del programa se rige par:

For responsabilidad ambiental no imprima este dooumento - Las copias impresas o gLiardeda8, ce consideran `Copla8 no
Confroladas'; la versl6n vigente esta disponible en el serv)dor Capcta SIGI .
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•     La Ley 594 de 2000 (Ley General deArchivos) y el Decreto 1080 de 2015,

•     La adopci6n formal del PGD mediante acto adminjstrativo, lo que otorga obligatoriedad a
sus lineamientos en toda la jurisdicci6n de Corporinoquia.

•     La actualizaci6n peri6dica de los instrumentos archivisticos ("D, TVD, PINAR) conforme
a los cambios estructurales o normativos.

1,4.3.5. Suporvisi6n y Seguimiento.

Se estableeefan mecanismos administrativos de control que incluyan:

•     Auditorias intemas al cumplimiento de las transferencias documentales primarias.

•     lnformes de gesti6n semestrales presentados ante el comit6 de Gesti6n y Desempefio.

•     Seguimiento  por  parte  de  la  Oficina  de  Control  lnterno  para  verificar  la  mitigaci6n  de
riesgos asociados a la perdida de informacj6n o incumplimiento normativo.

Para   la   implementaci6n    del    Programa   de   Gesti6n   documental    se    requjere   definir   los
responsables  de  asumir  el   liderazgo  de  la  gesti6n   dcoumental   de   la  entidad   y  de  hacer
seguimiento y actualizact6n del PGD.

Para el establecimiento de roles, responsables, control y evaluaci6n de las actividades, se utiliz6
la herramienta tipo matriz RAcl.

Asi   mjsmo   para   la   implementaci6n   del    Programa   de   Gesti6n    Documental   el   cual   es
complemenfado por los Programas Especificos, se requiere la vinculaci6n de personal que apoye
la ejecuci6n del PGD y sus programas especifico§ con responsabilidades definidas asi:

Tat)la 1 Matriz de asignaci6n RAcl

pare         elaboraci6n         ®
implementaci6n dot pet)
Aprobaci6n  del   Programs
do G®stl6n Documental
Ej®cuci6n           de           las
actividados         do          los
ljneami®ntos   del   proceso
deGD

birfufo~n~^----Sa-c`ffifa-
General           Gon€ral /

Centre a.

AC

;.u_  ~ ~---I  ct~rfe

Por responsabmdad ambieutal no lmpnma este documento - Las copies inpreso8 o guardadas, se consideran Copies no
Controladasp; la verslch vigente esta disponlble en el 8erridor Carpeta SIGl.
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Fomentar       y        ojecutar
capacitaciones
Vlncular       personal       de
apoyo     pars     programas
®sp®cmcce     (ej.     fomas
electrchicas)
Soguindento   al   Programa
de Gestich Documen(al
Fuente.  Elaboraci6n propia

'R

AR

CC

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

RAcl: matriz de la asignaci6n de responsabilidades:

Ft: (Responsible) es quien ejecuta una farea, su funcj6n es "hacer'.

A:  (Accountable)  es  quien  vela  porque  la  tarea  se  cumpla,  adn  sin  tener  que  ejecutarla  en
persona, su funci6n es "hacer hacer".

C (Consulted) indica que una persona o area debe ser consultada respecto de la realizaci6n de
una tarea.

I: (Informed) indica que una persona o area debe ser informada respecto de la realizaci6n de una
tarea,   se  utiliza  generalmente  en   la  gesti6n  de   proyectos   para   i'elacionar  actividades  con
recursos (individuos o equipos de trabajo).  De esta manera se logra asegui.ar que coda uno de
los componentes del alcance este asignado a un individuo o a un equipo.

Jusdicaci6n T6cnica de los Roles:

1     Elaboraci6n (Equipo  lnterdisciplinario).  La  Secretaria  General (a trav6s del Centro de Dcoumentos) esquienlideralaredacci6n(R),perodebeconsultar(C)obligatoriamenteaPlaneaci6nparaalinearelPGDconelPlanEstrat6gicoylosmapasdeprocesosdeCalidad.

2.   probacian.  Segdn  el  Decreto  1080 de 2015,  el  Comit6  lnstitucional  de Gesti6n  y Desempef`o es  lainstanciaencargadadedarelavalt6onicoylaviabilidad(R),mientrasquelaDirocei6nGeneralformalizaladecisi6nmedianteactoadminjstrativo(A).

3.   Ejecuci6n de Lineam[entos:  la responsabilidad cle organizar los archivos de gesti6n y aplicar las TRDrecaedirectamenteenOtrasDepondencias(R),bajolasupervisionyautoridaddelaSecretariaGeneral(A).

4.   Vincular Personal:  Para programas de alta complejidad t6cnica (como los fomularios electr6njcos),  laSecretan`aGeneralgestiomalanecesidad(R)ylaDirecci6nGeneralautorizaelrecursopresupuestal(A).

5    Seguimiento:    Se   asigna   a   la   Subdirecci6n   de   Planeacj6n   (Calidad)   Ia   responsabilidad   delseguimiento(R)paragarantizarlaindependenciaenlaevaluaci6n,reportandolosavancesalComit6yalaSecretariaGeneral.

Por re8ponsabilidad ambiental no jmprima este documento -Las copias impresas a guardadas, se corrsideran "Copias no
Controladas"; la version vigente esta disponible en el servidor Carpcta SIGl .
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Tab[a 2 Matriz de roles y Responsabilidade8

ACTIVIDAD RESPONSABLE                                                                ROL
Comite  lnstitucional  de     Seguimjento    ostrategico,    evaluaci6n    de    resultados    yGesti6nyDesempefioaprobaci6ndelainversi6ntecnol6gica.

::gsraa::6"n°S    jdn:°ma;:Crm°Sato¥    csee%;a:tea D£::eeTjos/    SFarac:t|Z£:aajpti:8:,d6anddtefan:e:RdD° :: i;'::vaoc'::toTigor.ada
analogos a digitales Subdirecci6n                de     lmplementar   la   infraestructura   tecnol6gica,   asegurar   laPlaneaa6n(Sistemas)interoperabilidadygarantizarlaseguridaddela

I informaci6n.DireccichGeneralAsignaci6n de  recursos  presupuestales  pars  la  custodia

extema a backs de alta soguridad (Disaster Recovery).Programad®DacumentosS:::%a::aDfe:eeE'os/£:£J:fi;i::g::;a:d*::::e:#:ssd¥:ortsa:u'::dfaunnoc::nesVitalesoEsenciales

Subdirecei6n                dePlaneaci6n(Sistemas) lmplementar     herramientas     de     alta     disponibi.lldad     yesauemasdepreservac]6ndiaitalalargolaa
PZ,Secretan`aGeneral/Definirlosestandaresdodlsefio,losmetadatos  minimos

Programa    de    normalieaci6n
Certro de froumentos       requeridos  y  la  validez juridica  de  los  campos  de capturedeinformacl6n.

de     fomas     y     fomularios    a,uabnd:arec?6Ch;6fsistema9?e    8e:ra:8Z5EAe' #r:P'!Tjegnet:tj::  I::  ':::Smit::t;:nci:n£:Selectr6nicos

diqitalmente.
Direcci6n General                Asignacien de recursos para infraestructura fisica en sedes

reglonales (Arauca. Viehada, Caqueza).
Programa          de         Arch ivos Secretari'a     Geiieral     /     Garantizar   la   aplicaci6n   uniforme   de   los   ljncamientos
Descentralizados   (Costos   de Centre de Documontos      archivisticos y  la  dotaci6n t6cnica  para  la  preservaci6n  en
administraci6n  regional) todas las sedes.

Direcci6n General                 Asignaci6n   de   recursos   para   seivicios   de   digrtalizaci6n
certificada a adquisici6n de esc5neres especializados.

Secretan'a     Gen®ral     /      ldentificar  las  senes  a  cligitarB!ar  y  realizar  el  control  deCentredeDocumentoscalidadarchivistico(legibilidadeintegndad)delas

Programa      de       Reprografia(Digitalizaci6nt6onica) Subdireca6n               dePlaneaci6n(Sistemas)
imagenes.Proyectar      la       infraestructura       de       almacenamiento(servjdores/nube)ya§egurarlaautenticidadmedian(e

firmas digita[es/estamDado oronol6gico
Programa     de     DocumentosEspeciales(Planos,Fotos, Direccidri General                 Asignaci6n    de    recursos    para    mobiliario   especializado(planotecas)ymaterialesdeconservaci6nneutra.

Sonoros) Secretaria    General    /     ldentificar documentos  especiales y  ejecutar el cambio deCentrodeDocumentosguardasconmaterialesdesacidirlcadosparaconservaci6n

fisjca.
Subdirecci6n                de     Garantizar fomatos de preservacj6n digital abiertos ITIFF,Planeaci6n(Sistemas)PDF/A)parasalvaguardarsopertessensibleseneltiempo.PlanlnstitucionaldeSecretan'aGeneral/Disefiarelcontenidot6cnicoarchivisticoyproponerlasCapacitaci6n(Plc)CentrodeDocumentosbrechasdeconocimientodetectadasenlasauditon'as.

Subdir  Administrativa y     Consolidar la  tematlca  en  el  Plc  institucional,  ejecutar  elFinanciera(Talentopresupuestoycertjficarlasjomadasdefomaci6n

Humarro)

1.4.4 Requisitos de Recurso Fisico8

Corporinoquia   debefa   disponer  y   garantizar   los   recursos   fisicos   necesarios,   suficientes   y
adecuados para la correcta implementaci6n. operaci6n y sostenibilidad del Programa de Gesti6n
Dooumental  -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   Nacj6n,   el   Modelo   de   Gestj6n
Dooumental y Administraci6n de Archivos - MGDA, y el Manual de lmplementaci6n del PGD del

Par respon8abilidad amblental no imprima este dooumento - las copias impresas a guardadas, se consideran ..Copias no
Controladasd; la ver§i6n vigente est6 diaponible en el servidor Carpeta SIGl.
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AGN.  Estos  recursos fisicos debefan  garantizar la custodia,  conservaci6n,  seguridad,  acceso y
preservaci6n de los documentos de archivo en todos los soportes, a lo largo de su ciclo vital.

Los   responsables   del   desarrollo   del   PGD   debefan   determinar  anualmente   las   cantidades
necesarias de recursos fisicos para su implementaci6n asi:

1.4.4.1 lnfraestructura fisica archivistica.

Corporinoquia debera contar con instalaciones fisicas apropiadas para la gesti6n documental,
las cuales debefan cumplir con las especmcaciones tecnicas y normativas del Archivo General
de la Naci6n, considerando:

a) Espacios archivisticos
•     Archivo central instituctonal.

•     Archivos de gesti6n en cada dependencta y subdirecoi6n territorial.

•     Espacios diferenciados para:

o     Recepci6n y despacho documental.

o     0rganizaci6n y descripci6n documental.

o     Consulta y pfestamo.

o     Digitalizaci6n y reprografia.

o     Conservaci6n y custodia del fondo documental acumulado.

•     Coberturaen lassedes:

o     Subsede Arauca.

o    Subsede vichada.

o     Unidad Ambiental de caqueza.

1.4.4.2 Condiciones ambientales y locativas.

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

•     Control y monitoreo permanente de:

o     Temperatura (18 °Ca22 °C).

o     Humedad relativa(40%a6oo/o).

•     Ventilaci6n adecuada y ctrculaci6n de aire.

•      lluminaci6n indirecta y protecci6n contra radiaci6n uv.

Por re8ponsabilidad ambiental no imprima este documerito -Las copias lmpresas a guardadas, §e consideran "Copjas no
Controladas"; la version vigente esta  disponible en el servidor Carpcta SIGl.
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•     Control integrado de plagas.

•     Materiales constructivos ignifugos y de baja emisi6n de contaminantes.

•     Sef`alizacj6n archivistica y de seguridad.

Corporinoquia   debefa   implementar   un   programa   de   medici6n,   seguimiento   y   registro   de
condiciones ambientales, como parte del Sistema lntegrado de Conservaci6n.

•      Cajas y carpetas deArchivo

•      Estanteria y unidades de almacenamiento para otros soportes y formatos

•      Adeeuacj6n infraestructura cumplimento normativo del deposito

•       Equipos de Mediei6n (Temperatura y Humedad -HR)

•       Deshumidificadores

•      Picadoradepapel

•      Elementos de seguridad personal

•      Elementos de seguridad Locativa

•      Aires acondicionados

Corporinoquia   debera   implementar   un   programa   de   medici6n,   seguimiento   y   registro   de
condiciones ambientales, como parte del Sistema lntegrado de Conservaci6n.

1.4.4.3 Mobiliario y unidades de conservaci6n.

La  entidad  debefa  garantizar  la  dotaci6n  de  mobiliario  y  eqLiipos  especializados  para  la
conservaci6n documental, tales como:

•      Estanteria metalica fija o m6vil con tratamiento anticorrosivo.

•     Cajastipox-200.

•     Carpetas de cuatro solapas (libres de acido).

•     Archivadores metalicos.

•     Mobiliario ergon6mico para puestos de trabajo archivisticos.

•     Elementos para documentos de formatos especiales (planos, fctografias, audiovisuales).

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

custodiado.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copies inpresas a guardadas, se consideian Copias no
Controlada§'; la version vigente esta dlsponible en e] servidor CaLrpeta SIGl.
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1.4.4.5 Seguridad fisica y gesti6n del riesgo.

Los  espacios  archivisticos debefan  contar  con  medidas  de  seguridad  fisica  que  garanticen  la
protecci6n del patrimonio documental, tales como:

•     Sistemas de detecci6n y extinci6n de incendios.

•     Extintores recargados y sefializados.

•     Sistemas de alarma contra intrusi6n, incendios e inundaciones.

•     Control de accesos fisicos.

•     Camaras de vigilancia en areas criticas.

•     Rutas de evaouaci6n sefializadas.

•     Plan de emergencias y contingencias para archivos.

Estas medidas debefan articularse con la Matriz de Riesgos de Gesti6n Docurnental y el Sistema
de Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo.

1.4.4.6 Infraestructura tecnol6gica asociada a los recursos fisicos.

Para el soporte fisico-tecnol6gico del PGD, Corporinoquia debefa disponer de:

•     Equipos de c6mputo adecuados para el personal archivistico.

•     Escaneres para digitalizaci6n documental.

•     lmpresoras especializadas pare rotulacj6n (c6digos de barras).

•     Sistemas de almacenamiento digital seguros.

•     Conectividad estable y red intema.

•     Espacios  fisicos  destinados  a  la  operaci6n  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Dcoumentos

Electr6nicos de AI-chivo (SGDEA).

1.4.4.6 Mantenimiento y saneamlento archivistico.

La entidad debefa implementar:

•     Protocolos de limpieza y saneamiento ambiental en areas de archivo.

•     Planes de mantenimiento preventivo de la infraestructura.

•     Procedimientos  para  la  adecuada  disposici6n  de  residuos  tecnol6gicos,  en  coherena.a

con la politica ambiental institucronal.

Por responsabihdad ambiental no impnma este documonto -Las copies inpreses a guardada8, se consideran "Copias no
Controladas'; Ia version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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1.4.5 Requisitos tecnol6gicos

Para el desarrollo del Programa de Gesti6n Documental la entidad requiere:

•      [nfraestructura tecnol6gica para la djgitalizaci6n de series y subseries que estan maracas en
la TRD y TVD, para este proceso.

•      Licencias de uso de software de gesti6n documental que ofrezca compatibilidad, integralidad
en el manejo de la informact6n y Seguridad de los dates.

•      Capacitact6n  permanente  a  los  u§uarios  sobre  las  ventajas  y  beneficios  que  presta  la
utilizaci6n de las plataformas tecnol6gicas, Interoperabilidad con los sjstemas dispuestos por
el Corporaci6n.

•      Servidores  locales  o  en   la  nube,   que  aseguren  el  permanente  fundonamiento  de  los
sistemas de informaci6n.

•       lmpresoras   laser   Teniendo   en   cuenta   los   diferentes   aplicativos   con   que   cuenta   la
corporaci6n se evidenci6 la existencia de Si§temas de lnformaci6n Corporativa y aplicativos
auxiliares  que  permiten  la  ejecuci6n  de  algunos  procesos  y  procedimientos,  teniendo  en
ouenta los valores de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad, segdn los criterios y
caracteristicas  definidas  en  la  normatividad  colombiana  (Decreto   1080  de  2015)  de  la
siguiente manera:

For rosponsabilidad amblenfal no imprima este documento -I.as copies impresas o guardadas, se consideran .`Copias no
Controladas"; la versjch vigerite esta disponible en el servidor Carpefa SIGl .
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I ai)Ia 3 Keeupsos Tecnorogicos Corporinoquia.

SIB -SISTEVA DElNFORVACIONDE

APOYO

REGISTRO,  ALVACENAMIENTO,  CATALOGACION  DEL SECRETARIA        GENERAL       -CENTR0DEINFORMACION

EN lrso I

BI BLIOTECAS Y TODA       LA       PARTE       DOCUMENTAI      AMB'ENTA

CI DAD - CENTRO GENERADA  y REaBiDA  EN  LA  coRpoRAcioN,  PARA

DE INFORVAC16NDOCUMENTALAMBIENTAL AGILIZAR  LA OBTENCION  DE I NFORMAcloN

SINCA -NORMATIZAcloNYCAUDADAMBIENTAL-CORRESPONDENC

APOYO

ADMINISTRACION  ENVIO Y RECEPcloN  DE SUBD ADMmvA y

EN USOENUSO
lA DOCUMENTOS FINANCIERASUBDCONTROL Y CALI DAD
RESPEL-

MIsloNAL   -APOYO
REpORTE DE REsiDiros pELiGROsOs DE LAs

RESIDuOS ENTIDADES  DE  LA JURISDICCION  DE

PEUGROSOS CORPORINOQUIA ANTE I DEAM AMBIENTAL

RIIA-REGISTRO M'SIONA|   - REPORTE  DE  REGISTRO   UNICO  AMBIENTAL  PARA  EL

SuBD CONTROL Y CAUDAD

EN LEOEN160

UNICO APOYO SECTOR  MANOFACTUREao DE LAs ENTiDADEs  DE LA

AMBIENTAL JURISDICcloN  DE CORPORINOQulA ANTE IDEAM AMBIENTALSUBDCONTRO L Y CALI DAD

lNVENTARlo DE

MISIONAL   -

REPORTE  DE  DEL INVENTARlo   DE  PCB-(PREUMINAR

DE  COMPUESTOS  BIFENILOS  POLICLORADOS  DE  LAS

APOYO ENTIDADES             DE            LA            JURISDICCION             DE

PCB CORPORINOQUIA ANTE I DEAM AMBIENTAL
PSE- PAGOS ENL'NEA

APOYO
PAGOS  EN  LINEA  GEN ERA  FACTURA  DE AGUAS

SUBD ADMITIVA YFINANC!ERA

lJSO
SllF  NAC16N-SISTEMAlNTEGRADODE

APOYOMIsloNAL- REPORTE Y  GESTloN  DEL MANEJO  DE  LOS  RECURSOS

SUBD ADMITIVA Y

EN USO

lNFORMAC16N NAcloN  EN  CORPORINOQUIA ANTE  MINISTERlo  DE

FINANCIERA HACIENDASUBSISTEMA  DE  INFORMACJ6N  S0BRE  USO  DE FINANCIERA

SluR
SUBD CONTROL Y CALIDAD

EN  USOAPOYO RECURSOS NATURALES  RENOVABLES-S I UR AMBIENTAl

SUIT

M'SloNAL   -APOYO

SISTEMA UNICO DE INFORMAcldN  DE TRAMITES

SUBD CONTROL Y CAUDADAMBIENTAL

EN  USO
VITAL-VENTANILLAINTEGRALDE

MISIONAL-

REGISTRO,        CON"OL       Y        SEGUIMEINTOS        DE

SUBD CONTROL Y CAllDAD

EN uso

TRAMITES
SOuCITUDES  Y/0  PERMISOS  AMBIENTALES  HECHOS

AMBI ENTALES EN
A IA ENTI DAD

AMBIENTAIYSECQETARIA
L'NEA APOYO GENERAL

Par re8pomsabilidad ambientel no imprima este documento -Las copias impresas a gLiardedas, se consideran topjas no
Controladas",. Ia verei6n vigente esta disponlble en el servider Carpefa SIGl.
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2.0 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GEST16N DOCUMENTAL

En el  presente apartado se establecen las estrategias para la formulaci6n e implementaci6n de
los  procesos de la Gesti6n  Documental de la Corporaci6n,  de conformidad con  la  normatividad
arohivistica  vlgente  y  el  Modelo de  Gesti6n  Dcoumental  y Administrad6n  de Archivos - MGDA
del Archivo General de la Naci6n.

Los   lineamientos   aqui   definidos   se  fundamentan   en   el   diagn6stico   integral   de   la   gesti6n
dooumental, y responden a las necesidades identificadas, priorizadas de aouerdo con el nivel de
madurez institucional.

Los  procesos  desarrollados  en  este  capitulo  coiTesponden  a  la  totalidad  del  ciclo  vital  del
documento y se articulan con los instrumentos archivisticos y de planeaci6n institucional.

La  informacj6n  que  ha fa  parte  de  este  capitulo  refleja  lo  siguiente:  Objetivo,  alcance,  tipo  de
requisito, actividades y procedimien{o.

Los  aspectos  de  la  gesti6n  dcoumental  que  se      inclujran  en  este  programa  son  los  cinco
componentes del Modelo de Gesti6n Documental y Administraci6n de Archivos -MGDA, ademas
de los siguientes lineamientos del proceso de Gesti6n Documental:

1.     Planeacj6n.

2.     Producci6n

3.     Gesti6n y tfamite documental

4.     Organizaci6n Documental

5.     Acceso y consulta

6.     Trasferencia Documental

7.  Disposici6n de documentos

8.  Preservaci6n a largo plazo documental

9.  Valoraci6n Documental.

A cada uno de los aspectos del Modelo de Gesti6n Documental y Administract6n de Archivos -
MGDA,  se  les  realizo  un  diagn6stico con  el  fin  de determjnar e[  grado  de  avance y asi  poder
determinar  las  actividades  en  las  cuales  la  entidad  debe  programar a  corto,  mediano  y  largo
plaro para corregir los aspectos criticos. A continuac).6n, se presenta una tabla, donde se pueden
observar el grado de avance por cada componente:

Por responsabilidad ambiental no impnma e9te dooumento - Las copies inpresas a guardadas, se consideran gcopia8 no
Controladas"; la versjch vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI
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Cuadro 1  Cuadro Resumen diagnostico Modelo de Gesti6n Dcoumental y Administraci6n
de Ar'chivos - lvIGDA

©                                             COMPONENTE ESTFIATEGICO

____ #§i8:

I   INTE"EDro
Lh<*,A•ta'*y,ae

1 Diagn6stico de Archjvos

2 Politica de Gesti6n Dooumental

3 Programa de Gesti6n Documental - PGD

4 Plan lnstitucional de Archivos - PINAR

5 Sistema lntegrado de Conservaci6n - SIC

6 Plan      de      analisis      de      procesos      y
procedimientos de la Gesti6n Documental

7 Matriz de Riesgos en Gesti6n Dooumenfal

8 Artioulact6n de la Gesti6n Dcoumental con el
Plan Estrat6gico lnstitucional

9 Articulaci6n  de  la  Gesti6n  Documental  con
Politicas       del       Modelo       lntegrado       de
Planeacl6n y Gesti6n -MIPG

10 I ndicadores de Gesti6n

11 lnfomes de Gestich

12 Programa de Audjton'a y Contol

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copies impresas a guardadas, se consideran "Copias no
Controladas"; la version vigento esfa disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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PCT-SOFTWAREADMINISTRATIVOYFINANCIERO-

APOYO

TENER  LOS  ESTADOS  FINANCIEROS  DE  LA  ENTIDAD YS CONTABILIDAD

EN  USO

f`EFLEJAR        LA       TOTALIDAD        DE        LOS       HECHO

ECONOMJCOS QUE LO AFECTAN  DE ACUERDO A  LAS

DISPOSICIONES   EMANADAS   POR  LA  CONTRAIORIA

GENERAL DE LA NACION

EFECTUAR    CADA    UNO    DE    LOS    REGISTROS    QUE

PRESUPuESTO

AFECTAN  EL  Pta  DE  LA  CORPORACION   EN  TIEMPO

REAL y DE MANERA SISTEMICA GARANTIZANDO CON

ELLO     LA     OPORTUNIDAD     Y    VERACIDAD     DE     LA

lNFORVAcloN

CA PTURAfl I NGRESOS, AJ uslts RANCA RIOS y GI ROS

TESORERIA

DE CuENTAS PARA LOS MOVIMIENTOS

FINANCIEROS PRODUclcos EN Cof`PORINOQUIA Y

GUARDAR TlluLOS VALORES DE IA ENTIDAD

SE REALIZA LA FACTURAC!ON  POR TASAS DE Usa DE

FACTURAC16N

AGUA,  RETRIBUTIVAS Y LOS DEMAS

TRANSFEf`ENCIAS y SERVICIOS QUE CONFORME A  LA

LEY DEBE RECAUDAR LA CORPORACION COMO SON

TRANSF.  SECTOR  EIECTRICO,  DEL PREDIAL

sERvicios  DE EVALUAcioN y sEGulMiENro,

CARTOGRAFIA,  CERTIFICACIONES  ENTRE OTROS

CON"OL,  REGISTR0 Y SEGUIMIENTO A LOS BIENES

ALVACEN

DE PROPIEDAD DE A CORPORACION TANTO DE

CONSUMO COMO DEVOLUTIVOS

SI REcl  - SISTEMADERENDIC16NELECTRONICADE

APOYO

REPORTE DEL MAN EJ0  FINANCIERO  DE  LA ENllDAD

OFICINA  DE CONTROLlNTERNOYJURIDICA

EN  USO

LA CUENTA ElNFORMAC16N
ANTE CONTRALORIA GENERAL DE LA  NACION

SIGCOR-SISTEVAS DElNFORMAC16N

APOYO

ALMACENAMI ENT0 Y GESTION  DE LA INFORMACION

SUBDPLANEACION

EN  USO

GEOGRAF ICA DE AMBIENTAL GEOREFERENCIADA  DE IA JURISDICCION

CORPORINOQUIA DE  LA CORPORACION AMaiENTAL -OFici NA siG
SECOP-  PORTALUNICODECONTRATAcldN

APOYO SISTEMAS ELEC"6N I CO 0 E CONTRATAC16N-WEB OFICINA  DEJURIDICA EN  USO

ATHENTO APOYO

SISTEMA DOCUMENTAL  PARA LOS PROCESOS DE

SUB0 ADMITIVA Y

EN  IMPLEMENTA   16

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA  DE LA

CoflpoRAC16N AUTbNOMA DE LA ORINOQulA FINANCIERA

Fuente: Diagnostico integral de archivos corporinoquia.                                                                                                C    N

1.4.6 Requisitos de la Gcoti6n de Cambio

La Secretana  General,  el centro de documentos, Talento humano,  las direcciones territoriales y
todas  la§  areas  de  la  corporaci6n  trabajaran  de  la  mano  dentro  del   programa  de  gesti6n
documental   donde   se   reconoce  fortalecer  una   oultura   organizacjonal   caracterizada   por  el
cumplimiento de los prindpios archivisticos y se debe trabajar desde las siguientes acciones:

•      Armonizaci6n del plan lnstitucjonal de capacitact6n, con las lineas tematicas dentro del plan
institucional de capacitaci6n para aplicarios en la induccj6n y re induccj6n del personal.

Par responsabilid8d ambiental no imprima eete docunnento -Las copias impresas a guardadas, se consideran ucopias no
Controladas"; la versi.ch vigente esta disponible en el servidor Capeta SIGl ,

P6gina 23 de cO



a^`l-,     ICORPORINoqulA
FraocESo DE GESTioN DoCuMENTAL cedigo: Gce-pLAcoi

f~RAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD
Version: 02

F®cha: 2026/01"

•      Acompafiamiento   permanente   en   el   uso   adecuadc)   de   procedimientos,    manuales   e
instructivos, para la correcta utilizaci6n de los instrumentos archivisticos.

•       lmplementaci6n progresiva del programa de Formas y Formularios Electr6nicos.

Capacitact6n  en  el  use  del  almacenamiento  electr6nico  de  documentos  bajo  la  estructura
documental representada en las Tablas de Retenci6n Documental.

Fomentar campafias de mctivaci6n con respecto al uso racional del papel.

Realizar campafias de sensibilizaci6n y mctivaci6n mediante la socializacien de las razones
para aceptar los cambios de la gesti6n documental a causa de la modemizaci6n.

Por re8pons8bilidad ambienfal no imprima e8te documento -Las copias impresas a guardedas, se consideran topia8 no
Controladas"; la ver8j6n vigente estf disponible en el servidor Carpeta SIGl.
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Por reeponeabllidad ambienfal no imf)rime este dooumento - Las copias impresas a quardadas, se consideran .Ctopia8 no
Controladas'; `a versj6n vigerfe esta disponibie en el servidor Carpeta SIcl.
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2 Gesti6n  de  documentos  electrchlcos   en
los canales vlrtuales de atena.ch extemos

3 Slstemas de informacl6n corporativos
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Porresponsabllidadambientalnoimprimaestedooumento-Lascopia6impresasoguardadas,seoorrsideran`Copiasno
Controladas"; la version vigente esta dlspon(ble en el servidor Carpeta SIGl.
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Por reapnsabi[idad ambiental no imprima este documento -Las copias impresas a guardadas, se consideran -Copias no
Controladas",' la ver8j6n vigente esta disporlible en el 8ervidor CaTpeta SIGl.
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La gesti6n documental en CORPORINOQUIA presenta un desarrollo asimetrico pero positivo.  La
entidad  ha  logrado  superar las  etapas  inicjales en  sus  instrumentos archjvisticos transversales
(PINAR,  TRD,  CCD),  posicionandose  en  niveles  lntermedios  y  Avanzados  en  la  planeaci6n  y
organizaci6n tecnica.

Fortalezas:
•     S6lida  base  normativa  y  tecnica  con  TRD  y  CCD  en  niveles  de  control  y  seguimiento

(Avanzado 1 ).
•     lntegraci6n   de   la   gesti6n   documental   en   los   procesos   de   planeaci6n   y   auditoria

institucional.

Oportunidades de Mejora:

•     Es necesario fortalecer los componentes Tecnol6gico y de Administrad6n de Archivos, ya
que no muestran el mismo nivel de madurez que los procesos tecnicos.

•     Se requiere avanzar en la implementaci6n de programas de preservaci6n a largo plazo y
gesti6n 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   transformaci6n   digital   (Componente   Tecnol6gico)   para
consolidar su gesti6n documental.

De  acuerdo  a  lo  anterior  se  articulafa  los  aspectos  del   Modelo  de  Gesti6n   Documental  y
Administraci6n  de  Archivos  -  MGDA,   a  las  actividades  de  los  lineamientos  del  proceso  de
Gesti6n documenta, que a continuaci6n se describen:

2.1 Planeaci6n de la funci6n archivistica y estrategica.

Tomando como  referencia el  Decreto  1080 de 2015 establece la  Planeaci6n como el "Conjunto
de actividades encaminadas a la  planeaci6n.  generaci6n  y valoraci6n de los dceumentos de  la
Entidad, en oumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y t6cnico. Comprende la
creaci6n   y   disef`o   de   formas,   formularios   y   documentos,   analisis   de   procesos,   analisis
diplomatico  y  su   registro  en  el   sistema  de  Gesti6n   Dcx:umental."  Asi   mismo,   se  considera
pertinente   incluir   actividades   de   articulacj6n   con   otros   documentos   relacjonados   con   la
planeacj6n estrategica de la Entidad y del proceso de Gesti6n Documental.

Lineamientos Planeaci6n de la Fund6n Archivistica y estrategica:

>     Fortalecer la  planeaci6n  integral  de  la  administraci6n  documental,  articulando  instrumentos
archivisticos, recursos y responsables institucionales.

I     Sostenibilidad  Ambiental:  Priorizar  la  transici6n  hacia  el  documento  electr6nico  de  archivo
para reducir la huella de carbono institucional.

>     Normalizar  la  creaci6n   y  disefio  de  documentos,   garantizando  autenticidad,   integridad,
disponibilidad y trazabilidad deede el origen.

Por re8ponsabilidad ambiental no imprima este documento -Las copias impresas a guardadas, se corrsideran qcopias no
Controladas"; la version vigente esta disponible en el servidor CaTpeta SIGl.
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>     Planificar  e  implementar  progresivamente  un  SGDEA  conforme  al   MGDA,  garantlzando
interoperabilidad, preservaci6n y control archivistico.

>     Establecer mecanismos formales de autenticaci6n, integridad y metadatos, conro base de la
gesti6n electr6nica confiab[e.

2.1.10bjetivo.

Definir  el  marco  estrategico  y  normativo  de  la  gesti6n  documental  en  la  Corporacj6n  para
garantizar la adecuada administraci6n del ciclo vital de los dceumentos.

2.1.2Alcance.

Este  proceso  abarca  la  crcaci6n,  T'evisi6n  y  actualizaci6n  de  los  instrumentos  archivisticos  y
planes estrat6gicos de la funci6n archivistica.  Inicia con el analisis del contexto institucjonal y la
identificacj6n de necesidades (diagn6stico), continda con la formulacj6n de planes (PINAR, PGD,
SIC) y finaliza con la integract6n de estos en el Plan Estrategico lnstitucional y el Plan de Acoi6n
Anual.

2.1.3 Actividades de la Planeaci6n d® Ia Funcj6n Archivfstica y estrategica

mp®nde Aapeto
ACTIVIDADES

TIPO DEREQulsITO EJECuCIONPLAZO

.i!
i

£3

i§

£i

E5tngjco AdministracjchDoumental Realizar   §eguimiento,   control,   actualizaci6n  si X X X X X XX
es   necesario   al   diagn6stico   de   archivos   de
aouerdo  con   las   herramjentas  de  medici6n   y
evaluaci6n      previstas      que      garanticen      la
elaboraci6n  de  los  instrumentos  archivistjcos.

Estrafegico Administraci6nDoumenal Elaborar,  socializar e  implementar  la politica de X X X X X
Gesti6n    documental    de    acuerdo    con     los
lineamientos     establecidos     por     el     Archivo
General de la Naci6n.

Estrngico AdministracichDourruntil Realizar seguimiento y monitoreo permanente al X X X X X X
Programa     de     Gesti6n      Documental,      para
garantizar §u ejecucton de coda una de las actividades.

Esongico Administracich Realizar     seguimiento     y     control      al      Plan X X X X X XDtryrrmcal lnstitucional      de      Archjvos,      a      traves      de
instrumentos   de   medici6n,   para   garantizar  el
cumplimiento de los  planes  y  proyectos.

For responsabilidad ambiental rio impnma este documento - Las copias impres8s a guardades, se consideran .Copias no
Controladas",. la version vigeme ecta disponible en el servidor Carpefa SIGl .
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ompon®nto Aspecto
ACTIVIDADESE'aboI

||PO DEREQulsITO EiECL]aoNPLAZO

i,ii
.af a!

!§=
§i

Estrat6gco mints   aci  n
X X X X XBoumenfal

rar,     scoiaizar     e     implementar    el     SlstemalntegradodeConservaci6nSIC,leniendoencuentalos

lineamientos dados por el Archivo General de la Nacj6n.

Estrat6gico Administraci6n lmplementor      los      programas      cle      conservacl6n X X X X X XDceurruntal prev®ntiva   y   el   plan    de   preservaci6n   digital,    de
acuerdo a lo contemplado en el SIC.

EsoattscoEsocttoico Admiliisteeich Realizar  seguimiento  y   control   a   los   procesos   y X X X X X
Dourrrenfal procedimientos  de  la  produocl6n  documental  con  el

fin  de medir el  avanoe de su  implementaci6n
Administracich Integral la gestien documental al  Plan estrategico de X X X
Dceuinenfal tecnologias de la informaci6n -PETl.

Pr-os de
dministracichdceun"fal

Disehar    e    implementar    indicadores    de    Gesti6n X X X
Documental asociados a:
*    lnventarios    documentales   de    los   archivos   de

Gesti6n.
* Transferenctas documenfales primarias.

* Aplicacidn de Tablas de Retenci6n Documental

Actualizar   las   Tablas   de   Retenci6n   Documental- X X X X
TRO,      de     acuerdo     las     funciones     de     cada

GestichDbeutnentrl d®pendencia y a la normatividad archivistica vigente.

F`ealizar   seguimiento   y   control   a   su   sistema   de X X X X X
Gesti6n y  segundad  en  el  trabajo  donde  se  verirican
las condiciones  establecidas  para  los  encargados de
la Gesti6n Documental.

Elaborar  y  ejecutar  el   Plan   de  trabajo  archivistico X X X X
integral,   en  la  organizaci6n   del   Fondo  Documental
Acumillado`

Directrices Definir     fas     formatos     electrchieos     oficlales X
para               lacreaci6nyaiseftode incluyendo:

flequisitos de preservaci6n dieital
documentos *Compatibilidad futura

Uso en expedientes electr6njcos.

Elaborar los flujos dooumentales,  aljneados  con X X X
el   mapa   de   procesos   y   procedimientos   del
Sistema de Gesti6n de Calidad.

Por responsabilidad ambiental no impnma este documento -Las copias impresas a guardadas, $8 consideran topias no
Controladas"; Ia ver8i6n vigente esta di8ponible en el servidor Carpefa SIGt`
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Aspecto

ACTIVIDADES

TIPO DEREQulsITO EJ ECuCIONPLAZO

;i!
.af

§3
!g!

a!

Elaborar y/o actualizar e  lmplementar el manual X X X X X

de  estilo  donde  se  tiene  en  cuenta  el  tipo  de
papel,   tintas   y   medjos   de   reproducci6n   que
garantizan,     en     condiciones     adecuadas,     la
conservaci6n  de  la  I'nformacl6n  descrita  en  los
dcxximentos,  adicionalmente  se  establecen  los
requisitos   minjmos   para   !os   documentos   en
soporte      electr6nico      qua      mantenga       su
autentieidad,  irriegridad, fiabilidad y disponibjlidad
a lo largo del tiempo.

Teno     lco

Sistema      de Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestich X X X X X X
Gesti6n       dedocumentosElectr6nicosdeArchivo-SGDEA. de   Documentos   Electr6nicos   (MOREQ),   como

instrumento base.

Sjstema       de Diagnostiear  el  sistema  ATHENT0  frente  a  los X X X X X
Gesti6 n       dedocunento9Electr6nicos requisites del SGDEA, identificando:

•    Brechas functonales
de      Archivo-SGDEIA •    Requisitos archivi'sticos no oubiertos

Definir   un   plan   de   transicj6n   a   SGDEA,   que X X X X X

X

contemple:
•    lntegraci6n con TRD y CCD

•    Gesti6n de expedientes electr6nicos
•    Transferencias dooumentales electr6nicas

Capacitar a les areas productoras en: X X X

•    Gesti6n dooumental electr6niea

•    Uso correcto del expediente electr6njco.

Dofnir y documentar el esquema institucional de X X X X X X
metadatos, alineado con:
•    Ciclo de vida documental

•    Preservaci6n disital a largo plaza.

Per respensabilidad ambiental no impnma este dooumento - Lag copias impresas o giiardadas, 8e consideran toplas no
Confroladas"; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.

Paglna 33 d® cO



CORPORINOQulA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL C6digo: G DO-PLA®01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-POD
Versi6n: 02

Fecha: 2026/01 "X
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AspectoMecani8mos

ACTTVIDADES

T'PO DEREQLJISITO EJECuCIONPLAZO

i!
.8+

£3

i§

a?

Establecer    y    documentar    mecanismos     de X X X X X
deAufonticaci6nyasignaci6n autenticaci6n docirmental, tales com o:

•    Firma electr6nica
demotadatos. •    Control de versiones

Parametr`zar    los    metadatos    en    el    sistema X X X X
documental, garantizando:

•      ldentificacl6n del expediente

•      Refaci6nconTRD
•      Trazabilidad

Mecanismo8 Artioular les mecanismos de autenticaci6n con  la X X X X X
deAutentic&ci6nyasignaci6ndemotadato8 Politica      de      Seguridad       Digital,       mediante

decisiones del  Comit6  lnstitucional  de  Gestj6n  y
Desempefto.
•    Elaborar o actualizar lineamientos,  instructivos

a actos administrativos que establezcan ccho
deben    corfisurarse    los    mecanismos    de
autenticaci6n para alinearse con la Polftica de
Seguridad Digital.

•    Definir  roles,  responsabilidades  y  niveles  de

privilegio  asoCiados  a  cada  tipo  de  usuarfo  y
mecanismo de autenticacj6n`

•    Someter  el   documento   al   Comife   para   su
estudio,  debate y aprobaci6n,  en el marco de
sus funcienes de  asegurar  la  implementaci6n
de las politicas de gesti6n v seguridad digital.

ESTRATEOIC Asionaci6n Garantizar   los   recursos   necesa    s   para    el X X X X X
Presupue8tal cumpljmiento  de  cada  una  de  las  actividades

plasmadas  en  los  lineamientos  del  proceso  de
Gestj6n documental `

2.2 Producci6n doctim®ntal.

El   proceso  de   Produoci6n   Dooumental   hace   parte  fundamental   del   Programa   de   Gesti6n
Documental  -  PGD  de  la  Corporaci6n  Aut6noma  Regional  de  la  Orinoquia  -  Corporinoquia,  y
comprende  el  conjunto  de  actividades  orientadas  a  la  generaci6n,  recepci6n  y  elaboraci6n  de

PoT reaponsabilidad ambiental no imprima este dooumento -las copias impresas o guardadas, se corisideran `Copia6 no
Controladas.; la versich vigente est6  disponible en el servidor Carpeta SIGl.
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documentos   de   archivo,    en    cumplimiento   de   las   funciones    misionales,    estrategicas   y
administrativas de la entidad.

Este capitulo se formula confome a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la

¥=%±±..±±£^N)~..e.n._el_.M.£r_u_€!_ds__Im_pleTentaci6n..del.Proiria-wha--ck€-6isji5n-Bk:u-i-e;tIf,garantizando  que  la  producci6n  documental  se  realice  de  manera  controlada,  normalizada  y
articulada  con  los  instrumentos  arohivisticos,  asegurando  la  autenticidad,  integridad,  fiabilidad,
djsponibilidad y preservaci6n de la informaci6n institucional, independientemente de su soporte o
formato.

La producci6n documental en Corporinoquia se regira por los siguientes lineamientos:

/    Los documentos debefan  responder a funciones y competenclas institucionales, evitando la
produccj6n jnnecesaria o duplicada.

/   Todo documento producido o recibido debefa integrarse a una serie y subserie dcoumental,
confomre   al   Cuadro   de   Clasificaci6n   Documental   (CCD)   y   las   Tablas   de   Retenci6n
Documental (TRD).

v'    Los   documentos   debefan   cumplir   requisitos   de   identificaci6n,   autenticidad,   integridad,
trazabilidad y control de versiones.

v'    Se    promovefa    la    produccj6n    documental    en    medios   electr6nicos,    conforme    a    los
lineamientos de eficiencja administrativa, preservacj6n digital y politjca de cero papel.

v`    Los    documentos    electfonicos    debefan    producirse    en    formatos    que    garanticen    su
preservacj6n y acceso a largo plazo.

v'   Se debe imprimir a doble cara cuando este conformado par mss de una pagina.

Firmas responsables. Una vez impreso el documento, tanto aquellos que requieran las firmas del
(Ia) director (a), jefes  de dependencjas, o jefes de oficina§ asesoras; como aquellos dcoumentos
que  tengan  como  destino  a  destinatan.o  fuera  de  la  entidad  deben  ser  fimados   par  los
funcionarios antes mencionados, quienes son los tinicos que tienen la facultad y responsabilidad.
Las firmas de documentos, par conservaci6n documental, se deben hacer con boligrafos de tinta
negra: no se debe usar plumas o similares de punta tina.

2.2.10bjctlvo.

Establecer   los   lineamientos   y   criterios   institucionales   para   la   producei6n   y   recepci6n   de
documentos de archivo, asegurando que estos respondan a las funciones de Corporinoquia,  se
enciientren   debidamente   nomalizados   y   articulados   con   lo§   instrumentos   aiichMsticos,   y
cumplan con los requisitos legales, admiriistrativos, tecnicos y archivisticos desde su creaci6n

2.2.2 Alcance.

Por reapon6abilidad ambiental no imprima este documento -Las copias impresas o guardedas, se consideran acopias no
Controladas°; Ia ver9ich vioente esta dispoulble en el serv'Idor Carpeta SIGl.
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ACTIVIDADE§

I "PO DEREQulsrro EJECuchoNPLAZO

i•!
.a a!

!§E'

aEX

3

Establecer    y     dooumentar    mecanismos     de X X X X
deAuteliticaci6nyasignaci6n autenticaci6n documental, tales como:

•    Fima electr6nica
demetadatos. •    Confrol de versiones

Parametrizar    los    metadatos    en    el    sistema X X X X
documental, garantkando:

•      ldentificacien del expediente

•      Relaci6noonTRD

•     Traebilidad
Mecanismos Articular los mecanismos de autentjcaci6n con la X X X X X
deAuter`tlcaci6nyasignaci6ndemetadatos Politica      de       Seguridad       Digital,       medlante

decisiones del Comit6  lnstrfucional  de  Gesti6n  y
Desempefio`
•     Elaborar o actualizar lineamientos,  instructivos

o actos administrativos que esfablezcan c6mo
deben    configurarse    los    mecanismos    de
autenticacien para alinearse con la Politica de
Seguridad Digital.

•    Definir  roles,  responsabilidades  y  niveles  de

privilegio  asociados  a  cada  tipo  de  usuario  y
mecanismo de autenticaci6n.

•    Someter  el   documento   al   Comite   para   su
estudfo,  debate y aprobaci6n,  en el marco de
sus funciones de asegurar  la  implementaci6n
de las politicas de aesti6n v seguridad digital.

ESTRATEOJC Asionaci6n Garantizar    los    recursos   necesarios   para    el X X X X X
presupuestal oumplimiento  de  cada  una   de   las  actividades

plasmadas  en  los  lineamientos  del  proceso  de
Gesti6n dooumental.

2.2 Producci6n documenfal.

El   proceso   de   Producci6n   Documental   hace   parte  fundamental   del   Programa   de   Gesti6n
Documental  -  PGD  de  la  Corporad6n Aut6noma  Regional  de  la  Orinoquia  - Corporinoquia,  y
comprende  el  conjunto  de  actividades  orientadas  a  la  generad6n,  recepci6n  y elaberacj6n  de

Por responsabiljdad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas a guardedas, 8e consideran topias no
Controladae'; la ver8i6n vigente est6 di8ponible en el servjclor Carpeta SIGl.
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fragmentaci6n    de   la   informac]6n   y   asegurar   que   cada   documento   cumpla   su   funci6n
administrativa dentro de los termjnos legales, garantizando el derecho de acceso a la informaci6n
y la transparencia en la gesti6n ambiental de la regi6n.

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

•      El cumplimiento de terminos legales.

•     La atenci6n oportuna a las PQRSD.

•     La trazabilidad dooumental.

•     La correcta conformaci6n de expedientes.

•      El control institucional y la transparencja.

Este  proceso  se  articula  con  el  Modelo  de  Gesti6n  Documenfal  y  Administraci6n  de  Archivos
(MGDA),    especificamente    en    elcomponente:    Procesos    de    la    Gesti6n    Documental    /
Subcomponente: Gesti6n y Tfamite`

Lineamientos de Gesti6n y tfamite.

/   Todo  documento  producido  o  recibido  par  la  entidad  debefa  ser  registrado  de  forma
dnica,  obligatoria.  controlada  y  verificable,  garantizando  su  identificaci6n,  trazabilidad  y
seguimiento durante todo el tramite.

v'   La   distribuci6n   documental   debefa   garantizar   que   cada   documento   sea   asignado
oportunamente a la dependencja compctente pare  su tfamite,  confome a  las funciones
institucionales y los instrumentos archivisticos vigentes.

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

/   EI  acceso  y  la  consulta  dooumental  debefan  garantizar  el  derecho  de  acoeso  a  la
informact6n  pt]blica,  sin  vulnerar  la  reserva  legal.  Ia  seguridad  de  la  informaci6n  ni  la
protecoi6n de datos personales.

v'   El control y seguimiento documental debe permitir monitorear el estado de los tfamjtes,
garantizar el cumplimiento de terminos legales y generar alertas oportunas para la toma
de decisiones.

v'   Vinculo Archivistico: Todo documento en tfamite debe ser asociado desde su origen a
una serie o subserie documental definjda en las Tablas de Retenci6n Documental (TRD).

2.3.10Pjetivo,

ldentificar   los   requerimientos   necesarios   pare   el   registro.   Ia   vinculaci6n   a   un   tramite,   la
distribuci6n,   incluidas   las   actuaciones   o   delegaciones   de   los   dooumentos,   asi   como   la

For responsabmdad ambiental no inpnma este docunnento - La8 Copias impresas o guardadas, se con8ideran acopias no
Cortyoladas'; la version vlgente esta disponil)le en el servidor CaTpeta SIGl.
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El  proceso  de  Producci6n  Documental  aplica  a  todos  los  dcoumentos  nde  origen  intemo  o
extemcL  producidos  a  recibidos  per  Corporinoquia,  en  oualquier  soporte  (papel,  electr6nico,
audiovisual,  digital  u  otros).  Este  procedimiento  abarca  a  todas  las  dependencias,  servi.dores
pdblicos, contratistas y terceros que actden en representaci6n de la entidad durante el desarrollo
de  sus  procesos,  prccedimientos,  tfamites,  servicios y functones,  en cumplimiento del  Sistema
Integral de Gesti6n.

2.2.2 Actzvidades producci6n documental

Components
Aspecto

ACTIVIDADES

TIPO DEREQUISITO EJECuCIONPLAZO

i
.ai §!

i§

ai

PROCESOS DE

Estructura delagdceurrmtos Establecer  critenos  minimos  de  estructura  para X X X
documentos      electfonicos,      garantizando      su
preservaci6n y consulta a largo plazo.

Fo-       derodi6 Establecer   los   formatos   electr6nicos   oficiales X X X

GEST16NtmeuMENTAL
P       UCC    n   eingreso pare   la   producoi6n   docilmemal,   teniendo   en

cuenta criterios de preservaci6n dieital.

Promover   la   reducci6n   del   usa   de   papel,   en X X X X X X
coherencia    con    la    politica    instrtucional    y    la
gestj6n ambiental.

Amascompetontes Realizar seguimiento pal.a garantizar que la X X X X X

pars                  ®1 apertura de expedlentes se realice
trinite exclusivamente por series y subseries, y no por

tipos documentales.
lmplementar  controles  para  evitar  duplicidad  de X X I X X X
documentos.

2.3 Gestl6n y trdmite.

Se define el  prcneso de Gesti6n y Tfamite como el conjunto de actuaciones necesarias pare el
registro,  la vinculaci6n a un tfamite,  la distribuci6n  (incluidas las actuactones o delegacjones),  la
descripci6n  mediante  metadatos,  la  disponibilidad,  recuperaci6n  y acceso  para consulta de  los
documentos, asi como el control y seguimiento de los tfamites hasta la resoluci6n de los asuntos.

El  proceso  de  Gesti6n  y  Tfamite  en  CORPOF{lNOQUIA  constituye  el  conjunto  de  actuaciones
necesarias  para  el  registro,  vinculaci6n  a  un  tfamite,  distribuci6n,  descripci6n,  disponibilidad  y
recuperaci6n  de  los documentos  producidos a  recibidos.  Su  implementaci6n  busca emadicar la

Pop responsabilidad ambiental rlo irm}rima este decumento - Lee copiae impreses a quardada§, se coitsideran Copies no
Controladas"; la verstch vlgente esta disponjble en el servidor Carpefa SIGl.
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disponibilidad,  recuperacich     y acceso para la consulta.  el control y seguimiento a los tramites
hasta la resoluct6n de los asuntos que gestjona la Corporaci6n.

2.3.2     Alcance.

Este proceso inicja con la raepci6n o produocj6n de un dcoumento (fisico o e]ectr6nico) y su
posterior registro en el sistema de gesti6n de la entidad. Comprende la distribuci6n a la
dependencia compctente, la tramitaci6n de la respuesta o actuaci6n administrativa, y finalize
cuando el dceumento es vinculado al expedients correspondiente, listo para su fase de
organizaci6n y conservac]6n.

2.3.3 Actividades del proceso gesti6n y tfamito.

Componchei,1,,,:fly/„^,'~-!'^
Aspecto

;j-grf  -  ,   „    ;ls3 i\,ACTIVIDADES l|PO DEREQLJISITO EJECuCIONPLAZO

i
.aE a! !i!

§i

FiFrocEsoS IREOESTION

Rcoistto     dedceum®ntos

Elaborar      o       actualizar       el       prooedimientoinstituclonaldereglstro,radicaci6n,distribuci6ny X X X X X

control de documeritce, fisicos y electr6nicos.

Artioular el registro documental con: X X X X X

•        Seriesysubseriesde lasTRD.

•       Apertura y oonfomacien de expedientes.

Realjzar seguimiento de manera manual o X X X X X X

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

Acceso       ycon8ulfa

Reviser,  actualizar  y  fortalecer  el  procedimiento X X X X X
de   acceso   y   consulta   documental,   intemo   y
extemo.

Implementar   la   clasificaci6n   de   la   informaci6n X X X
conforme     a     niveles     de     acoeso     (pi]blica,
clasificada, reservada).

Pow responsabilidad ambiental no imprima este documento -las copiae impresas a 9uardadas, se consideran -Copies no
Controladae"; la versJon vigente e§ta disponible en el servidor Carpeta SIGl.
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ComponenfoDOCuMENTAL/GEST16NYTRAMITE Aspecto
ACT"DADES•,,.,+'>-`J--'J\,-,\

||PO DEREQulsITO EJECUC'PLAZO•'

i
Bf £!

.ig!
!i

Esfablecer controles  de  acoeso  en  los  sistemas X X X X X
de informaci6n documental.

Elaborar e implementar las Tab fas de Control de X X X X
Acceso.

Cofrol         ySeguimiento

Realizar  segulmiento  a  las  PQRSD  en  tfamite, X X X X X X
fisicos  y  electr6nicos,  para  que  cumplan  con  los
terminos  de  respuesta  establecidos  en  la   Ley
1 755 de 2oi 5

Fortalecer    el    control    de    termiros    legales,especialmenteparaPQRSDyActuacjones X X X X X

administrativas.

Deflnir     y     aplicar     indicadores     de      gesti6n X X X
dcxximental   asociados  a  tfamrte   y  tiempos   de
respilesta.

Generar reportes in ensuales de:

•      Documentos pendientes.

•      Tfamites vencidos.

2.4 0rgaii izaci6n.

El proceso esta definido como el "Conjunto de operacjones t6cnicas para declarar el dooumento
en  el  sistema  de  Gesti6n  Dcoumental,  clasificarlo,  ubicarlo  en  el  nivel  adecuado,  ordenarlo  y
describirlo   adecuadamente."   Busca   generar   las   actividades   de   clasificaci6n,   ordenad6n   y
descripci6n  de  los  dceumentos  de  la  entidad  coma  a  la  fase  archivo  de  gesti6n,  central  o
hist6rico, asi como la elaboraci6n de los instrumentos relativos al proceso.

El  proceso de organizaci6n  documental en  CORPORINOQulA se fundanenta  en  la  nece§idad
de  transformer  el  estado  actual  de  los  archivos  identificado  en  el  diagn6stico  integral.  Este
proceso no solo responde al cumplimiento de la Ley 594 de 2000, sjno que busca consolidar un

Porresponsabilidadambientaliioimprimaestedocumento-Lascopl-asimpresasoguardadae,secolrsideran'Copiasno
Contro]ada8'; la versl6n vigente esta disponlble en el servidor Carpeta SIGl.
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sistema   que  facilite   la  toma   de   decisiones  y   garantice   la   transparencia   administrativa.   La
organizaci6n  documental  es el  eje que  permitifa superar aspectos  criticos detectados,  como la
duplicldad de tipos documentales y las fallas en la aplicaci6n del principio de arden original en las series y subseries

Para la implementaci6n de actividades se nan de considerar los siguientes lineamientos:

>    La clasificaci6n documental debefa realizarse exclusivamente con  base en el  Cuadro de
Clasificad6n    Documental    (CCD)   y   las   Tablas   de    Retenci6n    Dcoumental    (TRD),
respctando los principios archMsticos de procedencia y orden original.

v'   Los  dcoumentos  deben  agruparse  bajo  la  dependencia  que  los  gener6,  respetando  la
estructura organica vigente de la Corporaci6n.

/    La ordenaci6n documental garantizafa la secuencia 16gica, cronol6gica y funcional de los
documentos en cada expediente,  asegurando su colierencia y trazabilidad.  Para ello,  se
mantendfa  el  orden  de  producci6n  de  los  docllmentos,  reflejando  fielmente  el  tfamite
administrativo que les dio origen.

v`    La  descripci6n  documental  debefa  permitir  la  identificaci6n,  localizaci6n,  recuperacj6n  y
consulta  eficiente  de  los  documentos,  mediar]te  el  uso  de  instrumentos  normalizados  y
metadatos defi ni dos.

v`   Los   expedientes   deben   organizarse   en   carpetas   y   cajas   que   cumplan   con   las
especificaciones tecnicas de conservaci6n para evitar deterioros fisicos.

2.4.10bjetivo

Garantizar la adecuada clasificaci6n, ordenaci6n y descripcj6n de la documentaci6n de
CORPORINOQulA, aplicando los principios archivisticos de procedencia y orden original para
facilitar su recuperaci6n y conservaci6n.

2.4.2 Alcance

Este  proceso  abarca  desde  la  identificad6n  y  clasificaci6n  de  los  documentos  producidos  y
recibidos por las dependencias de la Corporaci6n en el ejercicio de sus funciones,  pasando por
su  ordenaci6n  cronol6gica  o  alfab6tica  segdn  corresponda,  hasta  su  descripci6n  t6cnica  en
inventarios  dcoumentales.  Aplica  para  todos  los  soportes  (fisicos  y  electr6nicos)  y  niveles  de
archivo  (gesti6n  y  central),  asegurando  la  trazabilidad  desde  la  creaci6n  hasta  su  disposici6n
final.

Por responsabilidad ambiental no impnma este documonto -Las copies impresas o guardadas, se corrsideran .Copia8 no
Controlada§",' Ia version vigente e®ta disponible en el servitor Carpefa SIGI.
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2.4.3 Actividades del proceso de organizaci6n.

Componerfe',,-ffit¥yE1,

I      Aspecto

AC"DADES

TIPO DEFtEQu[SITO EJECUCIONPLAZO

i
.af §!

!g

a!

PROCESOS DEGEST16NDOCuMENTAL

Cfasifeaci6n

Garantizar que el sistema de Gesti6n documental X X X X X
(ATHENTO)   permita   la   clasrficacich   y  foliaci6n
electr6nica conforme a los metadatos definidos.

Clasifcar   las   series   y   subseries   conforme   al X X X X X
Cuadro  de  Clasificaci6n  Dooumental  (CCD),  las
Tablas  de  Valoracich  Dooumental  (rvD)  y  las
Tablas  de  Retenci6n  Documental  ITRD),  segjin
la      estructura      organica      y      por      periodo
administrativo.

ldentificar   y   clasificar   las   series   y   subseries X X X X X
documentales  relacionadas  con  la  infomaci6n
sobre    derechos    humanos,    garantizando    su
adecuada organ izaci6n ,

Separar     cop fas      y     duplicados      sin      valor X X X X X
archivistico en los archivos de gesti6n y central`

Clasificar       la       documentaci6n       del       fondo X X X X X
documental  acumulado,   aplicando  los  oriterios
de   disposici6n  final  de  acuerdo  a   las  TRD   y
rvD.

Ordenacich

Establecer   y    apljcar   crjterios    de   ordenaci6n X X X X X X
cronol6gica y funcional  en  expedientes +isicos
y   electfonicos-,    deteminando   la   seouencia
(cronol6groa,  numerica  o  mhaa)  de  documentos
dentro de cada expediente y de estos dentro de
las    cajas,    conforme    a    los    lineamientos    de
organizaci6n en  log archivos de gesti6n y fondos
documentales acum ulados.

Realizar  el  registro  y  cargue  de  las  coleecrones X X X X X
bibliogfaficas  recibjdas  y/o  generadas  desde  el
aflo 2018 en Vvinisis,

Por responsabllidad arnbiental no imprim@ este documento - Las copias impresa8 o guardadas, se consideran topras no
Controladas.; 18 versich vigente esta diaponible en el servjdor Carpeta SIGl,
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Aspects

ACTTVIDADES

T'PO DEREQutsITO EjEcucmPLAZO

:ii
a£ a!

i£

ai

Establecer  indicadores  de  gesti6n  para  medir  el X X X X X
avance    en    la    organizaci6n    de    los    fondos
aoumulados y archivos de gestien.

Descripei6n

Realizar   acompahamiento   y   asesoria    a    las X X X X X X X
diferentes  dependencies  para  que  elaboien  el
lnventario documental en  los archivos de gesti6n
y la hoja de control a las senes compuestos-

Realizar  seguimiento a  la  apljcacich  del  FUID  y X X X X X X X
hoja     de     control     a     las     diferentes     series
dcoumentales en [as respectivas depenclencias

pFrocEsOs DEGESTION Garantizar   la   automatizaci6n   del   FUID,   en   el X X X X X X X
sistema de Gesti6n dooumental (ATHENTO),  owl

DOCLIMENTAL el fin de que genere los inventarios documentales
FUID,  para  fas series y subseries documentaies
parametrhadas.

lmplementar   niveles   de   acceso   y   perfiles   de X X X X X X X
usuario   para   que   solo  el   personal   autorieado
pueda consultar o modificar los inventario§.

2.5 Transferencia documental.

La gesti6n documental en la Corporaci6n Aut6noma Regional de la Orinoquia (Corporlnoquia) se
constituye  come   un   eje  transversal   para  la  transparencia,   la  eficienda  admlnistrativa  y   la
preservaci6n  de  la  memoria  institucional  ambiental  de  la  regi6n.  El  presente  lineamiento  de
Transferencias Documentales forma parte integral del Programa de Gesti6n  Dcoumental (PGD),
y establece las directrices t6cnicas y metodol6gicas pare el traslado regulado de documentos en
cualquier soporte  (fisico  o  electr6nico)  entre  las  distintas fases  de  archivo  (Gesti6n,  Central  e
Hist6rico).

Este   proceso   no   solo   busca   descongestionar   las   oficinas   productoras,   sjno   garantizar   la
integridad  y  autenticidad  de  la  informaci6n  mediante  la  aplicact6n  de  las Tab]as de  Retenci6n
Dooumental   (TRD)   y   las   Tablas   de   ValoraCi.6n   Documental   (TVD).   Ante   el   avance   de   la
administracton pdbliea digital,  este ljneamiento artieula estrategias de preservaci6n digital a largo plazo,  tales como la

Par respensabilided ambiental no imprima este dooumento -Las copies impresas o guardadas, se consideran acopias no
Controladas"; Ia version vigente esta disponible en et servidor Carpeta SIGl .
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migracidn, el rerfeshi.ng y la conversion,  asegurando que el patrimonio documental de la Coiporaci6n sea accesible y

consultable  a  pesar  de  la  obsolescencia  tecnol6gica,  cumpliendo  asi  con  las  exisencias  del  Moclelo  de  Gesti6n

Documental y Admlnistraci6n de Archivos quGDA).

Lineamientos para la transferencia dooumental.

•     Preparaci6n de la Transferencia

/    Fisico:  Las  unidades  de conservaci6n  deben  cumplir con  las especificaciones  del AGN
(carpetas  desacidificadas  y  cajas  X-200).   Se  debe   realizar  la   limpieza  de   material
metalico y foliact6n previa.

/  :::Loon:#:n€::acop:°sduu::r#v#jrfnti;:ifun:i:Ss:Xdpeefevn::::'r='::'r:;u::::
metadatos minimos de aouerdo con el esquema de metadatos de la entidad.

8. Validaci6n de la Transferencia

/    Se  realizafa  un  proceso de  precotejo  donde el  Grupo de  Gesti6n  Documental  yen.ficafa
que  el   100%  de  lo  relactonado  en  el  FUID  coincida  con  el  contenido  fisico  o  digital
transferido.

v'    En transferencias electr6nicas, se utilizafan herramientas de validacj6n de firmas digitales
y hashes (huellas digitales) para asegurar que el documento no ha sido alterado durante
el proceso de envio.

C. Estrategias de Preservaci6n (Aspectos Criticos)

Para garantizar la continuidad de la informaci6n electr6nica transferida, Ia Corporaci6n adoptafa
las siguientes estrategias:

v`    Refreshing   (Refresco):   Se   programafa  el   traspaso  de  datos   de   soportes   6pticos  o
magneticos obsoletos (identificados en el diagn6stico integral) a servidores corporativos o
almacenamiento en la nube con mayores estandares de seguridad.

v`    Migraci6n/Conversi6n:  Los  documentos  nativos  digitales  en  formatos  propietarios  o  con
riesgo de obsolescencta sefan convertjdos a formatos de preservaci6n a largo plazo (ej.
PDF/A, XML) durante el proceso de transferencia al SGDEA.

v'    Emulaci6n:  Pare  sistemas  de  informaci6n  especificos  o  bases  de  datos  complejas,  se
mantendfan    las    especificaciones   tecnicas    del    entorno    original    pare    permitir   su
visualizaci6n futura.

2.5.1 0bjetivo.
Establecer los lineamientos tecnicos. administrativos y tecnol6gicos para la planeaci6n,
preparaci6n, validacj6n y ejecuci6n de las transferencias documentales primarias y secundarias
en Corporinoquia, asegurando la adeouada disposici6n final de los documentos y la preservaci6n
de la mernoria institucional en entomos fisicos y digitales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Lag copias impresas a gilardada8, se considerari -Copias no
Controladas'; la version VIgente esta  disponiblo en el servidor Carpeta SIGl.
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2.5.2 Alcance.

Este lineamiento inicia con la planeaci6n anual de lag transferencias basada en los tiempos de
retenci6n estipulados en las TRD/T\/D vigentes, abarca los procesos de alistamiento, limpieza y
organizaci6n en las oficinas productoras, la validaci6n tecnica en el Archivo Central, y finaliza con
el ingreso de la documentaci6n al archivo de destino (Central o Hist6rico) y la actualizaci6n de
los inventarios documentales (FUID). Aplica a todas lag dependencies, procesos y servidores
ptiblicos de la Corporaci6n, cubriendo tanto documentos en soporte papel como documentos
electr6nicos de archivo y sus metadatos asociados.

2.5.3 Actividades del proceso d® transforencia documenfal.

Coapn®de ASpecto                                       AorlvIDADES

TIPO DEFtEQulsfTO EJECUCIONPLAZOI

;i€
3i

£3

i§

ai

ESTRATECICO
Properacichdela

Elaborar y diftindir el plan anual de transferencias X X X X X
primarias   teniendo   en   cuenta   los  tiempos   de
retenci6n     estipulados     en     los     instrumentos
archivisticos.

Y frosfetencia Ejecutar el  saneamiento basico,  ljmpieza  y retire X X X X X
ADMINISTRAC16NDEARCHIVOS de    matenal    metalico    de    la    documentaci6n,

garantizando  que  los  expedientes  se  organicen
bajo  el  principio de  procedencta y orden  original
en  carpetas  de  cuatro  aletas  desacidificadas  y
cajas X-2cO.

Preparacich Identlficar  los  tlpos  y  formatos  de  los  documen{os X X X X Xdefatransforencia electr6nicos, definiendo su estructura de metadatos
basicos   y   esquemas    de   validacich    antes    de
conformar    el    expedients    electr6njco    para    su
transferencia.

Realizar  la  confrontaci6n  (cotejo)  estricta  entre  el X X X X X
Fomato  Unico  de   lnventano  Documental   (FulD)
entregado    par    las    ofictnas    productoras    y    las
unidades    de    conservaci6n    (cajas,    carpetas    o
expedientes virtuales) recibidas

Por responsabilidad amb+ental no imprima este documento - Lag copia8 impresas a guardadas, se consideran "Copies no
Controladas"; la version vigente esta djsponlble en el seivider Carpeta SIGl,
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ACTMDADES

TIPO DEREQulsITO EJECLJCIONPLJ&O

;i!
8?

?§

iE

a!

lmplementar y  parametn`zar el  Sistema  de  Gestich X X X X X
de  Dooumentos  Elecfronicos  de  Archivo  (SGDEA)
para establecer controles que ver]fiquen la oonecta

frosfcencia recepcl6n,     validaci6n     y     transferencia     de     log
documentos electfonicos.

Comprobar    que    los    documentos    electr6nicos X X X X X
transteridos mantengan  intactas sue caracteristicas
de        autenticidad,        integridad,        fiabilidad        y
disponibilidad  a  lo  largo  del  tiempo,  asegurando  la
completitud del  indice  electr6nico  y  sus  rnetadato8
asociados.

Migracl6n   y IIcar  procedlmientos  t6cnicos  para   transformer X X X X XConv®rsi6n los       documentos       electr6nicos       a       formatos
estandarizados   de   proservaci6n   a   largo   plaza,
asegurando  que  la  infomacidn  migre  de  manera
segura     entre     ]os     sistemas     de     infomaci6n
corporativos y  el  repositorlo del  SGDEA sin  perder
su valor probatorio nj sus metadatos.

Refreshing Realizar un  monitoTco constante de los  medios  de X X X X X
(Rofresco almacenamiento extraibles existentes en el archivo
desoportes): (como los  CD,  disquetes  y  USB  identificados en  la

corporaci6n)      y     trasladar     peri6djcamente      su
infomiaci6n   a   medios   de   almacenamiento   mas
actuales, servldores o repositorios en la nube.

Emulacl6n. Deflnir     protocolos     tecnicos     para     aquellos X X X X X
documentos  natlvos  electr6nicos  o  sistemas  de
infomacien heredados que requieran recrear su
entomo      tecnol6gico      original      (software      o
hardware)       para       garantizar      su       coITecta
visualieaci6n e iriterpretaci6n futura.

.6    Disposici6n de docum®ntos.

La  disposici6n  de  documentos  en  Corporinoquia  constituye  la  etapa  final  del  ciclo  vital  del
dooumento, donde se decide, con base en las Tablas de Retenci6n Documental ITRD) o Tablas
de  Valoraci6n  Documental  (TVD),  el  destino  final  de  las  series  y  subseries:  su  conservaci6n
permanente,  su  eliminaci6n  o  su  selecoi6n  para  muestreo.  Este  lineamiento  asegura  que  la

Por responsabmdad ambiental Ilo lmprima este documento -Lag copies impresas o guardadas, se coma.deran .Copias no
Controladas"; la versi6n vigente esca  disponible en el serv dor Carpeta SIGI.
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entidad   conserve   su   memoria   institucional   ambiental   y   optimice   sus   recursos   fisicos   y
tecnol6gicos,   cumpliendo  con   la   normativa   del   Archivo   General   de   la   Naci6n   (AGN).   Los
lineamientos para este proceso son los indicados en la normatividad vigente:

/   Aplicaci6n  estricta de  TRD/TVD:  Ningdn documento  pod fa  ser dispuesto  sin  que exista
una TRD o TVD convalidada par el Consejo Territorial de Archivos.

/   Toda eliminacj6n a proceso de selecci6n debe ser presentado y aprobado en acta por el
Comit6  lnstitucional  de  Gesti6n  y  Desempefio  (a  el  Comit6  de Archivo),  asegurando  la
trazabilidad del prcoeso`

v'   Los  inventarios  de  los  documentos  a  eliminar,  deben  estar  aprobados  por  el  comjt6

:n:!ijiuacj°#_§q/;coGr:::i::ayuj:.ea=vTCE:efis°/,£.:i:5±==±Z::Z::a=±==±=:=±±g!g;;Webdela

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 Retenct6n Dooumental y Tables de Valoraci6n Dcoumental.

v'    Se debefa aplicar la TRD y rvD en el Archivo Central, para identificar los documentos de
conservaci6n total,  realizar la selecci6n y definir los documentos que ya no ouentan con
valores seeundarios.

/   Aplicar     medidas      preventivas     de     conservaci6n      (limpieza,      desacidificaci6n      y
almacenamiento  en  cajas  X~200)  para  garantizar  que  los  documentos  destinados  a  la
historia no se de{erioren.

2.6.3 0bjetivo.

Definir los criterios t6cnicos y administrativos para ejecutar la disposici6n final de los documentos
de la Corporaci6n. garantizando la seguridad juridica, la preservaci6n del patrimonio documental
y la transparencia en la eliminaci6n de informaci6n que ha perdido sus valores primarios, de
acuerdo con la directriz dada en las Tablas de Retenci6n Documental o de Valoraci6n
Dooumental.

2.6.4 Alcance.

Aplica a todos lo§ archivos fisicos y electr6nicos producidos por cada una de las dependencias
incluidas las sedes y cada uno de los procesos. Inicia con el cumplimiento de los tiempos de
retenci6n en el Archivo Central y finaliza con el acta cle cierre del prceeso de disposicj6n final

(eliminaci6n, transferencia o digitalizaci6n).

Por respon8abilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresac o guardeda3, se consideran toplas no
Corftyoladas"; la ver8i6n vigente esta disponible en el servidor CaTpeta SIGI .
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2.6.5 Actj`rjdades procedimiento disposici6n de documentos.

h\ Componenfe

ABPwh
ACTIVIDADES

TIPO DEREQulsITIO EJECuCIONPLAZO

;i.E€
3i

a3
!§:

ai++

EstrBngco Ditectrlcesgenerales Elaborar el  procedimiento  intemo  de  disposici6n X X X X X
dooumental  conforme  al  Aouerdo  001   de  2024
del Archivo General de la Naci6n -AGN

Elaborar el inventario de las series documentales X X X X X X
que  ya  cumplieron  su  tiempo  de  retenci6n  en  el
AIchivo Central,  utilizando el formato FUID.

A   mist- Conservaci6n as senes    su  senes         mentales rna       as en X X X X X X
de Archivce. tod'' la  TRD  y  TVD  como  conservaci6n  total,   realizar

todo el proceso de organjzacl6n.

sekac.ch, Seperar fisicamente la parte seleccionada del resto X X X X X X X
de   la   eerie  qiie  sera   destinada   a   eliminaci6n  y
realizar la organizaci6n teonica I

Tenol6gico dngitaJ-'ch Realizar   el    procediniento    de    digitalizacl6n    y/o X X X X
reprografia     de     acuerdo     a      la     normatividad
archMstica vigente.

Realizar   digitalizaci6n   a   las   series   y   subseries X X X X X X X
documentales    marcadas    en    la    TRD    y    TVD,
aplicando    el    procedimiento    de    digitalizaci6n    y
normatividad archivistica vigente.

Cultural
llminacl6n

Aplicar el procedimiento de eliminaci6n dooumental, X X X X X X X
dando  oumplimiento  a  la  normatividad  archivistica
vigente-

Validar  que  los  documentos  a  eliminar  no  esten X X X X X X X
vinculados a procesos judjctales, investigaciones de
entes de contol o de derechos humanos vigentes.

Formalizar  el  ciene  del  proceso  de  la  eliminaci6n X X X X X X X
con la forma del acta de eliminacl6n.

Entregar el material tnturado a gestores autorizados X X X X X X X
para  sii  reciclaje,  alineando  la  gestl6n  dooumental
con   la  politica  de   Responsabilidad  Ambiental   de
Corponnoquia.

Por responsabllldad ambienfal no impnma este documento -Las copjas impre8a8 a guardadas, 9e consideran -Copias rio
Controladas"; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGl.
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2.7 Preservaci6n a largo plaro.

La  preservaci6n  a  largo  plazo  en  la  corporaci6n  representa  el  compromiso  institucional  por
garantizar  que  los  documentos  de  archivo,   tanto  fisjcos  como  electr6nicos,   mantengan  su
autenticidad,  integridad,  confidencialidad  y  disponibilidad  a  trav6s  del  tiempo.  Ante  la  fapida
evoluci6n  de  las  tecnologias  de  la  informacj6n  y  los  riesgos  ambientales  identificados  en  el
Diagn6stico Integral de Archivos. este lineamiento establece las bases del Sistema lntegrado de
Conservaci6n (SIC). Se enfoca en mitigar la obsolescencia de soportes y formatos digitales, asi
como en estandarizar la§ condiciones de almacenamiento fisico,  asegurando que el  patrimonio
documental ambiental de la region sea consultable por las futuras generaciones.

Lineamientos para ]a proservaci6n a largo plazo.

A. Sistema [ntegrado de Conservaci6n (SIC)

v'    Conservaci6n   Preventiva   Fisica:   Se   deben   mantener   condiciones   controladas   de
temperatura (15°C a 22°C) y humedad relativa (45% a 60%) en los dep6sitos,  realizando
limpiezas   tecnicas   peri6dicas   para   evitar   la   proliferaci6n   de   hongos   dctectada   en
diag n6sticos anteriores.

/    Plan  de  Preservaci6n  Digital:  La entidad  adoptafa  un  cronograma  anual  de  revision  de
obsolescencia para

+    garantizar que los expedientes electr6nicos sigan siendo legibles.

a. Seguridad de la lnformaci6n (Dominio Teonol6gico)

/    Control de Acceso:  Se implementafan perfiles de usuario y roles dentro de] SGDEA para
garantizar que solo el personal autorizado acceda a dooumentos sensibles,  manteniendo
siempre el registro de "pistas de auditoria"`

v'    Cifrado y Firmas: Todo documento con valor hist6rico debefa contar con firmas digitales
vigentes y sellado de tiempo para asegurar su integridad y autenticidad a largo plazo.

C. Requisites para la Preservaci6n de Documentos Electr6nicos

v'    Formatos  Estandar:  Se  privilegiafa  el  uso  de  formatos  de  preservaci6n  a  largo  plazo
como PDF/A (para documentos textuales), TIFF (para imagenes) y CsvexML (para bases
de  datos),  evitando  formatos  propietarios  que  requieran  licencjas  espeeificas  para  su
visualizaci6n.

/    Metadatos de Preservaci6n: Cada objeto digital debe estar vinculado a sus metadatos de
estructura,  contexto  y  contenido  (bajo  el  estandar  e-ARCG),  facilitando  su  migraci6n
futura.

D. T6cnicas de Preservaci6n a Largo Plazo

Por responsabllidad ambiental no imprima este documento - Las coplas impresas o guardadas, se consideran .Copias no
Controladas"; Ia version vigento e8t6 disponible en el servidor Capeta SIGl.
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v'    Migraci6n:  Se  realizafa  el  traslado  de  datos  entre  sistemas  de  informacj6n  cuando  el
software  actual  llegue  al  final  de  su  vida  dtil,  asegurando  que  no  haya  perdida  de
informaci6n durante el proceso.

/    Refreshing  (F2efresco  de  Soportes):   Se  ejecutafa  el  cambio  peri6dico  de  medios  de
almacenamiento fisico (servidores,  discos duros) cada 3 a 5 ahos  pare evitar la p6rdida
de dates por degradaci6n del hardware.

+    Conversi6n:   En  caso  de  detectar  formatos  en   riesgo  de  desaparecer,   se  aplicaran
procesos de conversion  masiva a formatos  abiertos,  manteniendo siempre  la validacj6n
de la firma digital original.

E. Articulact6n con el MGDA

/    Este lineamjento contribuye directamente al  Dominio Tecnol6gico y de Administraci6n de
Archivos,  elevando la  calificaci6n  en  el  FURAG al  demostrar que la entidad ouenta con
una  estrategia   proactiva   para   evitar  la   p6rdida   de   la   memoria   institucional   ante   la
transformaci6n digital.

2.7.1  0bjetivo.

Establecer  las  directrices  tecnicas,  administrativas  y  tecnol6gicas  para  la  implementaci6n  del
Sistema lntegrado de Conservaci6n, con el rin de proteger los documentos en cualquier soporte y
asegurar la supervivencia de la informaci6n electr6nica mediante tednicas de preservaci6n digital
que  contrarresten  la  degradaci6n  de  los  medios  de  almacenamiento  y  la  obsolescencia  de
software y hardware.

2.7.2 Alcance.

Este  lineamiento abarca desde  la fase  de  planeact6n  de  la  producoi6n  dcoumental  (diseno de
formatos y selecci6n de soportes) hasta la disposici6n final de los documentos de conservacj6n
total.  Incluye  la  gesti6n  de  la  seguridad  de  la  informaci6n,  el  monitoreo ambiental  de dep6sitos
fisicos.  y  la  ejecuci6n  de  estrategias  de  preservaci6n  digital  (migraci6n,  conversion,  emulaci6n)
para  todos  los  documentos  electr6nicos  generados  y  rectbidos  en  el  Sistema  de  Gesti6n  de
Documentos Electfonicos de Archivo (SGDEA).

Por responcabilidad ambiental no imprima este documento -Las copias impresas o guardadas, se con8ideran topias no
Controlada8"; Ia version vigente esti disponible en el servidor Carpeta SIcl.
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2.7.3 Actjvidados de pres®rvaci6n a largo plaza,

•\\;,`Componenfo•*

Aspects
ACTIVIDADES

|1PO DEF`EQulsITO EJECUCIONPLAZO

i' I
?!

!E

§i

ADMINISTR Sist®ma

Elaborar      e      implementar      el      Plan      de X X X X X
Conservacien     Dooumental    y    el     Plan    de
Preservaci6n  Digital a  Largo  Plazo,  integrando
acclones  preventives  para  soportes  fisicos  y
estrategias tecnol6gicas para soportes digitales,

Realizar monitoreos  ambientales  peri6dicos  en X X X X X
los dep6sitos de archivo central para mitigar los

AC16N     DEARCHIVOS lntegrado deConservaci6n nesgos       de       humedad       y      temperatura
idertificados     en     el     Diagn6stico      Integral,
asegurando     la     intogrldad     fisica     de     los
dooumentos de conservaci6n tofa I.

Garantizar  fas  instalacienes fisjcas  del  archivo X lx X X X
central  de  la  Corporaci6n  que  cumpla  con  la
normatividad  colombiana  vigente,  garantizando
las   condiciones   arquitect6nicas,   ambientales,
de    segundad    y    conservaci6n    documental
necesarias     para     la     adecuada     custodja,
organizaci6n y aoceso a los documentos.

F3ealizar  sancamiento  ambiental  de  ai.eas  de X X X X X X
archivo               (fum igaci6n,               desinfeccl6n,
desratizaci6n, desinsectaci6n)

Elaborar  e   implementar  el  plan   de   Plan  de X X X X
Prevenci6n   de   Emergencias   y   AIencj6n   de
Desastres en Archjvos.

Seguridad Dednir y aplicar protocolos de contol de acceso y X X I X X X
dela perrile§  de  usuario  en  el  SGDEA,  garantizando
inrormaci6n que   la   informaci6n   sensible  de   la   corperaci6n

cuente con pista8 de auditorla y no sea alterada.

lmplementar  esquemas  de  copias  de  seguridad X X X X X
(backups)     georreferenciadas     y     pruebas     de
restauracl6n      peri6dicas      pare      asegurar      la
disponibilidad   de   los   documentos   elecfronjcos
ante desastres a ataqiJes cibem6ticos.

Por re8poneabilidad ambiental Ilo lmprima este documento - Las copia3 lmpresas o guardadas, 8e consideran .Coplas no
Controlades.; Ia version vigento esta disponlble en el servidor Carpeta SIGl.
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ai

Requi8itos

Establecer    los    requisitos    de    infraestructura X X X X X
tecrol6giea  (almacenamiento,  ancho de banda
y    software)    necesarios    para    soportar    el
repositorio digital de archivos,  alineado con  los
estchdares del AGN.

Normalizar        la        producci6n        documental X X X X X
electr6nica exlgiendo el uso de FLrmas Djgitales

para               la y   el   sellado   de   tiempo   para   garantizar   la
preservacj6n, autenticidad y el no repudio de los documentos
conservaci6nd®logdocumentoselectr6nicosdearchivo desde su creaci6n.

Asegurar    que    todo    expediente    electr6nico X X X X X
transferido  al  archivo  central  incluya  su  indlce
Electr6nico   y   oumpla   con   el   esquema   de
metadatos institucional (basado en el e-ARCG),
facmtando su recLlperaci6n fufura.

Implemenfar     prooeso§     de     validaci6n     de X X X X X
formatos    en    el    momento    de    la    captura,
priorizando   formatos   abiertos   y   estandares
(como  PDF/A~1  o  PDF/A-2)  que  garanticen  la
legibilidad a trav6s del tiempo.

Requ,§,tos Establecer    los    requisitos    de    infraestructura X X X X X
para             last6cnicasdepreservaci6nalargoplazo tecnol6gica (almacenamiento,  ancho de banda

y    software)    necesarfos    para    soportar    el
repositorie  digital  de archivos,  aljncado con  los
estandares del AGN.

Normalizar        la        produccl6n        documental XX X X X
electr6nica exigiendo el uso de Firmas Digitales
y   el   sellado   de   tiempo   para   garantizar   la
autehiicidad y el no repudio de los documentos
desde su cneaci6n.

ConfoiTnar  los   expedientes   electr6nicos,   con X X X X X X
base en los principios y procesos de  la gestj6n
documental,   y   los   instrumentos   archivisticos
(CCD-TRD)

Por responsabilidad ambiental no imprim8 este documento - Las copias impresas o guardadas, se coiislderan topias no
Controladas"; la versich vigente esta diaponible en el servidor Carpeta SIGl.
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2.8 Valoraci6n.

La  valoraci6n  dcoumental  en  la  corporaci6n  es  el  proceso  permanente  mediante  el  cual  se
deteminan   los  valores  primarios  (administrativos,   Iegales,  fiscales,   contables  y  tecnicos)   y
secundarios (hist6ricos, cientificos y oulturales) de los documentos. Este proceso es fundamental
para  establecer  los  tiempos  de  retenci6n  y  la  disposici6n  final,   asegurando  que  la  entidad
conserve lo que es vital para la gesti6n ambiental y la transparencia regional, eliminando lo que
careee de valor de acuerdo con la ley.

Lineamientos del proceso de valoracj6n:

Cuando  se  actualicen  Tablas  de  Retenci6n  Documental,  la  valoraci6n  se  ha fa  sobre  Series  y
Subseries  Documentales.  mss  no  sabre  los  tipos  documentales,  analizando  las  funcjones  y
competencias de la dependencia que los produce.

Valoraci6n de  Datos:  Se debe valorar no solo el  "dcoumento" final,  sino los dates y  metadatos
que aseguran su integridad a traves del tiempo.

Analisis  de  lnterdependencia:  Evaluar  si  un  dooumento  electr6nico  depende  de  una  base  de
datos  o  software  especifico  para  mantener  su  valor  probatorio,   definiendo  estrategias  de
preservaci6n desde la fase de valoraci6n.

Los   documentos   electr6njcos   deben   valorarse   bajo   los   mismos   principios   que   los  fisicos,
considerando su preservaci6n a largo plazo si tienen valor secundario.

2.8.1 0bjetivo.

Establecer los criterios tecnicos para determinar la permanencia de los documentos en cada
fase de archivo y su destino final, asegurando la protecci6n del patrimonio documental de la
Corporacj6n.

2.8.2 Alcance.

Este proceso aplica a toda la producci6n documental de la Corporad6n,  independientemente de
su soporte (fisico o electr6nico).  Inicia con  el analisis de las funciones y procesos institucionales
para identificar los valores de los dceumentos,  continda con la determinaci6n de los tiempos de
retenci6n  en  cada  fase  del  ciclo  vital  (Gesti6n  y  Central)  y  finaliza  con  la  disposici6n  final
autorizada (conservaci6n total, eliminaci6n, selecci6n o microfilmaci6n/digitalizaci6n).

2.8.3 Actividades valoraci6n documental

Por responsabllidad ambiental Ilo impnma este dooumento -Las copl88 impresas a guardadas, se consideran ®Copias no
Contraladas"; la versj6n vl'gente estf disponible en el eervidor Capeta SIcl .
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Components:`*irv:,s
ASpecto

ACTIVIDADES

||PO DEREQulsITO EJECuCIONPLAZO

i=E
a£ §!

ig

a!

TECNOLoaico

Directrices ldentificar  los  metadatos   minimos  que  deben X X X X
Generalos. acompahar a los dooumentos electr6nieos para

Valoraci6ndoDa(os  yMetadatos: que  su  valor  probatorio  se  mantenga  a  trav6s
del tiempo (autentictdad e integridad).

Analisis       deRIesgodeObsole§cencia: Evaluar  si  el  valor de  un  documento  d.igital  se X X X X X
ve   amenazado   par   el   formato   en   que   fue
creado,    definiendo    si    requiere   migraci6n    o
conversi6n tern prana.

plrocE8Os     DEGEST16NDOCU Planificaci6ndeEspacios Usar  los  tiempos  de  retenci6n  definidos  para X X X X X
proyectar  las  necesidades  de  almacenamiento

MENTAL fisico  (atendiendo  la  saturacien  de  dep6sitos
reportada en el Djagn6stl'co Integral).

Aplicaci6n  de Ejecutar  la  eliminacien  (con  acta  respectiva)  o X X X X X X
Disposici6nfinal el    traslado    para    conservaci6n    permanente

segdn lo dicten las TRD/TVD.

Auditon'a     de Realizar  verificacjones  anuales  para  asegurar X X X X X X X
Cumplimiento que  los  tiempos  definidos  en  la  valoracich  se

esten  cumpliendo  en  los  archivos  de  gesti6n
(evitando La aoumulaci6n innecesarla).

Por responeabilidad ambiental no imprima este documento -Las copias impresas o guardadas, se consideran topias no
Controladas"; Ia version vigente est6 disponible en el servidor Carpeta SIGI
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3.     EASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -POD

La  implementaci6n  y  seguimiento del  Programa  de  Gesti6n  Documental-PGD,  se  estableci6  a
corto  y  a  mediano  plazo  y  esta  bajo  la  responsabilidacl  de  Secretaria  General  a  trav6s  del
proceso   de   Gesti6n   Documental,   junto   con   la   oricina   de   Control   intemo   de   gesti6n.   La
implementaci6n  significa  la  asignaci6n  de  responsabilidades  dentro  de  la  entidad,  definici6n  de
roles y establecimiento de actividades a corto y a mediano plazo{

Cuadro 2 Eases de lmpl®menfaci6n del Programa de Gestion Documenfal -PGD

rfurfu ogivon rmm Munao.Irib ie.iilemierlfo 4d n¢a,`    , ,A

+ Oof-,a-
he4, qu , ("-

+ mkth d. hi7a--
+ ±*cfun*irfu

v' I)team r fpa`aath                      `r.thegn® 7 tcafi`anoe

t i©]ob d€ haca.I                  . ta.Iaiin-rmiid. llm

+ :i:+:===ia9 w coo                          ~ a.Orof r aBfro

• ~.ha"ce                + W.i.ci{eeel-

¥i ---- E¥  ._E=
+         .I:.      ,

jE±i_ .+al.
EmaNctl zxxiN!HrL*L     \        ctBi"lilqu70|OBli"to                A)ueau ut IA ersTun

Fuente: elaboraci6n propia-Programs de Gesti6n Documental.

1 ZAPATA CARDENAS, Carlos. Directrices para estructilrar un programa de Gesti6n de Documentos en  las

organizaciones. En: C6dice, Bogota  D.C. Julia-diciembre, 2005, no. 2, p.  97-11.

Por responeabiljdad amblental no imprima este dooumemo - Las copies impresas o giiardadas, se cons]deran Copias no
Cor)troladas"; la version vigente esti disponthle en el seTvider Carpcta SIGI.
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Basado  en  los  lineamientos  t6cnicos  y  la  normativa  archivistica  vigente  (Ley  594  de  2000  y
Decreto 1080 de 2015, acuerdo 001  del 2024 del Archivo General de la Naci6n).

A  continuaci6n,   se  detallan   las  fases  de  implementaci6n  de  acuerdo  con  el  manual  y  los
req ue ri mientos admi nistrativos establecidos :

Ease 1 : Elaboraci6n, Socializacion y Aprobaci6n.

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

•    Consolidad6n    T6cnica:     Elaboraci6n    del    documento    firral    del    PGD    integrando    los
requerimientos normativos, econ6micos, administrativos y tecnol6gicos.

•    lnstancia de Aprobaci6n: Presentaci6n del programa ante el Comite lnstitucional de Gesti6n y
Desempefio (quien hace las veces de Comit6 de Archivo) para su validaci6n ofictal.

•   Adopci6n  Formal:  Expedid6n  del  acto  administrativo  que  otorga  caracter  obligatorio  a  los
lineamientos  del   PGD  en  toda   la  jurisdicci6n   de  la  Corporaci6n,   incluyendo   Direcciones
Territoriales y la Unidad Ambienta[.

•    Divulgaci6n:  Publicaci6n  del  instrumento  en  la  Carpeta  SIGl  y  en  los  canales  oficiales  para
consulta de todos los servidores y contratistas.

Ease 2: Ejecuci6n y Despljegue Operatjvo.

Fase de implementad6n de las actividades sustantivas en todas las dependencias productoras.

•    Normalizaci6n  de  Procesos:  Aplicact6n  de  las  Tablas  de  Retenci6n  Documental  (TRD)  y  el
Cuadro de Clasificaci6n Documental (CCD) en la organizaci6n de los archivos de gesti6n.

•    lmplementaci6n  Tecnol6gica:  Configuraci6n  y puesta  en  marcha  del  Sistema de Gesti6n  de
Documentos Electr6nicos de Archivo (SGDEA), incluyendo la gesti6n de fimas electr6nicas y
almacenamiento seguro.

•    Gesti6n de' Cambio: Ejecuci6n del Plan lnstitucional de Capacitaci6n (Plc) para sensibilizar al

personal sobre la transjci6n hacia el expediente electr6nico y la politica de "Papel Minimo".

•   Asignaci6n de Responsabilidades: Aplicaci6n de la matriz RAcl  para asegurar que cada area
cumpla con su rol de "responsable" o "Consultado" en el flujo dcreumental.

Face 3: Seguimlento, Control y Evaluaci6n

Orientada a verificar e[ cumplimiento de las metas y la mitigaci6n de riesgos.

Por rosponsabilidad ambiental no impnma este decumento -La8 copias impJesa8 a guardedas, 8e consideran -Copias no
Controladas"; Ia vers]bn vigente esta  disponible en el sei'vidor Carpeta SIGl.
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•    Supervisi6n   Administrativa:   La   Secretaria   General,   como   dependencia   lider,   realiza   el
seguimiento  a  la  aplicaci6n  de  los  lineamientos  en  las  sedes  de Yopal,  Arauca,  Vichada  y
Caqueza.

•    Auditorias y Verificaci6n:  lntervenci6n de la Oficina de Control lntemo como aliado estrat6gico

para  identificar  anomalias  y  verificar  el  cumplimiento  de  las  transferencjas  documentales
primarias.

•    Medicl6n  de  lndicadores:   Evaluaci6n  del  avance  del   programa  mediante  indicadores  de

gesti6n alincados con el formulario FURAG.

•    lnformes  de  Gesti6n:  Presentaci6n  de  reportes  semestrales  ante  el  Comite  de  Gesti6n  y
Desempefto sobre el estado de la funci6n archivistica.

Ease 4: Mejora Continua y Actualizaci6n

Fase ciclica para ajustar el programa a la evoluci6n institucional.

•     Aclualizaci6n   de   lnstrumentos:   Revisi6n   y  ajuste  peri6dico  del   PGD,   TRD  y   PINAR
conforme a cambios estructurales o nuevos requisjtos legales.

•     Preservaci6n  a  Largo  Plaro:  Ejecuci6n  de  estrategias  para  mitigar  la  obsolescencia
tecnol6gica y garantjzar la integridad de los documentos electrdnicos en el tiempo.

•     Ajuste Presupuestal: Formulaci6n anual de los recursos finanderos necesarios dentro del
Plan Anual de Adquisiciones para asegurar la sostenibilidad del programa hasta 2029.

Per responsabilidad ambiental no imprima este dooumonto - Lee copiae impresa8 a guardadae. se consideran  `1Coplas no
Controladas",. la version vigente esta diaponible en el 8ervidor Carpeta SIGL.
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Cuadro. 3 Cic]o PHVA-lmplementaci6n del POD Col.porinoquia.

Ciclo  PHVA  -  lmplementaci6r`  del  PGD  CORPORINOQUIA

Fuente: Elaboracich propia -Programa de Gesti6n Documental (PGD).

Cuadro 4 Descripcj6n d®I Ciclo PHVA

PLANEAR:  Definici6n del marco normativo,  t6cnico HACER:   Ejecuci6n   de   las   actividades   del   PGD,
y      administrativo      del      PGD, jncluyendo      su tales   como    la   apljcaci6n   de   TRD   y   CCD, la
elaboraci6n,     aprobaci6n,     adopci6n formal      y implementaci6n    del    SGDEA,     el    desarrollo de
divulgaci6n jnstitucional. aceiones    de    capacitaci6n    y    la    asignaci6n de

responsabilidades.

VERIFICAR:      Seguimiento      y evaluaci6n      del ACTUAR:  lmplementaci6n  de  acciones  de  mejora,
oumplimiento     de     los     lineamientos de'     POD, actualizaci6n       de       instrumentos       archivisticos
mediante    auditorias,    indicadores de gesti6n    e preservaci6n documental y ajuste de recursos para
informes peri6dicos de avance. garantizar la sostenibilidad del programa.

Por responsabilidad ambiental no imprima este dooumento - Lag copias impresas a guardadas, se consideran topias no
Controladas'; la versich vigente esta disponible en el servldor Carpeta SIGl.
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PLAN DE TRABAJO ESTRATEGICO Y OPERATIVO DE GEST16N DOCUMENTAL (2026-2029)
PROGRAMA DE GESTION DOculylENTAL

PROCEsO DE PLANEAclbN

•   AspectoAdmjnlwhc.6
ACTIVIDADES

a2, 20„so28 aeae Ffropormm® Productoe .
.flee

1

lnOeeumentalAdmini€tra.6 Realizar  segulmlento,   control,  actuallzacion si es XXX X X Secretaria Documento  de  Djagn6stico
necesario  al  diagn6stjco  de  archivos  de  aouerdo General / actualizado y evaluado
con  las  herramientas  de  medici6n   y  evaluaci6n Centre              de
previstas  que  garanticen   la  elaboraci6n  de  los documentos
jnstrum entos  archivJ'sticos.Elaborar,socializareimplementar  la  politica  de

ClnDocurnentalAdmlrlistracj6nbeumentalAd'iha'6 XX X Seoretaria Acto       administrativo       de
Gestion     documental     de     acuerdo     con     los General / Conit6 adopci6n          y           Poll.tica
lineamientos  establecidos  par  el Archivo  General Institueiorral sofalizada
de la Naci6n.Realjzarseguimiento  y  monitoreo  permanente  al

X Lider  de  Gestlch lnformes     trimestrales     de
Programa de Gestion Dooumental, para garantizar Dcrounental seguimiento y monitorcosu ejecuci6n de cada una de las actividades.

mtns     CI   r'DocumentalAdmirlistraci6nIfroumentaJAdmlIt-6 Reallzar segulmlento y control al Plan lnstitucional X X X Lider de  Gestich lnfomes    trinestrales    de
de Archivos, a traves de instrunentos de medici6n, Documental seguimiento y monitoreo
para  garantjzar el  cumplimiento de  los   planes   y
proyectos.Elaborar, socializar   e   implementar   el   Sistema

X Secrefaria Documento  t6cnico  del  SIC
lntegrado   de   Conservaci6n    SIC,    teniendo   en General / aprobado par el Comit6cuenta   los   lineamientos   dados   por   el  Archivo Centro              dedooumentos
General de la Naci6n.Implementarlosprogramas    de    conservaci6n

n s raci  nDocumenfal
X X Secretaria Documento  t6cnjco  del  SIC

preventiva  y  el  plan  de  preservaci6n  digital,  de General / aprobedo per el Comjte
acuerdo a lo contemplado en el SIC. Centro               dedecumentosSecrefaria

Admjnjstraoj6n Realizar  seguiml.ento  y  control  a  los  procesos  y X X lnfomie de seguimiento a  fa
Documental procedimientos de la producci6n documental con General / Implementaci6n de procesos

el fin de medir el avance de su  inplem®ntaci6n Centre              dedocumentos de  producoi6n  documental,queincfuyaindicadoresdeoumplimientoyestadodeavanoedelogprocedimientost6cnieos.



lTEM ASpecto

i   ,1`-,_i    `,  f       iACTIV]DADES :ace 20Z720ae 2020 Fdsponsable

;       `      :*dr-I,<    -iie-Jr'-`;-,,:

`   '`\tJ'   `u  ,  ®z``trifefasju.`y\t„productos~fty\AI,`,ae

Administraci6n lntegrar la gesti6n documental al Plan estrategico X Subdirecci6n   de Documento   de   imegraci6n
Documenfal de tecnologias de la informaci6n -PETI. Planeact6n(Sjstemas) t6onica  o  anexo t6cnico  delPETl,dondesedefinanlosrequisitos,proyectosyrecursostecnol6gicosnecesariosparasoportarlagestiendooum®ntalelectr6nicay®1SGDEAdelacorporaci6n.

2

dministraci6ndocumental

Disehar  e  implementar  indicadores  de  Gesti6n X Secretarie Tablero           de           control
Dooumental asocjados a: Gerreral / (Dashboard)  o  Reporte  de
•  lnventarios  documentales  de  los  archivos  de Centro               de lndieadores      de      Gestien
Gesti6n, dcmumentos Documental,   que  contenga
* Transferencias documentales prmarias. las     flchas      t6cnicas      demedici6nylosresultadesdelestadodeavanoedelosinventariesdegesti6n,eloumplimlentodelcronamade

* Aplicaci6n de Tablas de Retenci6n Documental

Ogrtransferencias          y           elporcentajedeaplieacl6ndeIasTRDpardependencia

Actualizar  las  Tablas  de  Retenci6n  Dooumental- X Secrefaria Tablas de retenci6n
TRD,    de    acuerdo    las    funcienes    de    cada General / dooumental.
dependencia   y   a   la   normat`vidad   archivistjca Centro               de Cuadros de Clasificaci6n
vigente documentos documentalMemoriadescriptiva



ITEM Aspecto ACTIVIDADESminimosparalosd

20ac 2027aeae sO29 ..      +       '     .         1       _      ,        _

J^J,

Sjstema       d®

c"mentos    en    soporteelectr6njcoquemantengasuautentieidad

I-ntegridad,  fiabilidad y disponibjlidad a  lo  largo deltiem.ElaborarelModelodeRequisitosparalaGesti6ndeDocumento8Electr6nl.cos(MOREQ),oomoinsrfumentobase.DiagnosticarelsistemaATHENTOfrentealosrequisitesdelSGDEA,identificando,

3 Go8ti6n       dedocumentos X X Oficina      TIC      /Gestton Docu monto              tdenicoMOREQconlamatrizde

Electr6nicosdeArchivo-SGDEA.Sistemade Documental requi8itos  funclonalo8  y  nofunclonalegaprobada

Cesti6n       dodocumentosEloctr6nicos
XX Oficina      TIC      /Consultor ]nforme de dlagn68tico deATIIENT0conmapadebrechasyrecomendaciones

•    Brechas funcionales Externo

de      Archivo-SGDEA •    Requisitos archivisticos no oubiertosDefinirunplandeti.ansiei6naSGDEA,    quecontempLe: de actua ll.zaci6n,

X

Ccordinador     deGesti6n Documento   del   Plan   de

•    lntegraci6n con TRD y CCD Transicidn  al  SGDEA  con

•    Gestich de expedientes electr6nicos Documental         / cronograma  de  migracien  y
•    Transferencias documentales electrchicasCapacrtaralasareasproductorasen:•Gestichdocumentalelectr6nica•Usocorrectodelexpedienteelectr6nico.Definirydocumentarelesquemainstrtucional  demetadatos,all.neadocon.. Lider de Calidad esquema                               deinteroperabjlidad,

X

X GestlonDooumental         /OficinaTIC Memorias                            decapacitaci6n,listadosdeasistenciayevaluacionesdeconocimlento.

X Coordlnador    deGestj6n
:::jutumc?#:,d®IEsquemade

•    Cielo de vjda documenfal Dcoum enta I         / Metadatos alineado  con  el
•    Preservaci6n digital a largo plazo Oficina TIC estandar e-ARCG del AGN



ITEM Aspecto
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202e 2027aeae 2®29 Fbeponcabe

I .I  y ' : y ,  . , , - -Productoe®rdegautes

Realizar  segujmiento  y  control  a  su  sistema  de X X X Profesionales lnforme    de    inspecoi6n    y
Gesti6n   y   seguridad   en   el   trabajo   donde   se Seguridad y oumplim lento                        de
verifican   las   condiciones   establecidas   para   los Salud en el condiciones de Seguridad y
encargados de la Gesti6n Dooumental. Trabajo (SST) Salud  en  el  Trabajo  (SST)paraelpersonaldearchivo,queincluyalaverificaci6ndeelementosdeprotecci6npersonal,condicionesergon6micasyambientalesdelosdep6sitos.

Elaborar y ejecutar el  Plan  de trabajo archivistico X Secretaria Plan de trabajo
integral, en la organizaci6n del Fondo Documental General / lnforme   de   ejecuci6n   del
Acumulado`

Centro dedoumentos
plan de Trabajo ArchivisticoIntegral(PTAl)yellnventarioDooumentalenformatoFUIDdelasseriesysubseriesorganlzadasdelFondoDocumentalAcumulado

Diroctrices Definir      los      formatos      electr6nicos      Oficiales X Subdirecci6n   de Documento       t6cnico       de
pare               la jncluyendo: Planeaci6n estandares     de     formatos
croaci6n        yd!s®ftodedocunentos *Rrequisitos de preservacj6n dgital (Sistemas) electr6njcos       Oficieles       yrequisito§depreservaciendigital,elcualdebeestar

*Com patibilidad futura

*Uso en expedientes electr6n ices.
adoptado forma [mente por faentidad

Elaborar los flujos documentales,  alineados con el X Coordinador    de Diagramas       de       flujos
mapa de procesos y procedimientos del Sistema do Gesti6n documentales    integrados
Ges%n de Calidad. Documenta I         /LiderdeCaljdad en  el  manual  de  procesosdelaentidad

Elaborar y/o actualizar e lmplementar el manual de X X Secretaria Manual do Estilo y Guia d®
estile  donde  se  tiene  en  cuenta  el  tipo  de  papel, General                / Produccl6n     Documental
tin{as y medios de reproducci6n que garantizan  en Gesti6n formalizado   mediante  acto
condieiones   adecuada§,   la   conservaci6n   de   la Dooumental administrativo.
informacien      desorita      en      los      documentos,
adjcionalmente     se     establecen     los     requisitos



rTEN' Aspects
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5 Estructura  de Establecer  oriterios  minimos  de  e§tructura   para X Gesti6n Documento      t6onico      de
los documentos      electr6nicos       garantizande      su Dooumenta I         / arquitectura        dooumental
documonlos preservacich y consulta a largo plazo. Oficina TIC para                     expedienteselectr6nicos

6 Forma          do Establecer los fomatos electr6nicos oficiales para X Ccordinador    de Listado         de         form atos

prodtJcci6n   e la   producci6n   documental,   teniendo   en   cuenta Gesti6n electr6njcos             estandar
ingreso criterios de preservacien dig ital. Doumental        /T'C adoptadosinstitucionalm®nte              (ej.PDF/A-1,PDF/A-2).

Promover   fa   reducci6n   del   uso   de   papel,   en X X X Lider de  Gesti6n lnforme de ahorro de papel
coherencia con la palitica institucienal y la gesti6n Dooumental         / y               bjtacora               de
ambjental. Area Ambiental implementaci6n  de tramites''CeroPanel".

7 Areas Realizar   seguimiento   para   garantizar   que   fa X X X Centro               de Inform es        de        aud itorla
conpetentes aperture        de       expedientes        se       realjce documentos intema a la conformaci6n de

pare el tramjte exclusivamente por series y  subseries,  y no por expedientes         en          lag
tipos documentales. dependencias.

lmplementar  controles  para  evitar  dupljcidad  de X X X Gesti6n Protocolo de verfflcaci6n de
documentos. Documental /VentanillaOnicadeCorrespondencia duplicados en el ingreso dedooumentosalsistema.

ACTIVIDADES DE CESTION Y TRAMITE
8 Registro de Elaborar o actualizar el procedjmiento institucional X X Ccordinador    de Mammal   de   procedimientos

documentos de  registro,   radicaci6n,   djstribuci6n  y  control  de Gesti6n de                correspondencia
documentos, fisicos y electr6nicos. Documental         /VentanillaUnica actualizado y formalizado.

Articular el registro dooumerital con: X X Li'der  de  Gesti6n L ider            de            Gestich
•        Series ysubserie§de lasTRD. ham ental       / Documental / Oficina TIC
•         Apertura y conformaci6n de expedientes. Cmcina TIC
Realizar    seguimiento    de     manera    manual    o X X X Oricina               de Reportes     mensuales     de
automatica     mediante     aler[as     a     todos     los AIenci6n              al alertas    y    trazabjlidad    de
responsables del tramite con el fin de dar respuesta C iudadano           / documentos en tram ite`
dentro    de     los    tiempos    esfablecidos    en     la Gesti6n
Normatividad. Doumental
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Mecanismos E§fablecer     y     documen{ar     mecanismog      de X X CIficina       TIC       / Protocolo      t6cnico      do
do autenticaci6n docum ental, tales coma: Oficina Juridica autonticaci6n      y     firmas
Aut®nticaci6nyasignaci6ndemetadatos. •    Fima electrchica digitales ,               forma I izadomedianteactoadministrativo

•    Control de versiones

Parametrizar    los    mctadatos    en    el    sistema X X Oricina             TI C Cerificado                      de
documental, garantizando: (Administrader parametrizaci6n                 y

•      ldentificacl6n del expedierte del Sistema) capturas   de   pantalla    delsistemaconloscamposdemetadatosactivos

•      Relaci6nconTRD

•      Trazabilidad

Mecanismos Artioular  los  mecanismce  de  autenticaci6n  con  la X Secretaria Acta   de   aprobaci6n   del
d® Politica de Seguridad  Djgital,  mediante decisiones General / Comit6 Comit6      y      lineamientos
Autonticaci6n del Comife lnstituclonal de Gesti6n y Desempefio lnstitucional      de t6cnicos       de       seguridad
y   asignaci6nd®rrotadatos •    Efaborar o actualizar lineamientos, instructivos o Gesti6n                yDesempefio digital integrados al PGD

actos   admjnistrativos   que   establezcan   c6mo
deben     configurarse     los     mecanismos     de
autenticacien  para  alinearse  con  la  Polltica  de
Seguridad Djgifal.

•    Definir   roles,   responsabilidades   y   niveles   de

privilegio  asociados  a  cada  tipo  de  usuario  y
mecan ismo de autenticaci6n.

•    Someter   el   documento   al   Comit6   para   su
estudio, debate y aprobaci6n, en el marco de sus
funclones de asegurar la implementact6n de las
coliticas de aesti6n y seauridad digital.

4 A8ignacich Garantizar    les    recursos    necesaries    para    el X X X Subdirecci6n C ertmcado                            de
prosupuestal cunplimiento   de   cada   una   de   las   actividades Administrativa    y Disponibilidad Presupuestal

plasmadas   en   los   lineamientos   del   prooeso  de Financiera (CDP)  y  Plan  de  Compras
Gesti6n dooumental. aprobado  para  el  area  dearchivo.

ACTIVIDADES I)E PRODUCCION
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Clasjficaci6n

Clasiricar   las   series   y   subseries   corforme   al X X X Gesti6n Cuadro     de     Clasificaci6n
Cuadro  de  Clasfflcaci6n  Dcoumental  (CCD),   las Docunenta I        / Documental (CCD) aplicado
Tables  de   Valoracich   Dooumental   (1`/D)   y   las Archivos            de y validado en ceda oficina.
Tablas de Retenci6n Documental (TRD), segtin la Gesti6n
estructura oraanica y por periodo administrativo.
ldentificar   y   clasificar   las   series   y   subseries X X X Oficina  Juridica / lnventarjo     especifico     de
documentales   relacionadas   con   la   informaci6n Gesti6n expedientes   de   Derechos
sabre    derechos    humanos,    garantizando    su Documental Humanos          debidam en{e
adeouada organizacj6n , sehalizados y organizados.

Separar copias y dupljcados sin valor archivistico X X X Encargados     de Actas    de    eljminaci6n    de
en los arcliivos de gesti6n y central. Archivos            deGesti6nyCentral documentos   de   apoyo   yduplicadosgeneradasencadaface,

Clasifjcar la documentaci6n del fondo documental X X X Equipo    T6cnico FU I D             del              Fondo
aoumulado,  aplicando los criterios de disposict6n de              Archivo Docum ental         Aoum ulado
final de acuerdo a las TRD y TVD. Central organizade par secciones ysubsecciones.

12

Ordenaci6n

Estableoer    y    aplicar    criterios    de    ordenacien X X X Funcionarios Expedientes      foliados      y
cronotogica y funcional en expedientes -fisicos y responsables  de rotulados siguiendo el orden
electr6nicos-       determirrando      la      secuencia cada cronol6gico    y    de    tfamite

(cronol6gica,   hum6rica  o  mixta)  de  dcoiimentos dependencia establecido.
dentro de cada expediente y de estos dentro de las
cajas, conforme a fas lineamientos de organizaci6n
en los archivos de gestich y fondos dooumentales
acumulados.

Realizar  el  registro  y  cargue  de  las  colecciones X X X Responsable   de Base     de     datos     Vvinisis
bibliograncas recibjdas y/o generadas desde el af`o B iblioteca              / actualizada con  el catalogo
2018 en Winisis. Gesti6nDocumontal de                           co lecx)ionesbiblioqratcascargado.

Establecer  indicadores  de  gesti6n  para  medir  el X X X Coordinador    de Reporte  de  indicadoros  de
avarice    en    la    organkaci6n    de    los    fondos Gesti6n avance con  porcentajes  de
acumulados y archivos de gesti6n. Dooumental metros                          linealesorganizados.
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Acceso          yconsulta

F3evisar, actualizar y fortalecer el procedimiento de X X Gesti6n Protocolo  de  acceso   a   la
aceeso y consulta documental, interno y extemo. Documental        /OficinaJuridica informaci6n   ajustado   a   laLev1712de2014

9 lmplementar   fa   clasmcaci6n   de   la   informaci6n X Oficina  Juridica  / indice      de      Activos      de
conforme a niveles de acceso (pdblica, clasificada Com its              de lnformaci6n   y   Registro   de
reservade). Gesti6n                yDesempef`o Activos      de      lnformaci6nactualizado`

Establecer oontroles de acceso en lo§ sistemas de X Oficina      TIC      / Tablas      de      Control      de
informacich documental ` Gesti6nDocumental Acceso  (TCA)  y  matriz  deperfilesdeusuarioparametrizada.

Elaborar e  implementar  las Tab fas  de  Control  de X Oficina TIC / Tablas de Conti.ol de
Acceso. Gesti6nDocumental Acceso (TCA) y matriz deperfilesdeusuarioparametrjzada.

10

Control          y

Realizar  seguimiento  a   las  PQRSD  en  trdmjte X X X Cwicina de Tablero de control de
fisicos  y  electr6nicos,  para  que  oumplan  con  los Control  lnterno PQRSD con estados de
t6rminos de respuesta establecides en la Ley 1755 Disciplinario / respuesta y tiempos de ley`

Seguimiento de 2015 Atenci6n alCiudadano

Fortalecer     el     control     de     terminos     legales, X X Secretaria Cronograma de
especialmente    para     PQRSD    y    Actuaciones General / Oficina vencimientos legates y
administrativas, Juridica. alertas de actuacionesadministrativas.

Definir y aplicar indicadores de gesti6n documental X Gesti6n Tablero  de  indicadores  de
asociados a tfamite y tiempos de respuesta. Documental / gesti6n    (Dashboard)    con
Generar reportes mensuales de: Oficina de reportes    de    oumplimiento

•     Dooumentos pendientes. Planeaci6n mensual
•      Tfamites vencidos.

ACTIVIDADES DE ORGANRACION

11 Garantizar que el sistema de Gesti6n dooumental X X X Oficina      TIC      / M6du lo          de          fol iaci6n

(ATHENTO)   permifa   la   cfasificaci6n   y   foliaci6n Gestien electr6nica parametrizado y
electrdnica conforme a los metadatos definidos. Dooumental acta      de      pruebas      declasificacj6nenelsistema.
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16

Validaci6n   dela

Realizar la confrontacien  (cotejo)  estricta entre el X X X Lider  de  Archivo Actas  de  I-ecibo  y  rechazo
Formato  Unico  de  lnventario  Documental  (FUID) Central  /  Equipo de      transferencias       que
ontregado   por   las   ofichas   productoras   y   fas de             Gesti6n certifiquen  la  integridad  de
unidades   de   conservaci6n   (cajas,   carpetas   a Documental lo entregado ,
expedjentes virtuales) recibidas

Realizar  la  confrontaci6n  (cotejo)  estncta entre el X X X Lider de  Archivo Actas  de  recibo  y  rechazo
Formato  Unico  de  lnventario  Dcx:umental  (FUID) Central  /  Equipo de       transferencias       que
entregado   por   las   oficinas   productoras   y   las de             Gesti6n certifiquen  la  lntogridad  de
unidades   de   ccmservaci6n   (cajas,   carpetas   a Documental lo entregado.
expedientes virtuales) reclbidas

lmplementar y perametrizar el Sistema de Gesti6n X X X Oficina      TIC      / M6dulo    de    transferencias

tranoferencia de Dooumentos Electr6nicos de AIchivo (SGDEA) Ace inistrador del electr6n icas configurado con
para establecer controles que verifiquen fa correcta SGDEA bitacoras      de      validaci6n
recepci6n,    validaci6n    y    transferencia    de    los autonatica
documentos electr6nicos.
Comprobar   que    los   documentos   electr6nicce X X X Cmcina      TIC      / lnforTne           tecnico           de
transferidos         in antengan          intactas          sus Gesti6n validaci6n     de     firmas     y
caracteristicas      de      autentieidad,       integridad, Dc"mental metadatos tras el proceso de
fiabjlidad  y  disponibilidad  a  lo  largo  del  tiempo, transferencia.
asegurando la completitud del indice electr6nico y
sue in etadatos asociados.

17 RAigraci6n       y Aplicar  procedinientos  t6cnicos  para  transformar X X X oricina TIC Protocoto de conversi6n de
Conversi6n los      documentos      electrchicos      a      formatos formatos y copias maestros

estandarizados   de   preservaci6n   a   largo   plaza, en       form atos       esfa ndar
asegurando  qile  la  informaci6n  migre  de  manera (PDF/A,  TIFF, etc.).
segura    entre    los    sistemas    de     informacjch
corporativos y el repositorio del SGDEA sin perder
su valor orobatorio ni sus metadatos.

18 Rofresliing Realizar un monitoreo constante de los medios de X X X Cmcina TIC / lnforme   de   migraci6n   de
(Rofresco   de almacenamiento extraibles exjstentes en el archivo Equipo de soportes        obsoletos        y
Soportes): (como los CD, disquetes y USB identificados en la Archivo certificado  de  integridad  de

corporaci6n)     y    trasladar     perj6dicamente     su los datos trasladados,
informacien  a  medios  de  almacenamiento  mas
actuates, servidores a repositorios en La nude.
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13

Doscripci6n

Realizar    acompahamiento    y    asesoria    a    las X X X Centro               de Actas de asesoria t6onica y
diferentes   dependencias   para   que   elaboren   el documentos cronograma                        de
Inventario documental en los archivos de gesti6n y acompaham iento              par
la hoja de control a las series compuestos- dependencias ejecutado.

Realizar  seguimiento  a  la  aplicaci6n  del  FUID  y X X X Lider de  Gesti6n lnformes      de      visita      de
hQia     de     control     a     las     diferentes     series Documentavcent seguimiento   y   verificaci6n
dooumentales en las respectivas dependencias, rodedooumentos de      la      calidad      de      ladescripci6ndocumental

Garantizar   la   automatizaci6n   del   FUID     en   el X X X Oficina      TIC      / M6dulo    de    reporte    FUID
sistema de Gesti6n dooumental (ATHENTO),  con Administrador activo     en     ATHENTO     y
el fin de que genere los inventarios documentales del Sistema manual    de    usuario    para
FUID,  para  las  series  y  subseries  documentales generaci6n de inventarios.
parametrizadas.
lmplementar   niveles   de   acceso   y   perflles   de X X X Oficina      TIC      / Matriz  de  roles  y  permisos
usuario pare que solo el personal autorizado pueda Gesti6n configurada  en   el  sistema
consultar o modificar los inventario§. Dooumental documental.

ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIAS DOC UMENTALES

14

Prepal.aci6ndolatran8f®rencia

Elaborar y difundir el plan anual de transferencias X X X Ccordinador    de Plan               Anual               de
pnmarias   teniendo   en   cuenta   los   tiempos   de Gesti6n Transferencias
retencien     estipufados     en     los     instrumer`tos Docu menta I         / Documentales  aprobado  y
archivisticos. Archivo Central socializado    a    todas    lasareas

Ejeeutar el saneamiento basico, linpieza y retiro de X X X Responsables Certificado  de  preparaci6n
material       mefalico      de       fa      documentaci6n, de    Archivo    de de transferencja y unidades
garantizando  que  los  expedientes  se  organicen Gesti6n  de  cada de conservaci6n (carpetas y
bajo el princtpio de procedencia y orden original en oficina cajas)                deb idamente
carpctas de ouatro aletas desacidificadas y cajas rotuladas.
X-200.

15 Preparaci6n ldentifear los tjpos y fcrmatos de los documentos X X X Oficina      TIC      / lnventa rjo        t6cnico        de
dela electr6nicos       definiendo      su      estructura      de Gesti6n expedientes       electrchicos
transferencia metadatos   basicos   y   esquemas   de   validacien Documental con  validaci6n  de  formatos

antes de conformar el expediente electr6nico para y metadatos.
su transferencja.
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23

Eliminaci6n

Aplicar      el       procedimiento      de      eliminaci6n X X X Ccordinador de Cronograma de jornadas
documenfal, dando cumplimiento a la normatividad Gestich de eliminaci6n ejecutado y
archivistica vigente. Documental bitacora de cumplimientotecnicx).

Va[idar  que  los  dooumentos  a  eliminar  no  esten X X X Oficina Juri'dica / Certificado    de     validaci6n
vinoulados  a  procesos judiciales,  investieaciones Control lnterno juri'dica donde se autoriza la
de  entes  de  control  a  de  derechos   hunanos eliminaci6n por ausencia de
vieentes` procesos pendlentes.
Formalizar el cierre del proceso de la eliminacidn X X X Secretaria Actas        de        E I im jnaci6n
con la forma del acta de eliminaci6n. General/Comit6lnstitucionaldeGesti6nyDesempefio Dooumental      su8critas      ypublicadasenlapaginawebinstituc]onal.

Entregar     el     material     triturado     a     gestores X X X Centro               de Certificado   de   disposici6n
autorizados para su reciclaje, alineando la gesti6n documentos       / final     y     aprovechamiento
documenfal  con  la  politica  de  Responsabilidad Area AIn biental emitido      por      el      gestor
Am bienfal de Corporinoqu fa. am bienta I autorizado

ACTIVIDADES PRESERVACION A LAFtGO PLAZO
Sistema Elaborar e  implementar el  Plan  de  Conservaci6n X X Ccroi.dinador     de Dcoumento  tecnico  del  SIC
lntegrado    do Documental  y  el  plan  de  Preservaci6n  Digital  a Gestich adoptado,    que    incluy8    el
Conservacj6n Largo Plaza, integrando accienes preventivas para Dcx=umenta I          / Plan  de  Conservaci6n  y  el

soportes  fisicos  y  estra(egfas  tecnol6gieas  para Oricirra TIC Plan de Preservacien Digital
soportes diaitales.

24

Sistema

Realizar monitoreos ambientales perj6dicos en los X X Centre               de Planillas      mensuales      de
dep6sitos   de   archivo   central   para   mitigar   los documentos control  ambiental  (humedad
riesgos de humedad y temperatura identificados en y temperature)  y  reporte  de
el  Diagn6stico  Integral,  asegurando  la  integridad medidas conectivas
fisjca de los documentos de conservaci6n total.

Garantjzar   las   instalacienes   fisjcas   del   archjvo X X Subdirecci6n Informe  de  diagn6stico  de
central   de   la   Corporaci6n   que   cumpla   con   la Administrativa     / infraestnjctura   y   registros

lntegrado   de normatividad colombiana vjgente , garantizando las Servicios de    adecuaciones    fisicas
Consorvaci6n condicfones     arquitect6nicas,     ambientales,     de Adminjstrativos realizadas en los dep6sitos.

seguridad  y  conservaci6n  dooumental  necesarias
para la adecuada oustodia, organizacich y acceso
a los documentos.
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19 Emulac]6n. Definir      protocolos      tecnieos      para      aqueHos Ofieina TIC Documento      t6cnico      de
documentos  natlvos  electr6nicos  o  sistemas  de protocolos  de  emulacj6n  y
informaci6n  heredados  que  requieran  recrear  su softwarethardware            de
entomo teonol6gico onginal (software a hardware) lectura preservado
para    garantjzar    su    correcta    visualizaci6n    e
interpretaci6n futura.

DISPOSICION DE DOCUMEN1-OS

20 Directrices Elaborar  el  procedimiento  lnterno  de  disposicibn X Coordinador    de Procedim lento                     de
generales documental confome al Aouerdo 001  de 2024 del Gesti6n D isposici6n         Docu mental

Archivo General de la Nacien -AGN Docum ental         /ComitsdeGesti6n actualizado      y      adoptadomedianteactoadministrativo

Elaborar el  inventario de  las series  dooumentales X X Centro               de lnventario   de   documentos
que  ya  cumplieron  su  tiempo  de  retenci6n  en  el dooumentos en   tiempo   de   disposici6n
Archivo Central, utilizando el formato FUID. (FUID) para valoraci6n final.

Conservaci6ntotal, A las series y subseries documentales marcadas X X Equipo    T6cnico Expedientes                        de
en la TRD y l\/D como conservaci6n total, realizar de              Arch ivo conservaci6n     permanente
todo el proceso de organLzaci6n. Central debidamente    organjzados,foliadosyrotulados.inventarioFUIDde

21 selecci6n, Separar fis lcamente la parte seleccionada del resto X X X Gesti6n
de  la  sene  que  sera  destinada  a  eliminacj6n  y Dooumental        / selecci6n     documental     y
realizar la organizaci6n teonica. Archivo Central unidades  de   conservaci6npreparadasparatransferencia

22 I)lgltallzacich Realizar   el   procedimiento   de   digitalizaci6n   y/a X Oficina      TIC      / Mar`ual   de  procedjmientos
reprograffa     de    acuerdo    a     fa     nomatividad Gesti6n de         digitalizaci6n         con
archivi'stica v igente. Documental estandares    de    calidad    yfidelidad

Realizar  digitalizacien  a   las   series   y  subseties X X X Equ ipo                de Certificado  de  digitalizaci6n
documentales   marcadas   en   la   TRD   y   TVD, Digitalkacien       / certifieada        y        archivos
aplicando   el   procedimiento   de   digitalizacton   y digitales    cargados    en    el
nomatividad arch ivistica vigente. Gesti6nDocumenta SGDEA (ATHENTO).
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electr6nicos lmplementar procesos  de validacich de fomatos X X Ofictna TIC / Configuraci6n del SGDEA
die archivo en el momento de la captiira, priorieando formatos Recepci6n de pare el rechazo automatico

abiertos y estandares (como  PDF/A-1  o PDF/A-2) Dcmumentos de formatos noestandarizados.

que garanticen la legibilidad a trav6s del tiempo.
27

Requisites

E§fablecer     los     requisitos     de     jnfraesfroctura X X Oficina      TIC      / Documento      t6cnico      de
tecnol6gjca  (almacenamiento,  ancho  de  banda  y Gesti6n requerirn ientos                    de
software)  necesarios  para  soportar el  repositoho infraestructura   y   acta   de
digital de archivos, alineado con los esfandares del Documenfal validacien de capacidad de

para            lagt6cnicasde AGN. almacenamLento.

Nomalizar  la  produccien  docunental  electr6nica X X Oficina      TIC      / Directriz institucional para el
preservaci6n exigiendo el use de Firmas Digitales y el sellado de SecretariaGerreral uso   de   firmas   digitales   y
a largo plaro tiempo   para   gararttlzar   la  autenticldad   y  el   no registro      de      certificados

repudio de los decumentos desde su crcacidn. digitales emitidos

Conformar los expedientes electr6nicos, con base X X Responsables de Expedientes      electrchicos
en    fas   principios   y   procesos   de    la   gesti6n whivos           deGesti6n/Gesti6nDcmumental conformados        con        su
dooumental, y las instrum entos anchivisticos (COD- respectivo                      indjce
TRD) electr6nico segdn TRD.
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Fiealizar   saneamiento   ambiental   de   areas   de X X X Secretaria Certificadosdefumigaci6ny
archivo  (fumieaci6n,   desinfecci6n,   de§ratizaci6n, General desinfeccj6n emitidos por la
desinsectaci6n) ServiciosAdministratjvos(Mantenimiento) em presa                contratistaautorizada.

Elaberar   e    implementar   el   plan   de    Plan   de X X Gesti6n Documento    del    Plan    de
Prevenci6n    de    Emergencias    y    AIenci6n    de Docum ental         / Emergencias    de    Archivo
Desastres en Archivos. Brigada             deEmergencias socializado     y     actas     desimulacrosdeevacuaci6ndedocumentos

2526 Seguridad   de Definir y apljcar protocolos de control de acceso y X X Oficina      TIC      / Matriz de perfiles de usuario
la perfiles de usuario en el SGDEA  garantkando que Administrador configurada      y      reportes
informaci6n la  informaci6n  sensible  de  la  corporaci6n  cuente del Sistema peri6dieos  de   registros  c]e

con pistas de auditoria y no sea alterada. auditoria (logs) del sistema

lmplementar  e§quemas  de  copias  de  seguridad X X Oficina TIC Plan de cop fas de seguridad
(backups)     georroferenciada§     y     pruebas     de y   actas    de    pruebas    de
restauraci6n      peri6dicas      para      asegurar      la restauraci6n    exitosas    con
disponibilidad de los dooumentos electr6nicos ante periodieidad definida.
desastres o ataques cibem6tieos.

R®qulsitos

Establecer     lo§     requisitos     de     jrrfuaesfroctura X X Oficina      TIC      / Documento  de  arqilitectLira
teonol6gica  (almacenamiento,  ancho  de  banda  y Gesti6n tecnol6gica  que  soporte  el
software)  necesanos  para  soportar el  repositorie Documental repositorio                        digital
digital de archivos, alineado con los estandares del institucional
AGN,

Normalizar  la  producej6n  documental  electfonica X X Oficina      TIC      / Certificados        de        firm as
exigiendo el uso de Firmas Digitales y el sellado de Secretarfa djgitales activos y manual de

Pare               la tiempo   para   garantizar   fa   autenticidad   y  el   no General radicaci6n con validaci6n de

preservaci6n.cons®rvacich repudio de tos documentos desde su oreaci6n. integridad.

Asegurar     que     todo     expediento     electr6nieo X X Lider  de  Gesti6n Expedientes       electr6nicos
d®                  los transferido   al   archivo   central   incluya   su   indice Documental         / transferidos          con          su
docurnentos Electr6nico    y    cumpla    con    el    esquema    de Oficinas respoctivo indjce y esquema

metadatos  institucional  (basado  en  el  e-ARCG), Productoras de mefadatos validado.
facilitando su recuperacien futLma.
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GRuPO DE TRABAJO: CONTRATISTA -SECRETARIA GENERAL

:%N¥£,SREfE#oF?N2ROE.52TAA:CT2:V.k3D2£8?s5u:sR:v:ii§8E:pfj:E2s8ERD:E£:f3REE:a:s:E37#jLD.D3Fi282:

1.    DESARROLLO:

Para el periodo de ejecuci6n contractual comprendido entre el 28 de Marzo al 27 de Abril del
2026, la contratista debefa adelantar las siguientes actividades:

1.    Actua]izar   los   e]omentos   generates   del   PGD,   comprendiendo;   Introducci6n,
Alcance,      Pdblico      objetivo,      Requerimientos      normativos,      econ6micos.
administrativos y tecnol6gicos n®cesarios para la implementaci6n 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 ejecucj6n del contrato.

\  2. \r  Establecer   los   lineamientos   metodol6gicos   para   los   procesos   de   Gesti6n
+'  Documental  de  la  Corporaci6n  jncluyendo,  Planeaci6n,  Producci6n,  Gesti6n  y

Tfamjte, Organizaci6n, Transferencia, Disposici6n final, Pres®rvaci6n a largo plazo,
Preservaci6n digital a largo plaro, Valoraci6n documental.

Para el desarrollo de esta adividad la contratista debera presentar los siguientes lineamientos
metodol6gicos y realizar lo siguiente:•Transferencia/•Disposici6nfinaldedocumentos/

•    Preservaci6n a largo plazo   /
•    Valoraci6n documental     /

Como evjdencia debefa presentar:

•    Documento de avance del Programa de Gesti6n Documental-PGD, que contenga los
I;nr:=mLean:%Sn ad=Jrggr8faezso°y 3:,oTar&n6Snfedr:::#:ntDai,spa;ici6n   final   de   documentos,
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3.  Dofirijr ias Eases .y. croiiograiiia pal-a ia iiiip=emeiifaci6il pregresi`v.a dei PCD.

Para el desarrollo de esta acGvidad la contratista debefa presentar las fases y el cronograma para la
implementacj6n progresiva del PGD, realizando lo §iguiente:

•    Fasedeelaboraci6n  /
•    Fasedeejecuci6n   /
•    Fasedesegujmiento/

Como evidencia debefa presentar:

•   Pa¥:E::ti:bdoeraacY::,ceFads:I dper%::Tc?6:ey?:S£6dne::gtrm::that::7Di que contenga la

•    Plan de Trabajo - Cronograma de implementaci6n.  /

4.  Formular  los  programas  especfficos  requeridos  conforme  a  la  reglamentaci6n
vigente.

Esta actividad se proyect6 para desarrollar en el mes 4.

5. Garantizar la armonizaci6n del POD con el Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6h
lnstitucional.

Esta actividad se proyect6 para desarrollar en el mes 4.

6.  Consolidar el documento final del PGD actualizado, conform® a los lineamientos del
Archivo General de la Naci6n.

Esta actividad se proyect6 para desarrollar en el mes 4.

7. Prosentar  formalmente  el  PGD  ante  el  Comit6  Institucional  de  Archivce  pare  su
eveiuaci6ii`y.apl~obaci6I|.

Esta actividad se proyect6 para desarrollar en el mes 5.

8.  Identjficar  y  clasificar  18s  series  y  §ubseries  doc.L!menta!e§  re!acionadas  cor!  !a
informaci6n   sobre   Archivos   de   Derechos   Humanos   y   Derecho   lntemacion
Humanitario de acuerdo a la normatividad archivistica vi ente.

N it 832.000.283-6
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Esta actividad se proyect6 para desarrollar en el mes 5.

3. IVIETODOLOGiA DE TRABAJO

El contratista desarrollafa sus actividades de forma aut6noma, conformo a los ineam ientos t6cnicos y juridicos
impartidos par la  Supervision;  utilizafa sus propios medio8 pare la elaboract6n do  los documentos y debefa
garantizar:

-      Entrega oportuma y completa de los producto9.
-      Manejo confidencial de la informacien.
-      Cumplimiento estricto de los t6rminos legales y procesoles.

ASISTENTES

NOMBRE cARGoiDESEMPEfao FIRMA-

DANllxA USSETH FIOMERO CRuZ SECRETARIA GEN ERAL

DELIA PATRICIA IopEz MAFrmNEz CONTRATISTA

-.-,
)1'

I

wlo`
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DANITXA  I.ISSETH  ROMER0  CF`uZ,  Secrotarfu  General do le  Corporeclon  Ain6i}oma  Regtonel  do  fa  Oheoquia  -  OORroRINOOuIA,  an  cauend  do   SUPERvlsoRA  dol  Contrato   do
prestacich  d®  Serviclco  Profe8ioaeto  Proceeo  SECOP  LI  No.  CO{D-310-2020   y  Nomero  lnemo  120.12.13.2ee28  dol  2cOIC026,   cu)ro  opeto  ooneapondo  a     ACTUALIZAR
FORTALECEF` Ei PROGRAMA DE cESTtoN DocuMENTAI - PGD DE coRroRINOQULA. iNcoRpoF`ANDo Los ELEMENTos GENERALEs. UNEAA.IENTos METODOLOGicas.
maocRAiAAs Esf¥clFicos y FASEs DE iaepu:MENTAcioN CONFORME A LA NORIAATfvlDAD ARCHMSTlcA VlcENTE, ASEGUF`Ai\IDO su AFtMONizAcioN con EL MODELo

|i:i=/F#¥#rfuE¥Onrfe#!R#*#¥6:NoedLirde:dL=#nd¥i¥so:#¥#i+#J#L£T#nefne#+ffi
S® dei8 canchncia qve le contratbta pro8coto 8opote8 d® lee pagoa de 8eguridad eoctal (eelud, pen®ibn y ARL).

BALANCE ECONONICO

cooc8bco

ITEI, -fupcION PRCKiF~CION/ EJECLICION /1 Valor Oomrato + Adkponal / soes.oco /
2 valor a pagar  I                               valor periodo                               I       se.705OOO

es.705.OOOpresents Acfa I    Valor Gastco de Desphamfento y Chro8   I            so
3 Valor pagado                 I                          Do la oo a la 002 $11A10.000  /
4 Saldo Par Ejecutar Sil.4ioen /
5 Sums lGUALES ae.525.OOO   / ca.526.OOO

8e fine la __.ct   _/ D
8- 1''11'11
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