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PERIODO DEL INFORME:

Del 28 de Abril de 2026 hasta 27 de Mayo de 2026
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DATOS BASICOS DEL CONTRATO

CONTRATO No.

N° de Proceso CO-CD-319-2026
N° Interno 120.12.13.26-328
Suscrito 26 de Enero de 2026

OBJETO DEL CONTRATO

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

NOMBRE DEL CONTRATISTA

DELIA PATRICIA LOPEZ MARTINEZ

No. DE IDENTIFICACION

33.645.163

PLAZO DE EJECUCION

CINCO (05) MESES CALENDARIO

VALOR DEL CONTRATO

VEINTIOCHO MILLONES QUINIENTOS
VEINTICINCO MIL PESOS M/CTE ($ 28.525.000)

REGISTRO PRESUPUESTAL

386 DE 26 DE ENERO DE 2026

FECHA ACTA DE INICIO

28 DE ENERO DE 2026

PRORROGA N/A
ADICION NA

FECHA PREVISTA DE TERMINACION .
(INCLUYENDO PRORROGAS) 27 de Junio del 2026

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

Descripcidn de las actividades realizadas en
el periodo, deben dar cuenta de manera
clara y precisa del cumplimiento de las
obligaciones contractuales; por tanto, no
debe ser la transcripcion de las obligaciones
Contracutlaes.

INDICAR EL MEDIO DE VERIFICACION Y SU
UBICACION FISICA Y/O VIRTUAL
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INFORME DE ACTIV'DADES No 4 ACTUALIZACION

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

Actividad ejecutada en un 100%, en el informe de
. actividades 1. Evidencia que se entrego en CD, en el

informe No. 1

®©

‘Actividad 2: Establecer los Imeamientos

~metodo!oglcos para los procesos de Gestion

Documental de la Corporacion incluyendo,
Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite,
Organizacion,” Transferencia, Disposicién final,
Preservacién a largo plazo, Preservacion digital a
largo plazo, Valoracion documental.

Actividad ejecutada en un 100%, en el informe de
actividades 3. Evidencia que se entrego en CD, en el

“informe No. 3

B

s

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

«| Actividad ejecutada en un 100%, en el informe de

actividades 3. Evidencia que se entrego en CD, en el

informe No. 3

-~

Actividad 4: Formular los programas especificos
requeridos conforme a la reglamentacuon vugente

Para este periodo se formulo lo referente a los
programas especificos que comprende:

e Programa de normalizacidn de formas y

. formularios electrénicos.

e Programa de documentos vitales
Programa de gestaon de documentos
electronicos. .

Programa de reprografia-

Programa de documentos especiales
Programa plan institucional de capacitacion
Programa de Administracion de archivos
descentralizados . / :

o Programa de auditoria y control . .

e ®» o o

Cada programa esta estructurado con:,
Lineamientos .

Proposito

Objetivo

Justificacién™* - . ! . &
Alcance . ot ' ‘
Beneficios

Metodologia

¢ & & & o o o

Como producto se entrega en una carpeta digital con:

s Documento de avance del Programa de Gestién

Documental-PGD, que contie
especificos de la pagina 71-104.

programas
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¢ Recursos

¢ Respondable
e Cronograma de actividades

Ver Anexo 1_Avance PGD, paginas: 72-105 s

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

En esta actividad se Desarrolio el capitulo del PGD
correspondiente a la Armonizacién con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion Institucional y
demas planes y programas de ia entidad asi:

¢ Armonizacion con el Plan Estratégioo Institucional
(PEI)

¢ Armonizacion con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG)

e Armonizacién con el Plan Institucional de
Archivos (PINAR)

* Armonizacién con el Modelo de Seguridad y
Privacidad de la Informacion (MSPI)

e Armonizacion con el Sistema de Gestion de
Calidad (SGC)

e Armonizacién con el Programa de Transparencia
y Etica publica

Ver Anexo 1_Avance PGD, paginas: 71-104. 7

Como producto se entrega en una carpeta digital con:

Documento de avance del Programa de Gestion
Documental-PGD, que contiene programas especificos
de la pagina 105-106. »

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

El documento final del PGD, se elaboro teniendo
como referente el Acuerdo 001 del 2024 del Archivo
General de la Nacién y manual de Implementacion
del Programa de Gestion Documental -PGD del
Archivo General de Ja Nagion. El documento final
esta compuesto por:

Como producto se entrega en una carpeta digital con:

Anexo 2: Documento final del Programa de Gestion
Documental-PGD, que contiene programas especificos
de la pagina 1-108”lgualmente se presenta el PGD en
medio fisico.

Anexo 3: Auto diagnostico MGDA, Diagnostico integral e

de archivos, autodiagnostico FURAG y plan de trabajo.

/4
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INTRODUCCION e e
1. ASPECTOS GENERALES 10
1.1 Objativo general .10
1.2 Alcance. .. 10
1.3 Piblico el cual esté dirigido 10 . .
1.4 Ry i parca ef det pr de gestion documental.. '
1.4.1 Req 1" l ,
’ 1.4.2 Requisitos B R 12
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2.1.1 Objetivo, K7}
2,12 Al a3
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2.3 GeSHON ¥ FAMHe. ..eoc o e a4 .
2.3.1 Objetho. .... ® . - 2
232 Al 42
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2.4 Organizecion, 44
2.4.1 Objetiv s
2.4.2 Alcance ... 1
24.3 Actividades del p de organizacic %
2.4.4 indicadoras operativos del procese de Org 47
2.5 Transferencia d tal &
251 Obletivo, . .48 M\
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2.5.4 Requisito & Automatizacion de 51
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2.6 Disposicién de dc s, ....53
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2624 54
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271 OBJBHVO. i s s e e 5 - v
272M 7 ’ "
2.7.3 Actividades de preservacisn alargo plazo. .......... 8
2.74 indicadores operativos del p de Preservacis 80 | e -
2.8 Valorati o | A ;
2.8.1 Objetivo. 60 =,
2.8.2 ACAICB. ..o <ot e 61 ) i o T _
2.8.3 Actividades valoracién d tal 61 . -
2.8.4 Indicadores operativos del praceso de Vak & - - S ;
3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD63 .
3.1 Fase de Carto Plazo (Vigencia: Afio 1 - 2026) 63 i
3.2 Fass de Mediano Plazo (Vigencia: Afios 2 y 3 - 2027-2028) )
3.3 Fase de Largo Plazo (Vigencis: ARo 4 - 2028) ........... 84
34 Sistama de saguimianto, evaluacién de Indicadores estratégicos del PGD..... ..ol ) N Lo
4. PROGRAMAS ESPECIFICOS...... )
A1 Programa de normalizacion de formas v.formulades slectroni 7R «
4.2 Programa De D tos Vitales. 7 )
4.3 Programa de gestién de d electrénicos 80 v
4.3.1 Indicadores Programa de gestion de d t $ &
4.4 Programa de Reprograf n BE
4.5 Programa de 0 Esp 83
4.6 Programa Plan Insbitucional de Capacitacio 92
4.7 Programa de administracién da archivos descentralizados. 1%
4.7.1 Lineamlentos de archivas d afizados 9%
4.7.2 Seguimiento y Control.. 100
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Actividad 7: Presentar formaimente el PGD ante el
Comité Institucional de Archivos para su evaluacion
y aprobacion.

Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 5.

Actividad 8: Identificar y clasificar las series y

subseries documentales relacionadas con la |

informacién sobre Archivos de Derechos Humanos
y Derecho Internacional Humanitario, de acuerdo a
la normatividad archivistica vigente.

Esta actividad se proyectd para desarroliar en el mes 5

DECLARACION: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato y que las actividades
mencionadas en el presente informe comesponden a las labores efectivamente desarrolladas en el periodo
indicado, declarando que seré responsable por las afirmaciones contenidas en el presente documento, que
sirve como soporte para certificar el cumplimiento del objeto del contrato.

CUENTA BANCARIA

BANCO: BANCOLOMBIA

No. DE CUENTA: 36349807909

TIPO DE CUENTA: AHORROS
PAGO APORTES SALUD (Empresa) NUEVA EPS
PAGO APORTES PENSION (Fondo) COLPENSIONES
PAGO A.R.L. (Empresa) POSITIVA

FIRMA CONTRATISTA o — N
FIRMA DEL SUPERVISOR
-~ J
NOMBRE DANITXA LISSETH ROMERO CRUZ
CARGO SECRETARIA GENERAL
REVISION
v!
\\O

RN
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-~ ROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD e
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CORPORINOQUIA Fecha: 2026/01/XX

INFORMACION PRELIMINAR

' NOMBRE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
DOCUMENTO

'FECHADE =~ Mayo 27 del 2026
 ELABORACION:

'FECHADE
 APROBACION:
'FECHA DE _
PUBLICACION

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

Proceso Gestion Documental

FORMATO:  poc

LENGUAJE: ESPANOL
'DEPENDENCIA:  Secretaria General -
CODIGO: ~ Version: 002 } ~ ESTADO: ACTIVO
FECHA DE
APROBACION: R —
AUTORES SECRETARIA GENERAL
& NOMBRE: Delia Patricia Lépez Martinez
ELABORO. FIRMA. T
. NOMBRE: Danitza Lisseth Romero Cruz
il FRMA. o
INSTANCIA DE Comité Institucional de Gestion y Desempefio
APROBACION: R TnTTea——— )
UBICACION: SERIE: Instrumentos Archivisticos

SUBSERIE: Programa de Gestién Documental

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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Por responsabitidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran *Copias no
Controladas”; la versién vigente esta disponible en ef seividor Carpeta SIGI
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Por responsabilidad ambientat no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas™, a versién vigente esté disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controtadas”; [a version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SiGI.
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. &Q PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Cédigo: GDO-PGR-001
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‘ . Versién: 02 -
CORPORINOQUIA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD Fecha: 2026!01IXX
INTRODUCCION e

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

+

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

competentes.} .
., N [ o

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

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

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas®; la versién vigente esta disponibte en el servidor Carpeta SIGE.
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Objetivo general.

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

1.2 Alcance, ,

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

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

1.3 Pablico al cual esta dirigido

Servidores y contratistas de la Corporacion:

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

» Direclivos y jefes de &rea, responsables de garantizar la implementacién y el
cumplimiento de las directrices de gestion documental en sus procesos.

Areas de archivo y gestion administrativa:

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

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

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas®; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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Ciudadania y grupos de interés:

]

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

1.4 Requerimiento para el desarrolio del programa de gestién documental.

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

1.4.1 Requerimientos Normativos.

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

Leyes

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

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

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

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

Decretos

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

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

Acuerdos

Controfadas”; 1a versi6n vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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* Acuerdo no. 001 del 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Circulares. ¢

o Circular Externa AGN-004 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracion de
archivos y gestiéon de documentos electrénicos.

« Circular Externa AGN-002 de 2012. Adquisicién de herramientas tecnoiégicas de Gestion
Documental. ~ !

Directivas.

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

1.4.2 Requisitos econémicos.

La Corporacién Auténoma Regional de la Orinoquia CORPORINOQUIA, en cabeza de la
Secretaria General como responsable del proceso de la gestion documental, dispondra de los
presupuestos necesarios para atender los requerimientos administrativos 'y tecnolégicos
establecidos en el PINAR aprobado por el comité Institucional de Gestién y Desempeiio y lo
dispuestos en el presente PGD, asi como los programas especificos que de este se deriven, se
definirdn seran de responsabilidad de la aita gerencia, priorizando las necesidades y ejecucion
de los programas especificos, a fin que se apropien los recursos necesarios.

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

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

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

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

Por responsabilidad ambientat no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la versi6n vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGH.
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Tomando como fuente el “Plan de Accién Cuatrienal “Orinoquia Sostenible y Diversa” 2024-2027"
, las fuentes de Financiacién para la Vigencia 2026-2027 del Programa de Gestion Documental
es la siguiente: . “

1. Recursos Propios (Rentas Propias):
. {

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

2. Sobretasa Ambiental:

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

»

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

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

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

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

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

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

Articulacion con la Estrategia del PGD

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

4

» Gastos de Funcionamiento: Para asegurar la contratacién del personal especializado
encargado de la organizacién y valoracién documental en las sedes regionales.

» Gastos de Inversién (Fortalecimiento Institucional): Destinados a la adquisicién de
infraestructura tecnolégica, licenciamiento de software archivistico y la adecuacién fisica
de los depositos de archivo central identificados como criticos en ef diagnéstico integral.

Por responsabilidad ambienta! no imprima este documento - Las copias impresas 0 guardadas, se consideran “Copias no
Controfadas®; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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Esta estructura de financiamiento asegura que el PGD no sea.un documento estético, sino una
herramienta operativa con recursos reales para garantizar que Corporinoquia cumpta con los
estandares de transparencia y acceso a la informacién pablica exigidos por la Ley 594 de 2000 y
los lineamientos del Archivo General de la Nacién. .,

Requerimientos Econémicos para el PGD de Corporinoqulal

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

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

+ Infraestructura y Mobiliario: Inversiéon en la adecuacién de depésitos de archivo y
adquisicion de estanteria, cajas y carpetas que cumplan con las normas técnicas de
conservacion. - T

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

» Capacitacién: Financiacién del Plan Institucional de Capacitacién en temas de gestiéon
documental, gestién del cambio y uso de medios tecnolégicos para todos los servidores y
contratistas.

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

» Preservacién a Largo Plazo: Fondos destinados a garantizar la integridad y acceso a la
informacién en medios fisicos y electrénicos a través del tiempo, mitigando riesgos de
obsolescencia tecnolégica. ' »

* Directrices para el Presupuesto del PGD

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

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

* Inclusién en Instrumentos de Planeacion: E} presupuesto del PGD debe estar
debidamente armonizado con el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y el Plan
Estratégico de la Corporacién. '

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Coplas no
Contoladas”; la versi6n vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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1.4.3 Requisitos administrativos.

Para la implementacién del Programa de Gestion Documental - PGD Se establecen los
requerimientos para la ejecucién del Programa de Gestion Documental durante su desarrollo e
implementacion, se cuenta con el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, como
organismo asesor de la Corporacion y orientador de ia politica archivistica institucional. E| cual
seré el encargado de realizar acomparfiamiento en las actividades de implefmentacién del PGD y
de los programas especificos.
Control Interno sera aliado estratégico en lo referente a la Gestién Documental Institucional toda
vez que debera facilitar el apoyo a el seguimiento, control y mejoramiento continuo de lo
estipulado en el PGD identificado anomalias en los procesos de auditorias que se fleven a cabo;
de esta manera la informacién recolectada servird como insumo para controlar el no
cumplimiento del PGD, adem&s de mantener actualizado el instrumento archivistico.

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

lgualmente es la dependencia responsable de la direccion, administracién, ‘seguimiento, control y
actualizacién del PGD, por tanto, debera facilitar todas las herramientas y recursos posibles para

su puesta en marcha. -

Las teméticas relacionadas con la gestién documental, en especial aquellas relacionadas con las
politicas operaciones y lineamientos de cada unc de los procesos de gestion documental,
deberéan estar contemplados en los planes institucionales: de capacitacién de la entidad, de tal
forma que se propenda por la consolidacién de la cultura archivistica y la implementacién del
PGD por parte de los interesados. .

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

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

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controiadas™; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIG).
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1.4.3.1. Soporte de la Alta Direccion y Estructura Organizacional. -

La gestion documental se reconoce como un proceso transversal liderado por la
_Secretaria General. El éxito del programa depende del comprom:so de la Direccién
General para:

o Garantizar la articulacion del PGD con el Plan de Accién Corporativo “Un Pacto por
Nuestra Tierra" y el Plan Estratégico institucional.

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

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

1.4.3.2. Talento Humano y Gestién del Conocimiento

La entidad dispondré del personal necesario para la operatividad de! programa,
asegurando

» Designacién de responsables: Contar con profesionales calificados en archivistica y
técnicos administrativos en el Centro de Documentacién y las sedes reguonales (Arauca,
Vichada y Caqueza). -

« Plan de Capacrtacabn Inclusién en el Plan Inststumonal de Capacitacion (PIC) de
jornadas especificas sobre el uso del SGDEA, aplicacién de Tablas de Retencion
Documental (TRD) y cultura de la transparencia.

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

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

» Normalizacién de Procesos: Todos los procedimientos, guias y formatos de gestién
documental estaran codificados y disponibles en el servidor de la Carpeta SIG! para
consulta obligatoria.

+ Indicadores de Gesti6n: Definicion de métas medibles que permntan evaluar el avance
del programa en el marco del formulario FURAG, especificamente en la dimensién de
Gestion Documental.

1.4.3.4. Marco Normativo y de Politica

La administracion del programa se rige por:

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran "Copias no
Controfadas”; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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o Laley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y el Decreto 1080 de 2015.

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

» Laactualizacion periédica de los instrumentos archivisticos (TRD, TVD, PINAR) conforme
a los cambios estructurales o normativos.

1.4.3.5. Supervisién y Seguimiento.

Se estableceran mecanismos administrativos de oontrél que incluyan:
* Auditorias intemas al cumplimiento de las Transferencias documentales primarias.
+ Informes de gestion semestrales presentados ante el Comité de Gestion y Desempefio.
» Seguimiento por parte de la Oficina de Control Intemo para verificar ia mitigacién de

rniesgos asociados a la pérdida de informacién o incumplimiento normativo.

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

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

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

Tabla 1 Matriz de asignacién RACI

{Requerimiento Direccion Secretaria Comite inst Sl Subdireccion Otras
T Cirative Genera} General /, delGEstiony Ml Planeacion (T Dependencias

Centro de Desempeiio /. Calidad)
Equipo interdisciplinario ! R C C |
para elaboracién e
implementacion del PGD

Aprobacién del Programa , A C R | |

de Gestién Documental .

Ejecucion de las I A | C R
" actividades de los

lineamientos del proceso
de GD

Por responsabilidad ambiental no impsima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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Fomentar y  ejecutar | R i C C
capacitaciones e Ll ‘ L -
Vincular  personal de A R | C l

apoyo para programas .
especificos (ej. formas -
electrénicas) ) o . _ ) ‘ .
Seguimiento al Programa I C | R ' |
de Gestién Documental

Fuente. Elaboracién propia

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

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

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

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

una tarea.

I: (Informed) indica que una persona o area debe ser informada respecto de la realizacién de una
tarea, se utiliza generaimente en la gestion de proyectos para relacionar actividades con
recursos (individuos o equipos de trabajo). De esta manera se logra asegurar que cada uno de
los componentes del alcance esté asignado a un individuo o a un equipo.

Justificacion Técnica de los Roles:

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

2. Aprobaci6n: Segun el Decreto 1080 de 2015, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio es la
instancia encargada de dar el aval técnico y la viabilidad (R), mientras que la Direccién General
formaliza la decisibn mediante acto administrativo (A).

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

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

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

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas™; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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Tabla 2 Matriz de roles y Responsabilidades : ’ :

“TacTViDAD T TRESPONSABLE YT - RO Tt — =4
L. , Comité Institucional de  Seguimiento _estratégico, evaluacion de resultados y
> ! Gestiony Desemperio . aprobacion de la inversién tecnol6gica. .

Desarrollos  informaticos y | Secretaria General "/ Garantizar la integridad técnica de la informacion migrada
migracién  de  formatos !_Centro de Documentos 1Y la correcta aplicacién de las TRD en el nuevo entorno.

— - a- - L

analogos a digitales " Subdireccion de Implementar la infraestructura tecnolégica, asegurar la
! Planeacién (Sistemas) ; interoperabilidad y garantizar -la 'seguridad de |la
: | informacién.
1 Direccién General ‘ Asignacién de recursos presupuestales para la custodia

! . - ) ! externa o backs de alta seguridad (Disaster Recovery). _
Programa de Documentos * Secretaria General I? ldentificar series y subseries que soportan’las funciones
Vitales o Esenciales ;-Centro de Documentos | criticas de la entidad y los derechos de los ciudadanos.
I Subdireccion de Implementar herramientas de alta disponibilidad y
« Planeacién (Sistemas) . esquemas de preservacion digital a largo plazo.

" Secretaria General / . Definir los estandares de disefo, los metadatos minimos

Centro de Documentos | requeridos y la validez juridica de los campos de captura

Programa de nomalizacion . ... ... }deinformacién. e me Lo
de formas y formularios Subdireccién de Garantizar el cumplimiento de los requisitos funcionales

elecirénicos | Planeacitn (Sistemas) ‘' del SGDEA para fa gestién de documentos nacidos
. ._digitalmente. _
" Direccidn General Asignacién de recursos para infraestructura fisica en sedes

bome _~ .. _.regionales (Arauca, Vichada, Céqueza). _ _  ___ _
Programa de  Archivos ; Secretaria General / Garantizar la aplicacién uniforme de los lineamientos
Descentralizados (Costos de ! Centro de Documentos : archivisticos y la dotacién técnica para la preservacién en
administracién regional) , todas las sedes.

{ Direccién General i Asignacion de recursos para servicios de digitalizacién
; certificada o adquisicién de escéneres especializados.

‘-Secretan'a General /. Identificar las series a digitalizar y realizar el control de

! Centro de Documentos | calidad archivistico (legibilidad e integridad) de las

: _ 1 imagenes. oL .
Programa de Reprografia b g 1 jieccion de | Proyectar la infraestructura de  almacenamiento
(Digitalizacién técnica) | Planeacitn (Sistemas) | (servidoresinube) y asegurar la autenticidad mediante

. - firmas digitales/estampado cronotégico.
Programa de Documentos | Direccién General | Asignacién de recursos para mobiliario especializado
Especiales (Planos, Fotos, b= e oo (planotecas) y materiales de conservacién neutra. .
Sonoros) I Secretaria General IT Identificar documentos especiales y ejecutar el cambio de

Centro de Documentos , guardas con materiales desacidificados para conservacion

' : fisica.

* Subdireccién de « Garantizar formatos de preservacion digital abiertos (TIFF,
L iem—ien . e .} Planeacion (Sistemas) _PDF/A) para salvaguardar soportes sensibles en el tiempo. _
Pian Institucional de : Secretaria General /' Disefar el contenido técnico archivistico y proponer las
Capacitacion (PIC) ' Centro de Documentos __ brechas de conocimiento detectadas en las auditorias.

Subdir. Administrativa y | Consolidar la temética en el PIC institucional, ejecutar el

! Financiera (Talento ; presupuesto y certificar las jomadas de formacion.
] Humano) )

1.4.4 Requisitos de Recursos Fisicos

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

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas™; la versi6n vigente esta disponible en el servidor Carpeta SiGI.
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AGN. Estos recursos fisicos deberan garantizar la custodia, conservacion, seguridad, acceso y
preservacion de los documentos de archivo en todos los soportes, a lo largo de su ciclo vital.

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

-

1.4.41 Infraestructufa fisica archivistica.

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

a) Espacios archivisticos
+ Archivo Central institucional.
» Archivos de gestién en cada dependencia y subdireccién territorial.
o Espacios diferenciados para:
o Recepcion y despacho documental.
o Organizacién y descripcién documental.
o Consuita y préstamo.
o Digitalizacién y reprografia.
o Conservacion y custodia del fondo documental acumulado.
« Cobertura en las sedes:
o Subsede Arauca.
o Subsede Vichada.
o Unidad Ambiental de Caqueza.

1.4.4.2 Condiciones ambientales y locativas.

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

o Control y monitoreo permanente de:
o Temperatura (18 °C a 22 °C).
o Humedad relativa (40 % a 60 %).
+ Ventilacion adecuada y circulacion de aire. *
¢ lluminacion indirecta y proteccion contra radiacion UV.
Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no *

Controladas®; a versitn vigente est4 disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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» Control integrado de plagas.
» Materiales constructivos ignifugos y de baja emisién de contaminantes.
» Senalizacion archivistica y de seguridad.

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

Cajas y Carpetas de Archivo '
Estanteria y unidades de almacenamiento para otros soportes y formatos
Adecuacién infraestructura cumplimento normativo del deposito

Equipos de Medicién (Temperatura y Humedad - HR)
Deshumidificadores ‘
Picadora de pape!

Elementos de Seguridad Personal

Elementos de Seguridad Locativa

Aires acondicionados

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

1.4.4.3 Mobitiario y unidades de conservacion.

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

« Estanteria metélica fija o mévil con tratamiento anticorrosivo.
¢ Cajas tipo X-200.
» Carpetas de cuatro solapas (libres de acido).

+ Archivadores metalicos.

» Mobiliario ergonémico para puestos de trabajo archivisticos.
 Elementos para documentos de formatos especiales (planos, fotografias, audiovisuales).

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

custodiado.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran *Copias no
Controladas™; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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1.4.4.5 Seguridad fisica y gestion del riesgo. ' : e e

Los espacios archivisticos deberan contar con medlidas’ de segundad fISICa que garantlcen la
proteccion del patrimonio documental, tales como: .

+ -Sistemas de deteccion y extincion de mcendlos .

+ Extintores recargados y sefalizados.

» Sistemas de alarma contra intrusion, incendios e inundaciones. .

= Control de accesos ﬁsigos. R

» Camaras de vigilancia en areas criticas. Lt e w e
+ Rutas de evacuacion sefializadas.

« Plan de emergencias y contingencias para archivos.

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

1.4.4.6 Infraestructura tecnoldgica asociada a los recursos fisicos.

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

A
-

s Equipos de computo adecuados para el personal archlvnstlco

« Escéneres para digitalizacion documental,

+ Impresoras especializadas para rotulacion (gédigqs de bgurfras). e e e

« Sistemas de almacenamiento digital seguros.

« Conectividad estable y red interna. - R ' ‘ ‘

« Espacios fisicos destinados a la operacion del Sistema dé Gééfién de Docun;en'tos"
Electronicos de Archivo (SGDEA).

1.4.4.6 Mantenimiento y saneamiento archivistico.

La entidad debera implementar: ,
» Protocolos de limpieza y sanéamiento ambiental en areas de archivo.
+ - Planes de mantenimiento preventivo de la infragstructura. -+ =~~~ -
+ Procedimientos para la adecuada disposicién de residuos tecnologloos en coherencna

.con la politica.ambiental institucional.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias ric -
Controladas”; ta version vigente esta disponibfe en ef servidor Carpeta SIGI.
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| 145 Requisitos tecnoldgicos

Para el desarrolio del Programa de Gestlén Documental la enttdad requiere:

LR

Infraestructura tecnoldgica para la drgltahzac:on de series y subsenes que estan marcadas
enla TRD y TVD, para este proceso. . S

Licencias de uso de software de gestién documental que ofrezca compatlbahdad mtegralldad_
en el manejo de la informacion y Seguridad de los datos. AR :

Capacitacién permanente a ios usuarios sobre las ventajas y beneficios que presta la
utilizacion de las plataformas tecnolégicas, Interoperabilidad con los sistemas dispuéstos por
el Corporacioén.

Servidores locales o en la nube .que aseguren ei pemuanente funcsonamlento de los
sistemas de mformacson

lmpresoras Iéser Teniendo -en cuenta los diferentes- aplicativos con que cuenta la
corporacion se evidencio la existencia de Sistemas de Informacién Corporativa y aplicativos
auxiliares que permiten la ejecucion de algunos procesos y procedimientos, teniendo en .
cuenta los valores de autenticidad, integridad, fiabilidad y ‘disponibilidad, segun los criterios y .
caracteristicas definidas en la normatwndad colombrana (Decreto 1080 de 2015) de la
siguiente manera. - .

Por responsabifidad ambiental no imprima este documento - Las$ copias impresas o guardadas, sé consideran “Copias ho '
Controladas’; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGH
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Tabla 3 Recursos Tecnolégicos Corporinoquia.

SIB - SISTEMA DE o o
INFORMACION DE REGISTRO, ALMACENAMIENTO, CATALOGACION DE
BIBLIOTECAS ¥ TODA - LA PARTE DOCUMENTAL AMBIENTAL
CIDAD - CENTRO GENERADA Y RECIBIDA EN LA CORPORACION, PARA| ~
DE INFORMACION AGILIZAR LA OBTENCION DE INFORMACION _
; DOCUMENTAL . : e ‘ SECRETARIA GENERAL -| -
AMBIENTAL  |APOYO CENTRO DE INFORMACION " |EN USO}

SINCA -

NORMATIZACION .

Y CALIDAD . -

AMBIENTAL - .

CORRESPONDENC ADMINISTRACION ENVIO Y RECEPCION DE SUBD ADMITIVA Y

IA APOYO DOCUMENTOS _ . FINANCIERA - - [ENUSO

RESPEL -~ MiSIoNAL -|REPORTE DE RESIDUOS PELIGROSOS DE LAS -

RESIDUOS APOYO ENTIDADES DE LA JURISDICCION DE SUBD CONTROLY CALIDAD

PELIGROSOS CORPORINOQUIA ANTE IDEAM AMBIENTAL EN USO

; : ‘ _ , X -

RUA-REGISTRO  [MISIONAL -|REPORTE DE REGISTRO UNICO AMBIENTAL PARA EL| -

UNICO  ~ {APOYD - SECTOR MANOFACTURERO DE LAS ENTIDADES DE LA|SUBD CONTROLYCALIDAD |

AMBIENTAL JURISDICCION DE CORPORINOQUIA ANTE IDEAM | AMBIENTAL EN USO

' ' REPORTE DE DEL INVENTARIO DF PCB-{PRELIMINAR

MISIONAL -]DE COMPUESTOS BIFENILOS POLICLORADOS DE LAS

INVENTARIODE  |APOYO ENTIDADES DE LA JURISDICCION  DE|SUBD CONTROLY CALIDAD

PCB CORPORINGQUIA ANTE IDEAM AMBIENTAL EN USO

PSE- PAGOS EN APOYO ) SUBD ADMITIVA Y

LINEA PAGOS EN LINEA GENERA FACTURA DE AGUAS FINANCIERA Uso

SHF NACION-

SISTEMA

INTEGRADO DE  [APOYO REPORTE Y GESTION DEL MANESO DE LOS RECURSOS

INFORMACION NACION EN CORPORINOQUIA ANTE MINISTERIO DE{SUBD ADMITIVA Y

FINANCIERA HACIENDA FINANCIERA EN USO
MISIONAL - |SUBSISTEMA DE INFORMACION SOBRE USO DE SUBD CONTROLY CALIDAD

SIUR APOYO RECURSOS NATURALES RENOVABLES-SIUR AMBIENTAL EN USO
MISIONAL - SUBD CONTROL Y CALIDAD

SUIT APOYO  ISISTEMA UNICO DE INFORMACION DE TRAMITES  |AMBIENTAL EN USQ

VITAL-

:f:éﬁtﬁ REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMEINTOS DE

TRAMITES sol;ucwunss Y/O PERMISOS AMBIENTALES HECHOS SUBD CONTROLY CALIDAD

AMBIENTALES EN {MisionaL- | 1A ENTIDAD AMBIENTAL Y SECRETARIA

LINEA APOYO GENERAL EN USO

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controfadas”; ia versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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TENER LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA ENTIDADY
REFLEJAR LA TOTAUDAD DE .1L0S HECHOS
" [ECONOMICOS QUE LO AFECTAN DE ACUERDO A LAS
DISPOSICIONES EMANADAS POR LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA NACION CONTABILIDAD
EFECTUAR CADA UNO DE LOS REGISTROS QUE
AFECTAN EL PTO DE LA CORPORACION EN TIEMPO
REALY DE MANERA SISTEMICA GARANTIZANDO CON
ELLO LA OPORTUNIDAD Y VERACIDAD DE LA

INFORMACION PRESUPUESTO
CAPTURAR INGRESOS, AIUSTES BANCARIOS Y GIROS
PCT-SOFTWARE DE CUENTAS PARA LOS MOVIMIENTOS
ADMINISTRATIVO | APOYO | £y aANCIEROS PRODUCIDOS EN CORPORINOQUIA Y EN'USO
Y FINANCIERO - GUARDAR TITULOS VALORES DE LA ENTIDAD ~ |TESORERIA
SEREALIZA LA FACTURACION POR TASAS DE USO DE'
AGUA, RETRIBUTIVAS Y LOS DEMAS
TRANSFERENCIAS Y SERVICIOS QUE CONFORME A LA
LEY DEBE RECAUDAR LA CORPORACION COMO SON | ’
TRANSF. SECTOR ELECTRICO, DEL PREDIAL,
SERVICIOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO,
CARTOGRAFIA, CERTIFICACIONES ENTRE OTROS ~ |FACTURACION
CONTROL, REGISTRO Y SEGUIMIENTO A LOS BIENES
DE PROPIEDAD DE A CORPORACION TANTG DE
CONSUMO COMO DEVOLUTIVOS ALMACEN
SIREC] - SISTEMA ) - e .
gfegﬁgﬁ&”m , -| REPORTE DEL MANEJO FINANCIERO DE LA ENTIDAD | - )
LA CUENTA £ ANTE CONTRALORIA GENERALDELANACION oo :
INFORMACION  |APOYO INTERNO YJURIDICA . [eNUSO
SIGCOR- ] : : : . T
SISTEMAS DE_ ‘ . . . , -
INFORMACION ' ALMACENAMIENTO Y GESTION DE LA INFORMACION ,
GEOGRAFICA DE AMBIENTAL GEOREFERENCIADA DE LA JURISDICCION|SUBD PLANEACION

CORPORINOCQUIA [APOYD DE LA CORPORACION ™~ AMBIENTAL - OFICINASIG  {EN USQ

SECOP- PORTAL
UNICO DE

-4
CONTRATACION lapovo SISTEMAS ELECTRONICO DE CONTRATACION-WEB  [OFICINA DEJURIDICA EN USO
SISTEMA DOCUMENTAL PARA LOS PROCESOS DE :
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA SUBD ADMITIVAY
ATHENTO APOYO CORPORACION AUTONOMA DE LA ORINCQUIA FINANCIERA EN IMPLEMENTACION

Fuente: Diagnostico integral de archivos Corporinoquia.

.

1.4.6 Requisitos de la Gestién de Cambio

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

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

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas ¢ guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la versién vigente estd disponible en el servidor Carpeta SIG!.
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* Acompafiamiento permanente en el uso adecuado de procedimientos, manuales e
instructivos, para la comrecta utilizacion de los instrumentos archivisticos.

e Implementacion progresiva del Programa de Formas y Formularios Electrénicos.

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

e Fomentar camparias de motivacion con respecto al uso racional del papel.

* Realizar campafias de sensibilizacién y motivacion mediante la socializacién de las razones
para aceptar los cambios de la gestion documental a causa de la modernizacion.

1.5 Gestién de riesgo documental

La Corporacion Auténoma Regional de la Orinoquia = CORPORINOQUIA, en cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestibn (MIPG), el Modelo de Gestion Documental y
Administracién de Archivos (MGDA) y las directrices del Archivo General de la Nacién (AGN),
establece la gestién del riesgo documental como un componente fundamental del Programa de
Gestibn Documental — PGD, orientado a prevenir: ta. pérdida, alteracién, deterioro o uso
inadecuado de la informacién institucional.

La gestién del riesgo documental comprende la identificacion, andlisis, evaluacién, tratamiento y
monitoreo de los riesgos asociados a los procesos de gestion documental, tanto en soportes
fisicos como electrénicos, con el fin de garantizar la autenticidad, integridad, disponibilidad y
confidencialidad de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital. ’

En este contexto, la entidad implementa una matriz de riesgos de gestion documental, la cual
permite identificar los principales eventos que pueden afectar la adecuada administracién de los
documentos, asi como definir controles y responsables para su mitigacion.

Matriz de Riesgos de Gestién Documental

‘ Riesgo " Causa “Impacto . Nivel  Controles  Responsable
: U O L S L
 Pérdida de Manejo inadecuado, falta Alto Alfo - Inventarios documentales  Secretaria ‘
. documentos . decontrol s , i (FUID), capacitacion * General B

- Duplicidad "} Produccién sin controini  Medio  ; Medio + Aplicacion TRD / SGDEA™ Dependencias

. documental ... TRD : ) _ ) R
‘Accesono  Fatadepefiesy Ao Ao Controide accesos, ioies | OfiinaTl .

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIG!.
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autorizado . comoles . . - . ‘enSGDEA T
' Deteriorofisico ~ Condiciones ambientales - Alto - Alto . Sistema lntegradode ~ Archivo Central
: . inadecuadas _— - Conservacion . '
. Obsolescencia ~ , Formatos noestandar ~ Alto ~ . Alto  MigracionaPDF/A, OficinaTl
" digitat ' . . preservacion digital
T S S b mt e gmne o+ mane e i
. Pérdidade .  Fallastecnoldgicaso | Alto Ao Copias de seguridady ~ ° Sistemas i
: informacién digital - ataques ) ' seguridad informatica
_Incumplimiento. . Desconocimientodela  Medio  Medio * Capacitaciony auditorias .~ Gestion
. normativo _noma ' Lo : * Documental

. ‘.
R i e it T T S U — f o e et e

La matriz de riesgos debera ser actualizada periédicamente y sera objeto de seguimiento en el
marco de ias auditorias internas de gestién documental, asi como en la evaluacién del
desempefio institucional a través del FURAG, permitiendo establecer acciones preventivas,
correctivas y de mejora continua para fortalecer la gestion de la informacién en la entidad.

La gestion de riesgos documentales se articulara con el Sistema de Gestion de Seguridad de Ia
Informacion y el Sistema de Control Interno de la entidad. ,

Por responsabiiidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran "Copias no
Controladas”; la versi6n vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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2.0 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

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

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

Los procesos desarrollados en este capitulo corresponden a la totalidad del ciclo .vital del

documento y se articulan conos instrumentos archivisticos y de planeacion institucional.

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

Los aspectos de la gestion .documental que se :.incluiran en este prdgram'a sb_n los oir]co '
componentes del Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos — MGDA, ademas
de‘los;‘sigui_entes lineamientos del-proceso de Gestion Docum'ental:‘: o ‘

=

5,

1. Planeacion, - .
2. Produ;:c;ién T |

3. Gestion y tramite documental

4. 'Organizacién Documental

5. Accesoy Consuita

6. Transferencia Documental

7. Disposicion de documentos

8. Preservacion a largo plazo documental

0

. Valoracién Documental.

A cada uno de los aspectos del Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos —
MGDA, se les realizo un diagnéstico con el fin de determinar el grado de avance y asi poder
determinar las actividades en las cuales la entidad debe programar a corto, mediano y largo
plazo para corregir los aspectos criticos. Se realizaron mesas de trabajo con el técnico
administrativo de centro de documentos y un profesional de la oficina e sistemas con el fin de
evaluar el grado de avance del MGDA. A continuacién, se presenta una tabla, donde se pueden
observar el grado de avance por cada componente:

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadés, se consideran “Cdpias no
‘ Controladas”; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI, )
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Cuadro 1 Cuadro Resumen diagnostico Modelo de Gestion Documental y Administracion
de Archivos - MGDA

COMPONENTE ESTRATEGICO

Diagnostico de Archivos
2 Politica de gestion documental
3 Programa de gestién documental - PGD
4 Plan Institucional de Archivos - PINAR
5 Sistema Integrado de Conservacion - SIC
6 Plan de andlisis de procesos vy

procedimientos de la gestién documental

7 Matriz de Riesgos en gestién documental

Articulacion de la gestion documental con el
Plan Estratégico Institucional

g Articulacion de la gestion documental con
Politcas del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG

Indicadores de Gestion

11 Informes de Gestion

12 Programa de Auditoria y Control

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

m =
mEis v
B S R

3 | Gestion Humana

4 Capacitacion en gestién documental

5 Aseguramiento de las Condiciones de

Trabajo

5

; Diséﬁb y cfeacién der Documeﬁtds '

2 Documentos especiales

3 Cuadros de Clasificacion documental

4 Tablas de Retencion Documental

5 Tablas de Valoracion Documental

6 | Medios y técnicas de Produccion

7 Reprografia

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

Deécripcién 6ocumental

: ?10\ ‘Pla.m de Transferencias Décumentales
DISPOSICION DE DOCUMENTOS
11 Eliminacion de documentos
PRESERVACION A LARGO PLAZO
12 Plan de Conservacion Documental
13 Plan de Preservacion digital
VALORACION
14 Valores primarios y secundarios e aay s

Articulacion de la Gestion de

Documentos Electronicos

Gestion de documentos electronicos en los
procesos, procedimientos, tramites o
servicios intemos

COMPONENTE TECNOLOGICO

Gestion de documentos electronicos en
los canales virtuales de atencion extemos

Sistemas de informacién corporativos

Tecnologias para la Gestion de
Documentos Electronicos

Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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5

Sistema de Gestion de Documentos

Electrénicos de Archivo
6 | Digitalizacion
7 Esquema de Metadatos
8 Sistema de Preservacion Digital
9 Almacenamiento en la nube
10 Repositorios Digitales

Informacion

Seguridad y Privacidad

Articulacién con Politicas de Seguridad de

Interoperabilidad

Politico - Legal

Copia de seguridad archivo digital

14 Semantico
15 Técnico
i COMPONENTE CULTURAL
1 Programa de Gestion del Conocimiento
2 Memoria Institucional
Archivos Histéricos
3 Redes culturales
4 Rendicion de cuentas
5 Mecanismos de Difusion
6 Acceso y Consulta de la Informacién
7 | Plan Institucional de Gestién Ambiental -

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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El diagnéstico evidencia una madurez intermedia en la gestion documentatl institucional, con
fortalezas en instrumentos archivisticos (TRD, CCD) y debilidades en los componentes
tecnolégico y de administracion de archivos, especialmente en: !

Implementacién de! SGDEA
Preservacion digital
Infraestructura archivistica
Gestion de metadatos

Control de duplicidad documental

Linea base de intervencion Se establecen los siguientes niveles iniciales:
» Procesos documentales: Intermedio
+ Tecnologia documental: Basico
« Cultura archivistica: Intermedio

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

Fortalezas:
o Sdlida base normativa y técnica con TRD y CCD en niveles de contro! y seguimiento
(Avanzado 1).
» |Integracion de la gestion documental en los procesos de planeacion y auditoria
institucional. '

Oportunidades de Mejora:

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

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

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

De acuerdo a lo anterior se articulard los aspectos del Modelo de gestién documental y
Administracion de Archivos ~ MGDA, a las actividades de los lineamientos del proceso de
gestion documental, que a continuacién se describen:

2.1 Planeacion de la funcién archivistica y estratégica.

Tomando como referencia e! Decreto 1080 de 2015 establece la Planeacién como el “Conjunto
de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de los documentos de 1a
Entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la

Por responsabifidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran *Copias no
Controladas”; la versitn vigente esta disponibie en el servidor Carpeta SIGI.
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creacion y diseto de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.” Asi mismo, se considera
pertinente incluir actividades de articulacién con otros documentos relacionados ‘con la
planeacion estratégica de la Entidad y del proceso de gestion documental.

Lineamientos Planeacion de fa Funcién Archivistica y estratégica:

» Fortalecer la planeacioén integral de la administracion documental, articulando instrumentos
archivisticos, recursos y responsables institucionales.

> Sostenibilidad Ambiental: Priorizar la transicién hacia el documento electronico de archivo
para reducir [a huella de carbono institucional.

> Normalizar la creacién y diseflo de documentos, garantizando autenticidad, integridad,
disponibilidad y trazabilidad desde el origen.

> Planificar e implementar progresivamente un SGDEA conforme al MGDA, garantizando
interoperabilidad, preservacién y control archivistico.

> Establecer mecanismos formales de autenticacion, integridad y metadatos, como base de Ia
gestion electrénica confiable.

2.1.1 Objetivo.

Definir el marco estratégico y nommativo de la gestién documental en la Corporacion para
garantizar la adecuada administracion del ciclo vital de ios documentos.

2.1.2 Alcance.

13

Este proceso abarca la creacion, revision y actualizacion de los instrumentos archivisticos y
planes estratégicos de la funcion archivistica. Inicia con el andlisis del contexto institucional y la
identificacion de necesidades (diagnéstico), continia con la formulacién de planes (PINAR, PGD,
SIC) y finaliza con la integracién de estos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién

Anual.

2.1.3 Actividades de la Planeacion de la Funclén Archlvist:ca y estratégica

TPODE | EJECUCION
REQUISITO
PLAZO
E:omponente Aspecto ACTIVIDADES = g @
% B g & o 8
| §888% |58
g -] ,g = 8 |
1388 |3 | B
| = = 3
Estratégico | Administracion | Realizar seguimiento, control, actualizacion si | X| X| X| X | X | X
Documental es necesario al diagndstico de archivos de
acuerdo con las herramientas de medicion y
evaluacifn. previstas que garanticen la

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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S TIPODE | EJECUCION |
REQUISITO
PLAZO
Componente |  AtPecto ACTIVIDADES . Jd.ls e
g <
Eldi88 |8, %
2 E ] 2 8
= § g g & %
L
5 213 13
elaboracién de los instrumentos archivisticos. V
Estratégico | Administracién | Elaborar, socializar e implementar la politica de | X| X| X X X X
Documental gestion documental de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién.
Estratégico | Administracién | Realizar seguimiento y monitoreo permanente al { X{ X| X X X X
Documental Programa de gestibn documental, para
garantizar su ejecucién de cada una de las
actividades.
Estratégico | Administracién | Realizar seguimiento y control al  Plan | X| X| X X | X X
Documental Institucional de Archivos, a través de
instrumentos de medicion, para garantizar el
cumplimiento de los planes y proyectos.
Estratégico | Administracién | Elaborar, socializar e implementar el Sistema | x | x| x[ x X
Documental Integrado de Conservacién SIC, teniendo en
cuenta los lineamientos dados por el Archivo
General de 1a Nacién.
Estratégico | Administracién | Implementar los programas de conservacion | x | x| x| x X X
Documentat preventiva y el plan de preservacién digital, de
acuerdo a lo contemplado en el SIC,
Estratégico | administracién | Realizar seguimiento y control a los procesos y | X [ X| X X X
Documentat procedimientos de la produccién documental
con el fin de medir el avance de su
implementacion
Bstratégico | administracien | Integrar la gestion documental al Plan Xi X X
Documental estratégico de tecnologias de la informacion —
PETL
Disefiar e implementar indicadores de Gestién | X X X
Documental asociados a:
* Inventarios documentales de los archivos de
Gestion.
* Transferencias documentales primarias.
*Aplicacion de Tablas de Retencién Documental

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

Gestién
Documental

Aspecto

ACTIVIDADES

TIPODE |
REQUISITO

EJECUCION |
PLAZO

Tecnoldgico

2029

| Mediano 2027-
2028

| Largo

Procesos de Administracién

documentat

Actualizar Jlas Tablas de Retencidn
Documental-TRD, de acuerdo las funciones de
cada dependencia y a la normatividad
archivistica vigente.

X| Administrativa

X| Corto 2028

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

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

Directrices
para fa
creacién y
disefio de
documentos

Definir los formatos electronicos oficiales,
incluyendo:

*Requisitos de preservacion digital
*Compatibilidad futura

*Uso en expedientes electrénicos.

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

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

Sistema de
Gestion de
documentos
Electrénicos
de Archivo-
SGDEA.

Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electrénicos (MOREQ), como
instrumento base.

Por respansabilidad ambienta! no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran "Copias no
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" TIPODE | EJECUCION
REQUISITO
PLAZO
Componente |  ASPECto ACTIVIDADES " oo |8 |g
EEE ERLL
2183952 |28
£ § 5 & 8
T (9°° |2 |5
Sistema de | Diagnosticar el sistema ATHENTO frente a los | X| X| X| X X
) gestiéﬂ tode requisitos del SGDEA, identificando:
Tl | P traines | » Brechas funcionales
de Archivo- | ¢ Requisitos archivisticos no cubiertos
SGDEA
Definir un plan de transicion a SGDEA, que | X| X| X| X X
contemple:
» Integracion con TRD y CCD
o Gestion de expedientes electrénicos
» Transferencias documentales electrénicas
Capacitar a las dreas productoras en: Xy X X X
* Gestion documental electrénica
* Uso correcto del expediente electronico.
Definir y documentar el esquema institucional de | X| X| X| X X [X
metadatos, alineado con:
o Ciclo de vida documental
¢ Preservacién digital a largo plazo.
Mecanismos
de Establecer y documentar mecanismos de | X| X| | X X |X
Autet!tlcac!gn autenticacion documental, tales como:
TECNOLogIcO] Y ATIONACON Y b etectrénica
metadatos. o Control de versiones
Parametrizar los metadatos en el sistema | X| | X X |X
documental, garantizando:
» ldentificacion del expediente
¢ Relacién con TRD
s Trazabilidad
Mecanismos | Articular los mecanismos de autenticacién con la | X| X} X X X
de Politica de Seguridad Digital, mediante
A"?s'}gﬁ:?igz decisiones del Comité Institucional de Gestion y
y -
de metadatos | DSSeMpeno. . 3
¢ Elaborar o actualizar lineamientos, instructivos
0 actos administrativos que establezcan cémo
deben _configurarse los _mecanismos de

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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o TIPODE | EJECUCION |
REQUISITO ]
PLAZO
bomponente Aspecto ACTIVIDADES o : @
3 8lea 8 |8
EEERREE:
LEEEAD
g |95° |2 |5
) autenticacion para alinearse con la Politica de 1 1
Seguridad Digital.
o Definir roles, responsabilidades y niveles de
privilegio asociados a cada tipo de usuario y
mecanismo de autenticacion.
+ Someter el documento al Comité para su
estudio, debate y aprobacion, en el marco de
sus funciones de asegurar la implementacién
de las politicas de gestién y seguridad digita).
ESTRATEGICO Asignacién | Garantizar los recursos necesarios para el | X| X X x [x
presupuestal | cumplimiento de cada una de las actividades
plasmadas en los lineamientos del proceso de
gestién documental.
2.1.4 Indicadores operativos del proceso de Planeacion Documental
Indicador ' Férmula Meta  Frecuencia Responsable
Cumplimiento de (# instrumentos actuatizados / 2 Anual Secretaria
instrumentos archivisticos  total instrumentos) x100 95% General
Ejecucién del PINAR (# actividades ejecutadas / -3 Semestral  Planeacion
programadas) x100 90%
Cumplimiento del PGD (# actividades ejecutadas / total) =2 Semaestral
x100 90%

Los indicadores definidos permitiran medir la eficiencia, eficacia y cumplimiento de cada uno de
los procesos de gestién documental, facilitando la toma de decisiones, la mejora continua y el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y el Modelo de gestién documental y Administracion de
Archivos (MGDA).

2.2 Produccién documental.

El proceso de Produccién Documental hace parte fundamental del Programa de gestion
documental — PGD de la Corporacién Auténoma Regional de la Qrinoquia — Corporinoquia, y
comprende el conjunto de actividades orientadas a la generacién, recepcién y elaboracién de

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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documentos de archivo, en cumplimiento de las" funciones--‘misionales, 'estrat_égicas y
administrativas de la entidad.. -+ - ' . : :

Este capitulo se formula conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion (AGN) en el Manual de Implementacién del Programa dé gestién documental,
garantizando que la produccién documental se realice de manera controlada, normalizada y
articulada con los instrumentos archivisticos, asegurando la autenticidad, integridad, fiabilidad,
disponibilidad y preservacién de ia informacién institucional, independientemente de su soporte o
formato. IR

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

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

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

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

. ) . N . - .. . t
v’ Se promovera la produccion documental en medios electrénicos, conforme a los

lineamientos de eficiencia administrativa, preservacion digital y politica de cero papel.

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

v Se debe imprimir a doble cara cuando este poqférmado por mas.de una pagina.

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

2.2.1 Objetivo.

Establecer los lineamientos y criterios institucionales para la produccién y recepcién de

documentos de archivo, asegurando que estos respondan a las funciones de Corporinoquia, se
encuentren debidamente normalizados y articulados con los instrumentos archivisticos; y
cumplan con los requisitos legales, administrativos, técnicos y archivisticos desde su creacion -

2.2.2 Alcance.

El proceso de Produccion Documental aplica a todos los documentos —de origen interno o

externo— producidos o recibidos por Corporinoquia, en cualquier soporte (papel, electronico,

audiovisual, digital u otros). Este procedimiento abarca a todas las dependencias, servidores
Por responsabilidad ambiental no.imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se ¢onsideran “Copias no
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publicos, contratistas y terceros que actlen en representacién de la entidad durante el desarrollo
de sus procesos, procedimientos, tramites, servicios y funciones, en cumplimiento del Sistema

Integral de Gestion.

2.2.3 Actividades produccion documental

) ' o TIPODE | EJECUCION
REQUISITO
f PLAZO
: Aspecto ACTIVIDADES o . ol
Componente & S g' 8 |
‘ B R I%a ]
Ig % g 8§ & S
2 (97° |8 |5
Estructura de | Establecer criterios minimos de estructura para | X X X
:;’s documentos electronicos, garantizando su
ocumentos "
preservacion y consuita a largo plazo.
Forma  de | Establecer los formatos electrdnicos oficiales | X X X
PROC :
Gssff::s oE produccion e | para la produccion documental, teniendo en
g cuenta criterios de preservacion digital.
DOCUMENTAL -
Promover la reduccién del uso de papel, en | X XXX | X X
coherencia con la politica institucional y la
gestion ambiental.
Areas o Realizar seguimiento para garantizar que la | X X X X X
par o em=%, | apertura de expedientes se realice
tramite exclusivamente por series y subseries, y no
por tipos documentales.
Implementar controles para evitar duplicidad de | X X X |'X X
documentos.
2.2.4 Indicadores operativos del proceso de Produccién Documental
indicador "~ Férmula _ Meta
Documentos (# documentos bajo formato oficial / total documentos) x100 2 95%
normalizados
Reduccién uso del (% reduccién anual de consumo) 2 20%
papel : - - - —— w2
Documentos (# documentos clasificados segun TRD / total) x100 295%
clasificados .
correctamente

Los indicadores definidos permitiran medir fa eficiencia, eficacia y cumplimiento de cada uno de
los procesos de gestion documental, facilitando la toma de decisiones, la mejora continua y el

Por responsabilidad ambientat no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo General ‘de la Nacién, el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y el Modelo de Gestién Documental y Administracion de
Archivos (MGDA '

2.3 Gestion y tramite.

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

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

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

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

Lineamientos de Gestién y tramite.

v" Todo documento producido o recibido por la entidad debera ser registrado de forma
Unica, obligatoria, controlada y verificable, garantizando su identificacién, trazabilidad y
seguimiento durante todo el tramite.

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

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

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controfadas”; la versitn vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGH.
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v El acceso y la consulta documental deberan garantizar el derecho de acceso a la
informacién publica, ‘sin vulnerar la reserva legal, la seguridad de la informacion ni la

proteccion de datos personales.

v" El control y seguimiento documental debe permitir monitorear el estado de los tramites,
garantizar el cumplimiento de términos legales y generar alertas oportunas para la toma

de decisiones.

v Vinculo Archivistico: Todo documento en trdmite debe ser asociado desde su origen a
una serie o subserie documental definida en las Tablas de Retencion Documental (TRD).

2.3.1 Objetivo.

Identificar los requerimientos necesarios para el registro, la vinculacibn a un trémite, la
distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones de los documentos, asi como la
disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta, el control y seguimiento a los tramites
hasta la resolucion de los asuntos que gestiona la Corporacion.

2.3.2 Alcance.

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

2.3.3 Actividades del proceso gestion y tramite. »
! o TIPODE | EJECUCION ]
; REQUISITO ]
PLAZO |
| Componente | ASPeCt ACTIVIDADES s . g
2 8 b R f
B85S [Sa%
2 g d o o 2 § '
- 3513 | @
B (9°° |2 |5
I Elaborar o actualizar el procedimiento | X| | X| X] X | X
institucional de registro, radicacién, distribucién y
control de documentos, fisicos y electrénicos.
Registro de | Articular el registro documental con: X Xt X} x X
documentos ?
e  Series y subseries de las TRD.

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

Aspecto

ACTIVIDADES

TIPO DE
REQUISITO

'EJECUCION

PLAZO

w

Administrativa
‘ Legal -
Tecnotégico

2029

Corto 2028
Mediano 2027-
2028

Largo

. VApertura y conformacion de expedientes.

Realizar seguimiento de manera manual o

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

PROCESOS DE
GESTION
OOCUMENTAL
IGESTION Y
TRAMITE

Acceso y
consulta

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

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

’

Establecer controles de acceso en los sistemas
de informacion documental.

Elaborar e implementar las Tablas de Control de
Acceso.

Control Yy
Seguimiento

Realizar seguimiento a las PQRSD en tréamite,
fisicos y electrénicos, para que cumplan con los
términos de respuesta establecidos en la Ley
1755 de 2015

Fortalecer el control de terminos legales,
especialmente para PQRSD y Actuaciones
administrativas.

Definir y aplicar indicadores _ de gestion
documental asociados a tramite y tiempos de
respuesta.

Generar reportes mensuales de:

 Documentos pendientes.

Por responsabilidad ambienta! no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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Los indicadores definidos permitiran medir la eficiencia, eficacia y cumplimiento de cada uno de
los procesos de gestion documental, facilitando la toma de decisiones, la mejora continua y el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por e! Archivo General de ia Nacién, el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) y el Modelo de gestion documenta!l y Administracién de
Archivos (MGDA

2.4 Organizacion.

El proceso-esta definido como el “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento
en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirfio adecuadamente.” Busca generar las actividades de clasificaciéon, ordenacién y
descripcion de los documentos de la entidad como a la fase archivo de gestion, central o
histdrico, asi como la elaboracion de los instrumentos relativos al proceso.

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

Para la implementacién de actividades se han de considerar los siguientes lineamientos:
Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran *Copias no
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> La clasificacién documental deber realizarse exclusivamente con base en el Cuadro de
Clasificacion .Documental (CCD) y las Tablas de Retencion Documental ({TRD),
respetando los principios archivisticos de procedencia y orden original.

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

v La ordenacion documental garantizard la secuencia I6gica, cronologica y funcional de los
documentos en cada expediente, asegurando su coherencia y trazabilidad. Para ello, se
mantendra el orden de produccién de los documentos, reflejando fielmente el tramite
administrativo que les dio origen.

v La descripcién documental deberé permitir la identificacién, localizacion, recuperacion y
consulta eficiente de los documentos, mediante el uso de instrumentos normalizados y
metadatos definidos.

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

2.4.1 Objetivo

Garantizar la adecuada clasificacion, ordenacion y descripcién de la documentacién de
CORPORINOQUIA, aplicando los principios archivisticos de procedencia y orden onginal para
facilitar su recuperacién y conservacion.

2.4.2 Alcance

Este proceso abarca desde la identificacién y clasificaciéon de los documentos producidos y
recibidos por las dependencias de la Corporacién en el ejercicio de sus funciones, pasando por
su ordenacion cronolégica o alfabética segln corresponda, hasta su descripcién técnica en
inventarios documentales. Aplica para todos los soportes (fisicos y electrénicos) y niveles de
archivo (gestion y centraf), asegurando la trazabilidad desde la creacién hasta su disposicion

final.

243 Actividadgs_tjel proceso de organizacion.

TIPODE | EJECUCION
REQUISITO
PLAZO |
Aspecto ?
Componente ACTIVIDADES s & o
‘ g 8l 2 ) ]
B ? &8 o i
» o2 0
< 2 § ,§ & o
| ISEERE
| Garantizar que el sistema de Gestion documental | X| X [ X | X X
(ATHENTO) permita la clasificacion y foliacion
electrénica conforme a los metadatos definidos.

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

PROCESOS DE
GESTION
DOCUMENTAL

Aspecto

Clasificacién

ACTIVIDADES

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION
PLAZO

X! Administrativa

Tecnotégico
Corto 2028

2029

2028

| Mediano 2027-
X} Largo

| Clasificar las series y subseries conforme al

Cuadro de Clasificacion.

>

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

x

x
x
X

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

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

Ordenacién

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

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

Establecer indicadores de gestion para medir el
avance en la organizacibn de los fondos
acumulados y archivos de gestion.

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

Realizar seguimiento a la aplicaciéon del FUID y
hoja de control a las diferentes series
documentales en las respectivas dependencias.

Por responsabifidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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TiPO DE | EJECUCION |
REQUISITO
PLAZO
| Componente | ASPeCt® ACTIVIDADES . . | o
-‘ 2 e |8 |8
SEEE R
= =] e
g X § § K] & o
3 (988 |2 |§
PROCESOS DE | Descripcién | Garantizar la_automatizacion del FUID, en o | X1 XI X| X[ X X 1X

GESTION sistema de Gestién documental (ATHENTO), con
DOCUMENTAL el fin de que genere los inventarios documentales
FUID, para las series y subseries documentales
parametrizadas.

Implementar niveles de acceso y perfiles de | X| X| X| X{ X [ X X
usuario para que solo el personal autorizado
pueda consultar o modificar los inventarios.

2.4.4 Indicadores operativos del proceso de Organizaci6n

indicador Férmuta " Meta

Aplicacién de TRD (# expedientes organizados segun TRD / total) x100 2 95%
Inventarios documentales (# dependencias con FUID actualizado / total) x100 = 90%
Correccion de archivos (# expedientes conformes / total evaluados) x100 2 90%

Los indicadores definidos permitiran medir la eficiencia, eficacia y cumplimiento de cada uno de
los procesos de gestion documental, facilitando la toma de decisiones, la mejora continua y el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG) y el Modelo de gestién documental y Administracién de

Archivos (MGDA

2.5 Transferencia documental.

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

Histérico).

Por responsabilidad ambiental no imprinma este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran "Copias no
Contreladas”; 1a versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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Este proceso no solo busca descongestionar las oficinas productoras, sino'garantizar la
integridad y autenticidad de la informacién mediante la aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién Documental (TVD). Ante el avance de la
administracion pablica digital, este lineamiento articula estrategias de preservacién digital a largo
plazo, tales como la migracién, el refreshing y la conversion, asegurando que el patrimonio
documental de la Corporacion sea accesible y consultable a pesar de la obsolescencia
tecnoldgica, cumpliendo asi con las exigencias del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos (MGDA).

Lineamientos para la transferencia documental.
A. Preparacion de ia Transferencia

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

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

B. Validacion de la Transferencia

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

v En Transferencias electrénicas, se utilizaran herramientas de validacién de firmas
digitales y hashes (huellas digitales) para asegurar que el documento no ha Sido alterado
durante el proceso de envio.

C. Estrategias de Preservacion (Aspectos Criticos)

Para garantizar la continuidad de la informacién electrénica transferida, fa Corporacién adoptara
las siguientes estrategias:

v Refreshing (Refresco). Se programara el traspaso de datos de soportes Opticos o
magneéticos obsoletos (identificados en el diagnostico integral) a servidores corporativos o
almacenamiento en la nube con mayores estandares de seguridad.

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

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

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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2.5.1 Objetivo.
Establecer los lineamientos técnicos, administrativos y tecnologicos para la planeacion,
preparacion, validacion y ejecucién de las Transferencias documentales primarias y secundarias
en Corporinoquia, asegurando la adecuada disposicién final de los documentos y la preservacion
de la memoria institucional en entomos fisicos y digitales.

2.5.2 Alcance.

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

253 Actividades del proceso de Transferencia documental.

Componente

Aspecto -

ACTIVIDADES

TIPODE |
REQUISITO

EJECUCION |
PLAZO

Euncional |

X| Administrativa
Tecnolégico
Corto 2026

X| Mediano 2027-
2028
X| targo 2029

ESTRATEGICO
Y
ADMINISTRAC
16N DE
ARCHIVOS

Preparacién
de {a
transferencia

Elaborar y difundir el plan anual de
Transferencias primarias teniendo en cuenta los
tiempos de retencion estipulados en los
instrumentos archivisticos,

x

x 1

Ejecutar el saneamiento basico, limpieza y retiro
de material metdlico de la documentacion,
garantizando que los expedientes se organicen
bajo el principio de procedencia y orden original
en carpelas de cuatro aletas desacidificadas y
cajas X-200.

Cierre de expedientes en el SGDEA vy foliado
digital.

Identificar los tipos y formatos de los documentos
electrénicos, definiendo su estructura de
metadatos basicos y esquemas de validacion
antes de conformar el expediente electronico
para su transferencia.

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

Aspecto

Validacién de
la
transferencia

ACTIVIDADES

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION |
PLAZO

u

Tecnolégico

Corto 2028

2028
2029

Largo

Realizar la confrontacién (cotejo) estricta entre el
Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
entregado por las oficinas productoras y las
unidades de conservacion (cajas, carpetas o0
expedientes virtuales) recibidas

X! Administrativa

x

x|

x| Mediano 2027-

x

Implementar y parametrizar el Sistema de
Gestién de Documentos Electrnicos de Archivo
(SGDEA) para establecer controles que
verifiquen la correcta recepcidn, validacion y
transferencia de los documentos electrénicos.

Generacion de la herramienta de control de la
transferencia.

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

TECNOLOGICO

Migracién y
Conversién

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

Traslado al repositorio definitivo de preservacion.

Refreshing
(Refresco
de
Soportes):

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

Emulacién.

Definir  protocolos técnicos para aquellos
documentos nativos electrénicos o sistemas de
informacion heredados que requieran recrear su
entorno  tecnolégico original (software o

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

ACTIVIDADES

"TIPODE | EJECUCION :

REQUISITO

PLAZO

: Administrativa

2028

Legaal
Funcionat

Tecnoldgico

Corto 2026

. Mediano 2027-
2028

Largo

hardware) para garantizar su
visuatizacién e interpretacion futura.

comrecta

2.5.4 Requisito técnico: Automaﬁzacién de transferencias documentales electrénicas

Con el fin de garantizar Ia autenticidad, integridad, disponibilidad y preservacion a largo plazo de
los documentos nativos digitales y digitalizados de CORPORINOQUIA, el proceso de
transferencia (primaria y secundaria) en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA - Athento) se ejecutara bajo un modelo automatizado, estructurado en las
siguientes fases técnicas obligatorias:

1. Cierre del Expediente Electrénico y Congelamiento de Metadatos.

Actividad: Una vez que el expediente electrénico ha cumplido su tramite administrativo en la
oficina de origen y los tiempos de retencidn primaria establecidos en las TRD, se procedera al
cierre definitivo del expediente en el SGDEA.

Requisito Técnico: El sistema debe ejecutar un bloqueo automético (congelamiento) que impida
la adicién, modificacion, eliminacién o reordenacién de documentos o metadatos dentro del
expediente. Los metadatos minimos obligatorios de estructura, contexto y contenido (segin el
Modelo de Requisitos de la entidad) quedaran fijados de forma permanente para asegurar su
inalterabilidad y el mantenimiento de la cadena de custodia digital.

2. Generacion Automatizada del Indice Electrénico Consolidado.

Actividad: Como requisito indispensable para la validez de la transferencia, el SGDEA compilara

la estructura intema del expediente.

<

Requisito Técnico: El sistema generara automaticamente el indice Electronico en formato XML
(conforme a los estandares del AGN y la estrategia de Gobierno Digital). Este archivo XML
contendra la firna electrénica/digital de la entidad, el foliado electrénico con los hashes (huellas
digitales como SHA-256) de cada documento, y el orden cronolégico exacto de las piezas que
integran el expediente. Este indice consolidado garantizard que el expediente no ha sido
manipulado ni alterado durante el proceso de traslado.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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3. Migracién Segura al Repositorio de Preservacion a Largo Plazo.

Actividad: Ejecucion del traslado de los expedientes electrénicos aprobados desde el entorno de
produccion activa del SGDEA hacia el repositorio centralizado de conservacién o preservacion
digital.

Requisito Técnico: La migracion se realizara mediante protocolos seguros de transferencia de
datos, empaquetando el expediente bajo estandares archivisticos intemacionales {como
paquetes SIP/AIP/DIP basados en el modelo OAIS). E! proceso automatizado debe asegurar el
traslado de los archivos en sus formatos logicos originales (o formatos estables de preservacion
como PDF/A, XML, etc.) junto con sus metadatos asociados, sin alterar las propiedades, fechas
de creacion inicial, autorias ni atributos del documento original, garantizando el principio de
neutralidad tecnolégica y-la continuidad del valor probatorio de la informacion ambiental de la
Corporacion.

A continuacién, se presentara la matriz de actividades para el proceso de transferencias:

'Etapa del Proceso Actividad . Requisito Técnico Obligatorio . Responsable
- Especifica
. Preparaciéonde  Cierre de ' Congelamiento automaticode Lideres de Archivo
- Transferencia expedientes en el " metadatos e inalterabilidad de la . de Gestion / SGDEA
. Electrénica _ SGDEA y foliado serie/subserie. ‘
‘ - . digital. ;
Validacion de  Generacibndela ' Exportacién automatizada del indice Administrador del
Integridad - herramienta de Elecirénico Consolidado en formato SGDEA / Archivo
' ~ control de la XML con Hash de verificacion. Central
_transferencia.
. Migraciény -~ Trasladoal. ' Migracion automatizadaen ~ Oficinade
Custodia _ . repositorio definitivo  paquetes estructurados sin Tecnologias de ia
: ~ de preservacion. - - alteracion de las propiedades del Informacion / Archivo -
documento original {Metadatos de Central
preservacion). : : o

2.5.5 Indicadores operativos del proceso de Transferencia

 Indicador ’ © Férmula R T T Meta
Transferencias ejecutadas ~ 7 (#transferencias realizadas / programadas) x100 - > 90%
' Transferencias sin erores | (# transferencias "sih-ir'xcon'sist'é:icia;s/total) x100 295%
. Cumplimiento cronograma transferencias ~ (# actividades cumplidas / total) 100~~~ 290%

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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Los indicadores definidos permitiran medir la eficiencia, eficacia y cumplimiento de cada uno de
los procesos de gestién documental, facilitando la toma de decisiones, la mejora continua y el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestron (MIPG) y el Modelo de gestlén documental y Admlmstracion de
Archivos (MGDA

2.6 Disposicién de documentos. : : ' e
La disposicién de documentos en Corporinoquia constltuye la etapa final dei ciclo vital del
documento, donde se decide, con base en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o Tablas
de Valoracion Documental (TVD), el destino final de las series y subseries: su conservacion
permanente, su eliminacién o su seleccion para muestreo. Este lineamiento asegura que la
entidad conserve su memoria institucional ambiental y optimice sus recursos fisicos y
tecnoldgicos, cumpliendo con la normativa del Archivo General de la Nacién (AGN). Los
lineamientos para este proceso son los indicados en la normatividad vigente:

v Aplicaciéon estncta de TRD/TVD: Ningin documento podra ser dispuesto sin que exista
una TRD o TVD convalidada por el Consejo Territorial de Archivos.

¥" Toda eliminacién o proceso de seleccién debe- ser presentado y aprobado en acta por el
Comité Institucional de Gestién y Desempetfio (o el Comlté de Archivo), asegurando la
trazabmdad del proceso.

v Los mventanos de los documentos a eliminar, deben estar aprobados por el comité
institucional de Gestién y Desempefio deberan ser publicados en la pagina web de la

Entidad https://corporinogquia.gov.coles/la-c orporac:onllev-de-transgarenc:a htmi

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

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

v' Aplicar medidas preventlvas de conservacién (limpieza, desacidificacion y
almacenamiento en cajas X-200) para garantrzar que los documentos destinados a la
historia no se deterioren.

. 2.6.1 Objetivo.

Definir los criterios técnicos y administrativos para ejecutar la disposicion final de los documentos
de la Corporacion, garantizando la seguridad juridica, la preservacion del patrimonio documental
y la transparencia en la eliminacién de informacion que ha perdido sus valores primarios, de

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias ho
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acuerdo con la directriz dada en las Tablas de Retencién Documental o de Valoracion

Documental.

2.6.2 Alcance. . .
Aplica a todos los archivos fisicos y electrénicos producidos por cada una de las dependencias
incluidas las sedes y cada uno de los procesos. Inicia con el cumplimiento de los tiempos de

retencion en el Archivo Central y finaliza con el acta de cierre del proceso de disposicién final

(eliminacion, transferencia o digitalizacion).

2.6.3 Actividades procAedin_niento disposicion de documentos.

| MPODE | EJECUCIONT
REQUISITO ]
PLAZO |
 Componente | ASPecto ACTIVIDADES . j ¢ |zl
: L &
‘g ° © c g
E1d88 |3 |8
] < o2 ki
Estratégico Directrices Eiaborar el iirdcedimiento intemo d-é"dispaéigiéﬁ' X[xI X[ x{x [ |
generales documental: conforme al Acuerdo 001 de 2024 |
del Archivo General de 1a Nacion -AGN '
Elaborar el inventario de las series documentales | X| X| X{ Xi X | X
que ya cumplieron su tiempo de retencion en el
Archivo Central, utilizando el formato FUID.
Administracién | Conservacién | A jas series y subseries documentales marcadas en | X| X! X| X X X
de Archives. | tot2h la TRD y TVD como conservacién total, realizar
todo el proceso de organizacién.
seleccion, Separar fisicamente la parte seleccionada del resto | X| X[ Xj Xj X | X X
de la serie que serd destinada a eliminacion y
realizar la organizacion técnica.
Tecnotégico digitalizacién | Realizar el procedimiento de digitalizacion yfo | X Xi X{ X
reprografia de acuerdo a la nomatividad
archivistica vigente.
Realizar digitalizacion a las series—y subseries | Xi Xi X| X[ X 1 X X
documentales marcadas en la TRD y TVD,
aplicando el procedimiento de digitalizacion y
normatividad archivistica vigente.
Aplicar el procedimiento de eliminacion documental, | X| X| X| X| X | X X
dando cumplimiento a la normmatividad archivistica
vigente,

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran "Copias no
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REQUISITO
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3‘ Componente Aspecto ACTIVIDADES ® o 5 2
'E o & =3 8
A8 [T
R} ? 4 8 g o9
; g RRENE:
g |95° (& |5
~ 77 7 "['Validar que los documentos a eliminar no estén | X| X[ X[ X[ X 1X X
vinculados a procesos judiciales, investigaciones de
Cultural Eliminacion | entes de control o de derechos humanos vigentes.
Formalizar el cierre del proceso de la eliminacion | X{ X[ X[ X[ X~ X X
con la forma del acta de eliminacién.
Entregar el material triturado a gestores autorizados | X| X! X[ X[ X [ X X
para su reciclaje, alineando la gestion documental
con la politica de Responsabilidad Ambiental de
Comporinoquia.

2.6.6 Indicadores operativos del proceso de Disposicion Documental

Indicador ' ' Férmula Meta
Eliminacién conforme a TRD " (# eliminaciones aprobadas / total eliminaciones) x100 | 100%
Publicacién inventarios (# procesos publicados / total procesos) x100 T T 100%
Actas de eliminacion (# procesos con acta / total eliminaciones) x100 T 100%

Los indicadores definidos permitiran medir la eficiencia, eficacia y cumplimiento de cada uno de
los procesos de gestién documental, facilitando la toma de decisiones, la mejora continua y €l
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) y ef Modelo de Gestién Documental y Administracion de
Archivos (MGDA

2.7 Preservacion a largo plazo.

La preservacion a largo plazo en la corporacion representa el compromiso institucional por
garantizar que los documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, mantengan su
autenticidad, integridad, confidencialidad y disponibilidad a través del tiempo. Ante la rapida
evolucion de las tecnologias de la informacion y los riesgos ambientales identificados en el
Diagnéstico Integral de Archivos, este lineamiento establece las bases del Sistema Integrado de
Conservacién (SIC). Se enfoca en mitigar la obsolescencia de soportes y formatos digitales, asi

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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como en .estandarizar las condiciones de almacenamiento fisico, asegurando que el patrimonio
documental ambiental de la region sea consultable por las futuras generaciones.

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

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

-

v Plan de Preservacion Dlgatal La entxdad adoptara un cronograma anual de revisién de’
-obsolescencia para

v garantizar que los expedientes electrénicos sigan siendo legibles.
B. Seguridad de la Informacion {Dominio Tecnoldgico) o

v Contro! de Acceso: Se implerhentarén perfiles de usuario y rdles dentro del SGDEA para
_ garantizar que solo el personal autorizado acceda a documentos sensibles, manteniendo
siempre el registro de “pzstas de audttona"

[

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

C. Requusntos para la Preservacion de Documentos Electrénicos

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

v Metadatos de Preservacion: Cada objeto digital debe estar vinculado a sus metadatos de
estructura, contexto. y contenido (bajo el estandar e-ARCG) facmtando su mlgrac;én
futura. .

D. Tecmcas de Preservacnon a Largo Plazo |

v Mlgracuc’m Se realizara el traslado de datos entre sistemas de mformac:on cuando el
software actual llegue al final de su vida dtil, asegurando que no haya perdida de
informacién durante el proceso.

v Refreshing (Refresco de Soportes). Se ejecutara el cambio periédico de medios de
-almacenamiento fisico (servidores, discos duros) cada 3 a 5 anos para ewtar la pérdida
. de datos por degradacnon del hardware.

v Convers:én En caso de detectar formatos. en nesgo de desaparecer se aphcaran
procesos de conversion masiva a formatos ablertos manteniendo snempre la validacién -
de la f irma digital onglnai : :

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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E. Articulacién con el MGDA

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

2.7.1 Objetivo.

Establecer las directrices técnicas, administrativas y tecnolégicas para la implementacién del
Sistema Integrado de Conservacion, con el fin de proteger los documentos en cualquier soporte y
asegurar la supervivencia de la informacién electronica mediante técnicas de preservacion digital
que contrarresten la degradacién de los medios de almacenamiento y la obsolescencia de

software y hardware.
2.7.2 Alcance.

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

2.7.3 Actividades de preservacion a largo plazo.

TIPODE | EJECUCION |
REQUISITO |
' PLAZO I
f i
: Componente Aspecto ACTIVIDADES s o & & !
& o § ]
3395 (538
SREERRERE]
,‘ 3 i 3 3]
o Elaborer e irﬁb!émehtar el Pian de Conservacion | X| | X| X X X
Documental y el Plan de Preservacién Digital a
Largo Plazo, integrando acciones preventivas
para soportes fisicos y estrategias tecnologicas
para soportes digitates.
Realizar monitoreos ambientales periddicos en los | X X| X X X
ADMINISTR depésitos de archivo central para mitigar los
Sistema riesgos de humedad y temperatura identificados
ACION DE | Integrado de | ey "¢ Diagnéstico Integral, asegurando fa
ARCHIVOS | Consenvaci6 | integridad fisica de los documentos de
n conservacion total.

Por responsabifidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran *Copias no
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. Componente

Aspecto

- ———

ACTIVIDADES

" TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION .
PLAZO

2029

2028

Largo

Corto 2026

Garantizar las instalaciones fisicas de! archivo
central de fa Corporacién que cumpla con la
nommatividad colombiana vigents, garantizando
las condiciones arquitectonicas, ambientales, de
seguridad y conservacién documental necesarias
para la adecuada custodia, organizacién y acceso
a los documentos.

X| Administrativa
: Legal
Tecnoldgico

x
x

X} Mediano 2027-

x

Realizar saneamiento ambiental de areas de
archivo (fumigacion, desinfeccién, desratizacion,
desinsectacion)

Elaborar e implementar el plan de Plan de
Prevencién de Emergencias y Atencion de
Desastres en Archivos.

Seguridad
de la
informacion

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

Implementar esquemas de copias de seguridad
(backups) geomreferenciadas y pruebas de
restauracion periédicas para asegurar la
disponibiidad de los documentos electrénicos
ante desastres o ataques cibeméticos.

Requisitos
para la
preservacion

k]

conservacioé
n de los
documentos
electronicos

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

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

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

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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. o - TIPODE | EJECUCION
E REQUISITO '
! PLAZO
| Componente |  ASPecte ACTIVIDADES . ¢ |z
; EEEEREL
! 8 -87 & o 8|
: £ HENER- 1S
! HiEE RN R
: | < L0 1= 3]
; 'de archivo | Implementar procesos de validacién de formatos | X| X~ TX X X
en el momento de la captura, priorizando formatos
TECNOLOG abiertos y estandares (como PDF/A-1 o PDF/A-2)
co que garanticen la legibifidad a través del tiempo.
Requisitos Establecer los requisitos de infraestructura | X| X X X X
para las | tecnolégica (almacenamiento, ancho de banda y
técnicas de | software) necesarios para soportar el repositorio
preservacién | digital de archivos, alineado con los estandares
a largo plazo | del AGN.
Nommalizar la produccién documental electronica | X X X X
exigiendo el uso de Firmas Digitales y el sellado X
de tiempo para garantizar la autenticidad y el no
repudio de los documentos desde su creacion.
Conformar los expedientes electrénicos, con base | X| X] X} X X X
en los principios y procesos de la gestion
documental, y los instrumentos archivisticos
(CCD-TRD)
2.7.4 Indicadores operativos del proceso de Preservacion
Indicador Férmula Meta
Control ambiental archivos ~ (# mediciones en rango / total mediciones) x100 > 90%
Documentos preservados (# documentos en condiciones éptimas / total) x100 2 95%
(# backups realizados / programados) x100 2100%

Copias de seguridad

Los indicadores definidos permitiran medir la eficiencia, eficacia y cumplimiento de cada uno de
los procesos de gestién documental, facilitando la toma de decisiones, la mejora continua y el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestiéon (MIPG) y el Modelo de Gestibn Documental y Administracién de

Archivos (MGDA.
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. 2.8Valoracio6n.

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

Lineamientos del proceso de valoracién:

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

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

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

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

2.8.1 Objetivo. . .

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

2.8.2 Alcance. "

Este proceso aplica a toda la produccién documental de la Corporacién, independientemente de
su soporte (fisico o electrénico). inicia con el analisis de las funciones y procesos institucionales
para identificar los valores de los documentos, continiia con la determinacién de los tiempos de
retencién en cada fase del ciclo vital (Gestion y Central) y finaliza con la disposicién final
autorizada (conservacion total, eliminacion, seleccién o microfilmacion/digitalizacion).

P

2.8.3 Actividades valoracién documental

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran *Copias no
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TIPO DE EJECUCION-]
REQUISITO .
PLAZO
?Componente Aspecto ACTIVIDADES 8 o g @
' < L2 8 o 8 |
5 L ERRY |
R S 3]
L1 § g §8 g t
3|94 |8 |5
Directrices | Identificar los metadatos minimos que deben | X| X| X X
Generales. acompanar a los documentos electrénicos para
Valoracién de que su valor probatorioc se mantenga a través
Datos y del tiempo (autenticidad e integridad).
Metadatos:
TECNOLOGICO -
Anélisis  de | Evaluar si el valor de un documento digital se | X| X} X] X X
Riesgo  de | ve amenazado por el fomato en que fue
Obsolescenci | creado, definiendo si requiere migracion o
a conversién temprana.
PROCESOS Planificacién | Usar los tiempos de retencién definidos para | X| X| X X
OE de Espacios | proyectar las necesidades de almacenamiento
GESTIONDOC fisico (atendiendo la saturacion de depdsitos
UMENTAL reportada en el Diagnéstico Integral).
Aplicacién de | Ejecutar la eliminacion (con acta respectiva) o | X| X| X X | X X
Disposicién | gl fraslado para conservacion permanente
final segun lo dicten las TRD/TVD.
Auditoria de | Realizar verificaciones anuales para asegurar | X| X| X| X[ X | X X
Cumplimiento | que los tiempos definidos en la valoracién se
estén cumpliendo en los archivos de gestidn
(evitando la acumulacién innecesaria).
2.8.4 Indicadores operativos del proceso de Valoraciéon ‘
Indicador . Férmula Meta
Actualizacion TRD ' (# TRD actualizadas / requeridas) x100 295%
Aplicacién de valoracién (# series valoradas / total series) x100 2 95%
Auditorias de valoracion (# auditorias realizadas / programadas) x100 2 90%

Los indicadores definidos permitiran medir la eficiencia, eficacia y cumpiimiento de cada uno de
los procesos de gestion documental, facilitando la toma de decisiones, la mejora continua y el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG) y el Modelo de Gestién Documental y Administracion de

Archivos (MGDA

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD

-3

La implementacién, ejecucion y seguimiento del Programa de gestién documental (PGD) de
CORPORINOQUIA se proyecta de manera estratégica y progresiva para un horizonte de cuatro
(4) afios (Vigencia 2026-2029). Con el fin de garantizar un despliegue articulado y medible de los
procesos archivisticos, se han establecido metas, actividades y mecanismos de seguimiento
estructurados en tres fases temporales: Corto, Mediano y Largo Plazo.

3.1 Fase de Corto Plazo (Vigencia: Ao 1 - 2026)

+ Enfoque: Estabilizacién, actualizacién normativa y adopccén de mstrumentos archivisticos
en la sede principal y subsedes. -

» Metas Principales:

o/

Socializacién, aprobacién formal por parte del Comité Institucional de Gestién y
Desempeiio, y publicacién del presente PGD (Versién 02).

Depuracion e integracién técnica del Marco Normativo del PGD conforme a las
directrices vigentes del Acuerdo Unico de la Func:én Archivistica (Acuerdo 001 de 2024
del AGN).

Actualizacion y convalidacién del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y las
Tablas de Retencion Documental (TRD) reflejando la estructura organico-funcional
vigente.

Implementacion de la fase inicial del Plan Institucional de Capacitacién enfocado en la

correcta organizacion de archivos de gestién corrientes.
.y
Seguimiento: Evaluaciones trimestrales a cargo de la Secretaria General y audltonas
internas de cumplimiento sobre los indices de radicacion y conformacién de expedientes

en el SGDEA (Athento).

3.2 Fase de Mediano Plazo (Vigencia: Afios 2y 3 - 2027-2028)

Enfoque: Consolidacion de la gestion electrénica de documentos, automatizacion de
procesos e intervencidn de depésitos centralizados.

Metas Principales: -

Parametrizacion e implementacion de flujos de trabajo automatizados en el SGDEA para
los procesos de Recepcién, Distribucién, Gestién y Tramite en todas las sedes de la
Corporacion.

Por responsabilidad ambiental no imprima.este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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o Ejecucién de los programas especificos de Gestion de Documentos Electrénicos y
Preservacién ngita! a Largo Plazo, asegurando la integridad, autenticidad y disponibilidad
de la informacién nativa digital.

-

, 4
o Desamollo de las jomadas de Transferencias Documentales Primarias programadas,
aplicando de forma estricta los tiempos de retencién y las tipologias autorizadas en las
TRD vigentes.

o Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de manera exclusiva y dirigida
para la organizacién, inventario e intervencién técnica del Fondo Documental Acumulado
de la entidad. :

» Seguimiento: Informes semestrales de avance presentados al Comité Institucional de
Gestion y Desemperio, midiendo indicadores de eficiencia en el tramite electrénico y
metros lineales de archivo central intervenidos.

-

3.3 Fase de Largo Plazo (Vigencia: Afio 4 - 2029)

+ Enfoque: Madurez del Sistema de gestién documental, automatizacion de transferencias
secundarias, preservacion digital integral y cierre de brechas de la vigencia.

» Metas Principales: '

o Consolidaciéon de Transferencias Electr6nicas: Automatizacion total de los procesos de
transferencia primaria y secundaria de expedientes electronicos, garantizando el
congelamiento de metadatos, la generacién de indices electronicos consolidados en
formato XML y la mitigacion de riesgos de obsolescencia tecnoldgica.

o Cierre de Brechas Regionales: Lograr el 100% de cobertura y estandarizacion de las
practicas de archivo, conservacién y flujos digitales en las sedes de Arauca, Vichada y
Caqueza, alineadas con la sede central de Yopal.

o Auditoria de Impacto del PGD (2026-2029): Evaluacidn de cierme de! cuatrienio para
medir el nivel de madurez archivistic_:a alcanzado por CORPORINOQUIA frente al Modelo -
de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA).

o Formulacién det PGD Siguiente Vigencia: Construccién participativa del nuevo Programa
de gestion documental basandose en las lecciones aprendidas, riesgos mitigados y el
estado del arte tecnoldgico al cierre de 2029.

» Seguimiento: Auditoria final de vigencia y rendicién de cuentas institucional, con informe ,
de empalme archivistico que certifique la cadena de preservacion digital y la comrecta
disposicién final de los documentos (eliminacién segura o seleccion para conservacion
total/historica).

Por responsabilidad ambientat no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; [a versi6n vigente esta disponibie en el servidor Carpeta SIGI.
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Cuadro 2 Fases de Implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD

FASES DE IMPLEMENTACION DEL\—
_PROGRAMA ot GESTION DOCUMENTAL - PGD

A corto, mediane y largo plaze, ponsabilidad del drea de archive en (mvduwwn con
R de control ifterno. g

*mmvmmmhw#ﬁ

-~ FASE DE — —— FASE DE — ~ FASE DE —
ELABORACION EJECUCION SEGUIMIENTO

V¥ Dhagrostes y Requestes v Divdgacuin y Capacitacion o Mantoren y Baliacion
w Plan de rabign y Cronogama v Sevsbiicande de Personal  Cumplimients de Metas
o Defieicn de Rodes y Recarsos ' mplesmenniaitn del PGD o Contood y Asaliss
o Extrategas de Gemtioe del Cnites v Matesas ¢ bstracieos W Mjora Contiona

Fuente: elaboraci6n propia-Programa de Gestion Documental.

Basado en los lineamientos técnicos y la normativa archivistica vigente (Ley 594 de 2000 y
Decreto 1080 de 2015, acuerdo 001 del 2024 del Archivo General de la Nacion).

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

Fase 1: Elaboracion, Socializacién y Aprobacion.

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

» Consolidacion Técnica: Elaboracién del documento final del PGD integrando los
requerimientos normativos, econdémicos, administrativos y tecnolégicos.
Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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« Instancia de Aprobacion: Presentacion del programa ante el Comité Institucional de Gestién y

Desempeiio (quien hace las veces de Comité de Archivo) para su validacién oficial.

» Adopcién Formal: Expedicion del acto administrativo que otorga caracter obligatorio a los

lineamientos del PGD en toda la jurisdiccion de la Corporacion, incluyendo Direcciones
Territoriales y la Unidad Ambiental.

¢ Divulgacion: Publicacién del instrumento en la Carpeta SIGI y en los canales oficiales para

consulta de todos los servidores y contratistas.

Fase 2: Ejecuci6n y Despliegue Operativo.

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

Normalizacién de Procesos:-ApIicacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y el
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) en la organizacion de los archivos de gestion.

Implementacion Tecnologica: Configuracién y puesta en marcha del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), incluyendo la gestion de firmas electrénicas y
almacenamiento seguro.

Gestién del Cambio: Ejecucién del Plan Institucional de Capacitacion (PIC) para sensibilizar al
personal sobre la transicién hacia el expediente electrénico y la politica de "Papel Minimo",

Asignacion de Responsabilidades: Aplicacién de la matriz RACH para asegurar que cada area
cumpla con su rol de "responsable” o "Consu[tado" en el flujo documental.

Fase 3: Seguimiento, Control y Evaluacién

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

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

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

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

Informes de Gestion: Presentacion de reportes semestrales ante el Comité de Gestion y
Desemperio sobre el estado de la funcién archivistica.

Por responsabiltidad ambienta! no imprima este decumento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
Controladas”; la versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
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Fase 4: Mejora Continua y Actualizacion

Fase ciclica para ajustar el programa a la evolucion institucional.

* Actualizacién de Instrumentos: Revision y ajuste periédico del PGD, TRD y PINAR

conforme a cambios estructurales o nuevos requisitos legales.

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

» Ajuste Presupuestal: Formulacion anual de los recursos financieros necesarios dentro del

Plan Anual de Adquisiciones para asegurar la sostenibilidad del prog

Cuadro. 3 Ciclo PHVA-Implementacion del PGD Corporinoquia.

Ciclo PHVA - Implementacién del PGD CORPORINOQUIA

PLANEAR

« Consolidacidn técnica PGD
« Aprobacion Comité

*+ Acto administrativo

* Divulgacion

ACTUAR

HACER VERIFICAR

* TRD y CCD « Seguimiento
* SGDEA y firmas * Auditoria OCI
* Capacitacion PIC ¢ Indicadores F

« Matriz RACI

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

rama hasta 2029.

« Actualizacién instrumentos
* Preservacion digital
* Ajuste presupuestal

SG

URAG

* Informes semestrales

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

Controladas”;, ka version vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
Pagina 66 de 108




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Céodigo: GDO-PGR-001

i%
=<

CORPORINOQUIA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

Version: 02
Fecha: 2026/01/XX J

Cuadro 4 Descripcion del Ciclo PHVA

PLANEAR: Definicién del marce normativo, técnico

HACER: Ejecucion de las actividades del PGD,

y administrativo del PGD, incluyendo su |tales como la aplicacion de TRD y CCD, la

elaboracion, aprobacion, adopcién formal vy | implementacion del SGDEA, el desarrollo de

divulgacion institucional. acciones de capacitacion y la asignacién de
responsabilidades.

VERIFICAR: Seguimiento y evaluacion del | ACTUAR: Implementacion de acciones de mejora,

cumplimiento de los lineamientos del PGD,
mediante auditorias, indicadores de gestion e
informes periddicos de avance.

actualizacion de  instrumentos  archivisticos,
preservacion documental y ajuste de recursos para
garantizar la sostenibilidad del programa.

Cuadro 5 Responsabilidades y seguimiento en la implementacién Fases del PGD

corporinoquia

Comprarasc Armbeerital

FASE e EJECUCION
‘ Implementacion det PGD. »
© Responsables: Dependencias productoras v Secretania General

® Verifica: Oficina de Control Interno
» Aprueba: Comite Institucional de Gestion y Desempeno

® Divulga: Secretaria General
& Objetivo: Aplicar operainamente el PGD en todos los procesos institucionales.

FASE ot SEGUIMIENTO

Control y evaluacion del PGD.

® Responsable: Secretana General
@ Verifica: Oficing de Controf Interno

® Aprueba: Comite Institucional de Gestion y Desempeno
© Objetivo: Verificar camplimento, evaluar resultados y uso de instramentas archivisticos

I
1
v

FASE ot MEJORA CONTINUA

Actualizacion del PGD.

© Responsable: Secretaria General

® Revisa: Comite de Archivo | Comité de Gestion y Desempeno

® Aprueba: Direccion General

{
|
|
‘ & Objetivo: Fortalecer y actualizar permanentemente ef PGD

me p——

Fuente. Elaboracion propia.

F g & G S
——— por CORPORINOQUIA ——
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3.4 Sistema de seguimiento, evaluaci6n de indicadores estratégicos del PGD

Con el fin de garantizar el seguimiento, control y mejora continua del Programa de gestion documental, se
establecen los siguientes indicadores, alineados con el Modelo de Gestién Documental y Administracién
de Archivos (MGDA) y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG):

Con el propésito de medir la eficacia, eficiencia y el impacto de la sjecucion del Programa de gestion
documental (2026-2029) en la sede principal y sus sedes regionales, se establece un sistema de
seguimiento continuo a través de indicadores de gestién y de resultado. La medicion estars a cargo de la
Secretaria General con el apoyo de la Oficina de Contro! Interno, reportando avances semestrales al
Comité Institucional de Gestion y Desemperio.

A continuacién, se definen los indicadores clave para evaluar el cumplimiento del programa:
1. Indicador de Eficacia en la Implementaci6n del PGD (IE-PGD) * -

» Objetivo: Medir el porcentaje general de avance en las actividades y metas programadas
cronolégicamente en las fases del PGD.

+ Foérmula de calculo:

Nimero de actividades ejecutadas en la vigencia « 100
IE-PGD = \ Numero de actividades programadas para la vigencia

+ Periodicidad: Semestral.
¢ Meta: > 90%de la ejecucién anual
2. Indicador de Cobertura y Conformacién de Expedientes Electrénicos (ICE-SGDEA)

+ Objetivo: Evaluar el nivel de adopcion del SGDEA (Athento) en la creacion de expedientes
electrénicos con su respectivo indice automatizado, mitigando la existencia de documentos sueltos
o hibridos sin controlar.

+ F6rmula de calculo:

ICE-SGDEA= l/jl(zmero de expedientes electrénicos con indice XML consolidado] x100

Total de expedientes abiertos en la vigencia en la Corporacion

o Periodicidad: Trimestral.
» Meta: 100% para el afio 2029 (Fase de Largo Plazo).

3. Indicador de Cumplimiento del Cronograma de Transferencias Documentales (ICTD)

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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» Obijetivo: Controlar que las dependencias de la sede principal y regionales ejecuten las
' transferencias primarias de archivos de gestion al archivo central respetando los tiempos de
retencion y el congelamiento de metadatos.

¢ Formula de céiculo: ] L
’ I, M ' L

ICTD = | Metros lineales fisicos o electronicos transferidos efectivamentew X 100
Metros lineales fisicos o electranicos programados en 1a vigencia J

+ Periodicidad: Anual

e Meta: > 90% de cumplimiento del cronograma oficial de transferencias.

4. Indicador de Capacitacién y Cultura Archivistica (ICCA)

* Objetivo: Medir el impacto del Plan institucional de Capacitacién en materia de gestion
documental y uso de tecnologias archivisticas en todo el personal (planta y contratistas) de
CORPORINOQUIA.

e Férmula de calculo:

ICCA ={ Numero de servidores publicos capacitados y evaluados W X 100

Total de servidores publicos programados para la capacitacién
o Periodicidad: Semestrat
+ Meta: > 85% del personal capacitado anualmente.

5. indicadores de gestién documental

Con el fin de garantizar el seguimiento, control y mejora continua del Programa de gestiéon documental,
se establecen los siguientes indicadores, afineados con el Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos (MGDA) y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG):

L _Indicador ] T 7 Férmula . . . Meta  Frecuencia . Responsable
Cumplimiento de (# dependencias que aplican TRD / tota) 2 95% Semestral Secretaria
™MD _ . _ dependencias) x 100 _ _ — . s - e .___General _
t'Trarlsferencias , (# transferencias ejecutadas / programadas) x T390% T Anual ¢+ Archivo
documentales .00 _ ' . . _.Central
Digitalizacién (# expedientes digitalizados / priorizados) x 2 70% Anual Tl + Archivo
;documental, = 100 __ . T . o R
Cumplimiento T(# respuestas en términos legales / total T295% T Mensual 1 Dependencias kK
| PQRSD — _._.lrecbidasyxt00_ . P -

Por responsabilidad amblental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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Estos indicadores:permitiran evaluar:¢l nivel de :mplementacuon del PGD udenttﬁcar desvuacnones
y establecer acciones de mejora continua:

Los indicadores serén reportados al Comité Institucional de Gestion y Desempefio y serén
insumo para la medncmn del desempeiio institucional en el FURAG ”

S ' R .

4.‘"

P PO TR
B A
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»

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS. . 1
. .- }

4.1 Programa de normalizacion de formas y formu:arios electrénicos.

ba

E! Programa de Normalizacién de Formas y FomJIaﬁos Electrénicos se enmarca dentro del
Programa de gestién documental (PGD) de CORPORINOQUIA, como un instrumento
fundamental para garantizar la produccion documental organizada, homogénea y conforme a los
lineamientos archivisticos y administrativos vigentes. -

. b »
La normalizacion de formas y formularios electrénicos permite estandarizar a captura, registro y
gestion de la informacién institucional, asegurando que los documentos generados en los
diferentes procesos cuenten con estructuras uniformes, contenidos claros, metadatos definidos y
condiciones adecuadas para su uso, conservacion y recuperacion, tanto en soportes fisicos
como electrénicos. ' : !

Este programa contribuye-al fortalecimiento de la eficiencia administrativa, la transparencia, el
control interno y la correcta aplicacion de los jinstrumentos archivisticos, facilitando la
interoperabilidad de los sistemas de informacion y e cumplimiento de las disposiciones legales
relacionadas con la gestién documental. ;

Lineamientos:
+ Todo formulario debe estar alineado con la Identidad Visual Corporativa.

+ Se debe priorizar el formato PDF/A para formularios electrénicos con el fin de garantizar la
preservacion. s

« Los campos de captura de datos deben estar vinculados a los metadatos exigidos por el
Archivo General de la Nacién (AGN). |

» Ningun formulario tendr4 validez oficial si no cuentfa con la codificacién vigente en la "Carpeta
SIGI". ] j

PROPOSITO Establecer un Programa de Normalizacién de Formas y Formularios que
permita a CORPORINOQUIA disefiar, estandarizar, controlar y racionalizar
los formatos, formularios y documentos técnicos, administrativos y
‘| ambientales que se producen y a;eciben en el gjercicio de sus funciones como
autoridad ambiental, garantizando su coherencia con los procesos
institucionales, los instrumentos archivisticos y la normativa vigente

OBJETIVO | Estandarizar las formas y formularios institucionales de CORPORINOQUIA,
con especial énfasis en los for:matos técnicos ambientales, asegurando su
correcta produccion, identificacion, control, uso, conservacion y acceso,
conforme a‘los lineamientos delIPrograma de gestion documental - PGD y a
los principios archivisticos de autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad. BT o

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las coplas impresas o guardadas, se consideran “Copia‘s no
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JUSTIFICACION

Como autoridad ambiental, CORPORINOQUIA gestiona una alta complejidad
de datos (licencias, permisos, concesiones). La falta de normalizacion genera
dup!rc:dad de informacion, dificultades en la interoperabilidad de sistemas y
riesgos en la validez probatona de los documentos. Este programa responde
a la Ley 594 de 2000 y al Decreto 1080 de 2015, garantizando que el
documento sea un vehiculo de informacion fiable desde su disefio.

ALCANCE El Programa de Normalizacién de Formas y Formularios aplica a:
. Todas las dependencras de CORPORINOQUIA.
s ) . Sede Principal Yopal, Subsede Arauca, Subsede Vlchada y Unidad
Ambiental de Caqueza.
o Documentos fisicos y ‘e!ectrénicos.
+ Formatos administrativos, misionales y técnicos ambientales.
o Servidores publicos y contratistas que produzcan o utilicen
y documentos institucionates. :
BENEFICIOS La implemeritacién del programa permitira:
» Homogeneidad documental institucional.
. Optimizacién de la produccién documental. )
.  Reduccién del impacto ambiental por uso de papel. - )
. N!ejora en la calidad de la informaci6n técnica ambiental. .
+ Mayor eficiencia administrativa.
 Fortalecimiento del control documental y archivistico.
« Facilitar la implemenfacién del SGDEA y el MQREQ.
o Garantizar tranSpareﬁcia y acceso a la informacién.
METODOLOGIA | El programa se desarrollara rhediante las siguienteé etapas:

1. Identificacién y diagnéstico. .
*Inventario de formatos y formularios existentes por dependencia.

2. Analisis técnico y archivistico.

' .*Revisién de coherencia con procesos, TRD, tipos documentales y funciones.

3. Diseiio y estandarizacién.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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Tabla 4 Cronograma de normalizaciéon del Programa de normalizacién de formas y
formularios electrénicos

, FASE 1:
; Diagnésticoy

' Censo

" FASE 2:

" Normalizacion

! Técnica y Disefio -
’ ' nuevos formatos.

FASE 3:
. Validacion y

. Adopcién

' FASE 4:
. Implementacién
. ¥ Publicacion

U
H

" EASE 5

. Capacitacién y

' Socializacion

FASE

ACTIVIDADES ENTREGABLE ESPERADO

. obsoletos por dependencia.

+ Catdlogo de Formas vy ;

. Definicion de ' los - Formularios Estandarizados:
- estandares de Repositorio de plantiflas en:
. estructura, contenido y . formato PDF/A con campos de

metadatos para los - captura validados y esquemas .

" de metadatos integrados segin :
" el estandar del AGN.

"Manual o Guia Técnica de

Revision  juridica y : Normalizacién: Documento que .

técnica de los campos - regule el disefio, uso y control de
de captura de datos: versiones de las formas,

" Despliegue de los
. formularios en los
. canales oficiales de la

servidores y contratistas
- en el uso de las nuevas

. (especialmente - ‘para ° debidamente aprobado por ef:
. tramites de licencias).

- Comité de Gestién y.
: Desempefio. .
' Certificado de Carga en .
. Carpeta SIGI / SGDEA: Acta de -
' publicacion  coficial de los -
formularios normalizados en el
. sistema de gestion y en el

¢ Corporacion, . . L :

: . servidor institucional para uso
. obligatorio.

' - - Plan de Transferencia de '

. Formacion a los :

" Conocimiento y Registros de
. Capacitacion: Memorias de los .
_:__talleres_"y_l_i‘s_tgs de asistgr]cia del

Controladas”; |a versién vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGL.
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TRIMESTRES

ANO 2026

PRINCIPALES
- Documento de Diagnéstico y '{. 4
" Identificacion y . Censo de Formas: Informe !
, levantamiento de - la . detallado que incliya el
: produccién  documental ' inventario de formularios :
-actual en todas las . técnicos ambientales - y
: sedes. administrativos  vigentes y’
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*Definicion de estructura, contenido minimo, metadatos y codificacion. -

4. Aprobacién institucional.
*Validacion por gestion documental Planeamon Y. Comité Institucional
correspondiente. :

5. Implementacién y socializacion.
*Uso obligatorio de formatos normalizados y capacitacion al personal.

6. Seguimiento y actualizacién.
”Controi de vers:ones evaluacaon y mejora contmua

RECURSOS

Recursos humanOS' !ngemero de svstemas y Tecnlcos en archsvo
Recursos tecno!égscos ' '
‘e Herramgentas ofimaticas:
* ~ Repositorio .institucionai de documentos.
‘s Sistefnas de informiacién misionales.
Recu rsos ﬁs:cos
~e . Manuales y guias anststucronales

. Espacio's para. sbcializaéién y capacitacién

RESPONSABLE

o Subdireccion de planeac:én ambiental a través de la oﬁcma de
; Slstemas

L. Secretana General a través del del oentro de documentos

. Dependencsas productoras de mformacnon

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento.- Las copias impresas o guardadas, se consideran:“Copias no
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“herramientas de captura. |.personal de la sede principal y | ,
[ - ' regionales. : | '
1 o e e o . . v e
" _Informe de Auditoria ' 1
l ! Auditoria del uso de los | DOCuUmental y Plan de Mejora: l. '
- FASE 6: > Resultados del seguimiento al . !
L - formatos y evaluacién de - . . i
Seguimiento y - ., cumplimiento de la politica de
N su efectividad en Ia . .
- Mejora normalizacién y ajustes
captura de datos. . .
' realizados a ios formatos segun
1 retroalimentacion técnica. ’ - d

L3

- - e PR - - P . - e s e - e oW - P - -— . P R

4.2 Programa De Documentos Vitales.

El presente documento detalla la estrategia institucional para la identificacion y proteccién de la
informacion critica de CORPORINOQUIA. Ante los desafios climéticos y operativos de la region
de la Orinoquia, este programa establece una hoja de ruta técnica para asegurar que el
patrimonio documental —especialmente el relacionado con licencias ambientales y procesos
sancionatorios— ‘permanezca integro y disponible, garantizando la seguridad juridica y la
continuidad del negocio frente a cualquier contingencia.

Se conceptian como documentos vitales aquellos que poseen'un valor critico para la entidad,
son unicos e irremplazables y por lo tanto requieren de un cuidado especial a la hora de ser
conservados y preservados; poseen un valor intrinseco legal, intelectual y econémico. Por
ejemplo. ‘contratos,” nébmina, actos administrativos, estados financieros, poderes, pélizas de
seguros, historias laborales, procesos coactivos. Asi considerados, los documentos vitales son
los mas importantes que produce, gestiona y conserva la entidad y en razén de dicha
trascendencia, deben ser identificados, protegidos, conservados y sometidos a técnicas
especificas de duplicacion.

El programa de Documentos vitales, busca salvaguardar la documentacién vital e importe de la
Corporacion, por la ocurrencia de un desastre ya sea por fenémenos naturales (terremotos,
inundaciones, tornados, incendios), biolégicos (patégenos, insectos, roedores) y ain humanos
(atentados), los cuales pueden afectar los documentos y las series documentales y atn destruir
parcial o totaimente un fondo documental. Lo anterior, fundamentado no solamente en hechos
histéricos, técnicos y cientificos, sino hoy dia con los desastres presentados, hace necesario,
que, en los archivos de la Corporacién, estén identificados y especialmente protegidos aquelios
documentos que, por sus caracteristicas especiales, sean considerados indispensables para
permitir la continuidad de la existencia y gestién de la parte misional y estratégica de la entidad.

Como consecuencia de la funcién y misién especifica de la:Corporacién, ademas de los

documentos que permiten acciones de momento y posterior a un desastre, es imprescindible

destacar la caracteristica de la confidencialidad de algunos documentos considerados vitales, lo
Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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que implica mayor importancia en su preservacién, para asegurar que su accesibilidad,
corresponde a lo que establece la legislacién que regula el acceso a los datos de caracter

personal.

Este programa comprende la identificacion, evaluacion, seleccion, proteccion, preservac:én y
recuperacion de los documentos de la entidad para

e Asegurar el funcionamiento de la Corporac:én.

e Pemmitir ia continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia

o Evidenciar las obligaciones legales y financieras

e La defensa y restitucion de derechos y deberes de personas’''y entidades cuya

documentacion haga parte de! fondo documental (archivo de gestion) .

Lineamientos:

o La calificacién de un documento como "Vttal" se basara en las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y la Matriz de Riesgos.
¢ Se debe realizar una duplicacion sistematica (dngltahzacnén certificada o ooptas de
~ seguridad) de todo documento vital. '
e Las copias de seguridad deben almacenarse en una ubicacién geogréﬁcamente distinta a
la sede de origen.

e El acceso a los repositorios de documentos vitales sera restringido, auditado y con altos

mveles de cifrado.

PROPOSITO

Establecer un' marco de proteccion integral para la informacion critica de
CORPORINOQUIA, definiendo las acciones preventivas y reactivas
necesarias para asegurar la supervivencia, integridad y disponibilidad de los
documentos indispensables para la continuidad legal, técnica y administrativa
de la autoridad ambiental en caso de desastres o contingencias.

Implementar .medidas técnicas de identificacién, duplicacién y custodia

OBJETIVO
segura para las series documentales calificadas como esenciales,
garantizando su recuperacion inmediata y preservando la memoria
institucional de la Orinoquia.
JUSTIFICACION | CORPORINOQUIA custodia expedientes con valores primanios y secundarios

de alto impacto que sustentan la autoridad ambiental en la regién. La pérdida
de-esta informacién (por incendios, inundaciones, ataques cibernéticos o
deterioro fisico) comprometeria la seguridad juridica de la entidad y los
derechos de los administrados. Este programa da cumplimiento al Acuerdo

001 de 2024 del AGN y a la dimensién de Dimension 5: Informacion y

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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Comunicacién de MIPG y la politica de Gestién documental.

ALCANCE

Aphca a todas las dependencias de la Sede Principal en Yopal y las Sedes
Reglonales de Arauca, Vichada y la Unidad Ambiental de Céqueza Abarca el
ciclo vital de los documentos identificados como esenciales, desde su
‘producci6n hasta su disposicion final o preservacion permanente.

BENEFICIOS

o Resiliencia Institucional:
emergencia.

o Seguridad Juridica: Proteccién de las pruebas documentales de los actos
administrativos y técnicos.

o Transparencia: Asegura el acceso a la informacién publica critica a largo
plazo.

e Optimizacién de Recursos Priorizacién de inversiones en seguridad para la
_ informacién de mayor valor

Garantia de operatividad tras_situaciones de

METODOLOGIA

El programa se ejecutara bajo el cucio PHVA (Planear, Hacer, Verificar,
Actuar) con las siguientes fases:

1. ldentificacién y Valoracién: Mapeo de series y subseries esenciales.

2. Analisis de Vulnerabilidad: Evaluacién de riesgos fisicos y digitales por
sede.

3. Ejecucion de Proteccion:
digitalizacion y respaldos.

4. Verificacion y Simulacro: Pruebas de restauraciéon y auditorias de
legibilidad.

r

implementacién de protocolos de

RECURSOS

Humanos: Equipo de trabajo del centro de documentos y Subdirecciéon de
planeacidon ambiental a través de la oficina de Sistemas

Recursos tecnolégicos: Escaneres, servidores redundantes, software de
respaldos.

P

Financieros: Rubros asignados para seguridad y contingencia.

RESPONSABLE

Responsables:

o Liderazgo: Secretaria General.

¢ Soporte: Subdlreccaén de planeacién ambiental a través de la oficina de
Sistemas

o Supervision: Oficina de Control Interno.

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

Controladas”; fa versitn vigente esta disponible en el servidor Carpeta SIGI.
Pigina 77 de 108




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL . Cédigo: GDO-PGR-001

5

Versién: 02
Fecha: 2026/01/XX

=

CORPORINOQUIA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

Actividades:

ACTIVIDAD DESCRIPCION DETALLADA

Definicién del Listado Vital Identificar y validar las series criticas en las TRD vigentes de la

Corporacion.

Ejecucion de digitalizacién certificada para expedientes de licencias
ambientales histéricos.

Plan de Digitalizacién

Custodia Externa Establecer el aimacenamiento de copias de seguridad en un centro

de datos o béveda remota.

Simulacro de Recuperacion

pérdida total de datos.

Tabla 5 bronograma Programa de documentos Vitales

Prueba controlada de restauracion de informacion vital ante

Fase Actividades Principales = Entregable Esperado TRIMESTRES
ANO 2027
1 2 3 4
Planeacién Identificacion de series Inventario documental EFETH
vitales y diagnostico de de los documentos
riesgos por cada sede vitales
regional.
Ejecucién Inicio de digitalizacién Actas de digitalizacién y
certificada de seguridad y depdsitos de seguridad
adecuacién de espacios certificados.
de custodia fisica.
Incluir en el plan de
desastres y emergencias Flan de  desastres
el programa de actualizado
documentos vitales
Aseguramiento Configuracién de espejos Reporte de integridad y

de datos y
almacenamiento en nube
o boveda externa.

disponibilidad de Ja
informacion digital.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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4.3 Programa de gestién de documentos electrénicos.

Este programa estd onentado al disefio, ;mplementacmn y el seguimiento de estrategias para
gestionar el.ciclo de vida de los documentos en el entorno electrénico teniendo en cuenta los
procesos de gestién documental. . - L

Las acciones encaminadas a garantizar durante todo el ciclo de vida de los documentos
e!ectrémcos son:

[

‘ . Atnbutos de autentlc;dad fi abmdad mtegndad y usabilidad.

e Cumplimiento de reqwsstos func:onales para la preservacion a largo plazo tales como:
diseno, creacion, mantemmlento dlqutony admmxstrac:on

» Facilidad de disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades de la entidad.
e Confianzay fiabilidad para ia preservacién de fa rnémoria institucional.

 » Aseguramiento para que los documentos conserven sus caractenstlcas mediante formulas
de autenticacion y perfiles de acceso.

¢ Inclusion de metadatos mteraccuon con otros documentos e interrelacién con expedientes
fisicos y mixtos.

R
ot

¢ Transferencia documental dotadas de medidas de seguridad que garantice su autenticidad,
reproduccion completa, asi como la migracién y emulacion que preserve sus propiedades de
manera fidedigna y exacta al original.

Lineamientos:

o Todo documento electromco de archivo debera contar con el ‘esquema de metadatos
minimo definido por el AGN : .

o . Se priorizara el uso de firmas digitales y electromcas cemf“ cadas para garantizar el no
repudlo

. Ei formato de preservacuén oficial sera PDF/A-1 o PDFIA-2 asegurando la legsblladad
futura.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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e La gestion de los documentos se realizara exclusivamente a través del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) autorizado.

e Se aplicardn las Tablas de Retencién Documental (TRD) tanto a expedientes fisicos
como hibridos y eléctricos.

PROPOSITO

»

Establecer las directrices técnicas, administrativas y tecnoldgicas para la
gestion integral del documento electrénico de archivo en CORPORINOQUIA,
garantizando que la informacion producida en entomos digitales mantenga

-sus atributos de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad a lo largo

de su ciclo de vida, facilitando la transicién hacia una administracién publica
eficiente y transparente.

L4

OBJETIVO

Implementar un modelo de gestién de documentos electrénicos que asegure
el tratamiento adecuado de la informacién digital de ia Corporacion, mediante
la adopcién de estandares de preservacion, el uso de firmas digitales y la
integracién con el SGDEA institucional, permitierido la interoperabilidad y el
acceso oportuno a la informacion ambiental y administrativa.

JUSTIFICACION

Como autoridad ambiental en la regién de la Orinoquia, CORPORINOQUIA
requiere agilizar sus procesos de respuesta (licencias, concesiones y tramites
ambientales) mediante la transformacion digital. Este programa responde a
las exigencias de la Ley 1437 de 2011 (CPACA), el Decreto 1080 de 2015 y
el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, mitigando los riesgos de pérdida de
informacién electrénica y asegurando la validez probatoria de los actos
administrativos electronicos frente a terceros y entes de control.

ALCANCE

El programa abarca la totalidad de los documentos electrénicos generados,
recibidos o tramitados por las dependencias de Ia Sede Principal y las Sedes
Regionales. Comprende desde la etapa de planeacion y produccion
electronica  hasta su preservacibn a largo plazo o disposicion final,
integrandose con el Sistema Integrado de Gestion Institucional (SIGH).

BENEFICIOS

o Celeridad Administrativa: Reduccion de tiempos en el fiujo de documentos
y tramites ambientales.

« Sostenibilidad: Disminucidn significativa del consumo de papel y téner,
alineada con la politica ambiental de la entidad.

P Interoperabilidad: Facilidad para el intercambio de informacién con

sistemas externos como VITAL o el SIRH.

4+ Seguridad de la Informacion: Control de acceso robusto y’ trazabilidad

completa de las acciones sobre los documentos

METODOLOGIA

r

El programa se desarrollara bajo un enfoque de arquitectura empresariat y
gestion de procesos, siguiendo las fases del ciclo de vida del documento
electrénico:

Por responsabilidad ambientat no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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. Creacién y Captura: Uso de plantillas normalizadas y registro inmediato

en el SGDEA.

. Gestioén y Tramite: F lujos de trabajo automatizados con trazabilidad de

metadatos.

. Transferencia Electrénica: Migracién de expedientes de archivo de

gestién a archivo central digital segin TRD.

. Preservacion a Largo Plazo: Aplicacién de técnicas de migracion,

emulacion o refrescamiento de soportes

RECURSOS .

Humanos: Profesionales en Sistemas, Archivistas, Juridicos.

Techolégicos: Plataforma SGDEA, certificados de firma digital, servidores
de alta disponibilidad, almacenamiento en nube privada.

Normativos: Politica de Firma Digital, Manual de Usuario del SGDEA y
Modelo de Requisitos para Documentos Electronicos.

RESPONSABLE | Responsables:

Liderazgo: Secretaria General y Subdireccion de planeacién ambiental a
través de la oficina de Sistemas

Soporte Técnico: Equipo de gestion documental. ,

Supervision: Oficina de Control Interno (Seguimiento a la politica de
eficiencia administrativa). .

ACTIVIDADES.

Las actividades para ser ejecutadas durante Ia vigencia 2024-2029 del programa de Gestion del
documento electrénico son:

- ACTIVIDAD ' " DESCRIPCION T
Actuahzacson “de Reﬁbisnos ‘Ajustar fa plataforma tecnolog:ca a !os nuevos ‘estandares del Acuerdo
. SGDEA - 001 de 2024 del AGN. _
' Despliegue de Firma Digital ': Asignar y capacutar en el uso de firmas digitales a los ordenadores del .

"Estandarizacién de Metadatos + Configurar los campos obiigatorios para Ia captura de informacion

: gasto y jefes de area.

[P S

i técnica ambiental.

"Pian de Preservacion Digital f Definir y ejecutar acciones para evitar la obsolescencia de los formatos

. electronicos.

x'
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Tabla 6 Cronograma de implementacion Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos

Fase + Actividades Principales :' Entregable Esperado TRIMESTRES
: | ' ‘ ARNO 2028

1 2 3 4

B i o0 S GV

' Diagnéstico . Evaluacién de la madurez * Informe de Diagnéstico :’E'_':}:

' de 2024.
' Configuracién ' Parametrizacion de , Esquema de Metadatos 1.
; . metadatos, series - y Diccionario de Datos.
" documentales electrénicas
.y niveles de acceso en el
- SGDEA
Ejecucion lmplementacién masiva de : Reporte de expedientes : : D
' - firma digital y tramites . electrénicos gestionados |
: - electronicos en  dreas
’ misionales.
. Ejecucion " Elaborar el modelo de Documento con el : i b
: _requisitos para la gestibn modelo de requisitos '
: de documentos  para la gestion de . . y ,
- electrénicos de fa * documentos electrénicos . 3 ; !
Corporamén : i E
: Ejecucién Elaborar la Tabla de Documento Tabla de } 1
: - Control de acceso Control de acceso ' ;
* Control . Auditoria de autenticidad y : Acta de auditoria y Plan ~ =3

1

“tecnolbgica y  brecha | de Gestion Electronica.
' respecto al Acuerdo 001

ejecucion de la primera  de Preservacion Dlgltal
“transferencia  electronica  actualizado.
. de prueba
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4.3.1 Indicadores Programa de gestion de documentos electrénicos

tndicador " Férmula ‘ Meta
. Expedientes electrénicos (# expedientes electrénicos / total expedientes) x100 270%
Uso de firma digital (# documentos firmados digitalmente / total) x100 280%

Documentos con metadatos  (# documentos con metadatos completos / total) x100 2 95%

4.4 Programa de Reprografia

Las tecnologias de la informaci6n y las comunicaciones han crecido vertiginosamente y desde la
emergencia sanitaria de! COVID 19, ha cobrado- mayor importancia, por el uso creciente de
documentos electrénicos y la necesidad de consulta simultanea de documentos, por lo tanto, se
hace necesario definir lineamientos claros para la administracion de ciclo de vida de la
informacién sometida a procesos de reproduccidn técnica en otros medios. La falta de
normalizacién de la administracion del ciclo de vida de los documentos que son sometidos a
procesos de reprografia ha hecho que los procesos de acceso, consulta y uso de dichos
documentos, sea limitado por lo que se requiere de directrices para el tratamiento técnico
adecuado.

Lineamientos

» Se priorizara la reproduccién digital (escaneo a PDF/A) sobre la reproduccion fisica
(fotocopiado).

« Todo proceso de reprografia de documentos con valores secundarios (histéricos) debe
ser supervisado por el area de gestién documental para evitar dafios mecanicos o por luz.

» Los equipos de reprografia deben cumplir con estandares técnicos de resolucion minima
(300 dpi para textos y 600 dpi para planos o fotografias).

» Se prohibe la reproduccion de documentos que se encuentren en estado critico de
deterioro sin previa intervencion de conservacion preventiva.

» Las copias de documentos que contengan informacién baijo reserva legal deben seguir el
protocolo de seguridad de la informacién institucional.

PROPOSITO | Establecer un conjunto de directrices y estandares |
técnicos para la reproduccién de documentos en[
CORPORINOQUIA (ya sea mediante fotocopiado, [
escaneo, microfilmacion o fotografia digital), con el fin |

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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~.{ de garantizar la disponibilidad de la informacién,

proteger la integridad de los documentos originales y
optimizar el uso de los recursostinsﬁtucionales en el
marco de la politica de eficiencia administrativa.

OBJETIVO

Normalizar los procesos de reproduccién documental
de la Corporacion para asegurar 'la obtencién de
copias fieles, auténticas y de alta calidad, facilitando el
acceso a la informacién publica ambiental y
administrativa, minimizando e! deterioro fisico de los
originales y promoviendo la transicién hacia soportes
electrénicos.

. JUSTIFICACION

b

Dada la naturaleza de' CORPORINOQUIA como
autoridad ambiental, /1 la consulta frecuente de
expedientes de licencias y procesos sancionatorios
genera un riesgo de deterioro por manipulaciéon de
originales. El Programa de Reprografia es esencial
para dar cumplimiento a la Ley: 1712 de 2014
(Transparencia y Acceso a la Informacion) y al
Acuerdo 001 de 2024 del-AGN, pemmitiendo que la
entidad responda oportunamente a los ciudadanos sin
poner en riesgo la memoria institucional de la
Orinoquia colombiana.

ALCANCE

Aplica para todos los procesos de reproduccion de
documentos fisicos y electrénicos realizados en la
Sede Principal (Yopal) y las Sedes Regionales
(Arauca, Vichada y Unidad Ambiental de Caqueza).
Cubre tanto la reprogréﬁa para fines de tramite
administrativo interno como la atencién a solicitudes
de copias externas.

“BENEFICIOS

e Preservacion: Reduce la manipulacion fisica de
documentos originales con valores histéricos o
técnicos. .

¢ Acceso Eficiente: Facilita la distribuciéon simultanea
de informacion a multiples usuarios.

» Ahorro de Costos: Controla el gasto de insumos
(papel, téner) mediante el uso preferente de
reprografia digital. T

o Seguridad Juridica: Garantiza que las copias
entregadas sean fieles al original mediante
_protocolfos de calidad.

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

- soporte

" cromética.

SGDEA.

5. Entregay Registro: Registro de la
reproduccion en las planillas de control o en el

. El programa se implementara siguiendo las fases
técnicas de reproduoc:on mst:tucsonai

1. Recepciény Valoracwn Evaluac:on del estado
fisico del documento y determinacion de la
técnica de reproduccion mas adecuada.

- 2. Preparacién Documental: Limpieza mecéanica
basica y retiro de elementos metalicos (grapas,
clips) que puedan afectar el equipo o el

3. Ejecucién Técnica: Captura digital o
fotocopiado siguiendo los parametros de brillo,
contraste y resolucmn definidos.

4, Contro! de Calidad: Verificacion de !eglblhdad
completitud (que no falten paginas) y fidelidad

RECURSOS ” Humanos: Auxiliares de

administrativos

edicion de imagenes.

almacenamiento masivo,

archivo,

técnicos

Recursos tecnolégicos: Eéééneres de gran formato
(para planos ambientales);
muitifuncionales mtegradas al SGDEA vy software de

fotocopiadoras

Insumos: Papel quimico neutro (para copias que
requieran durabilidad), téner ongmal y dispositivos de

RESPONSABLE

Responsables:

Documentos.

» Coordinacion: Secretaria General —

« Ejecucién: Responsables-de Centros de

Documentacion y Ventanilias de Correspondencia.
= Soporte Técnico: Subdireccién de planeacion
ambiental a través de la oficina de Sistemas

Centro de

if lnventanos de Equipos de Reprograf" ia

ACTIVIDAD

e 4 S e a2 1 ..Q,... o e e s

DESCRIPCION

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

Pagina 85 de 108

lnventanar y evaluar el estado técntco de escaneres

ST [T

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



- é% . PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Cédigo: GDO-PGR-001
"
F— 4N Versi6n: 02
coRPORINOQUIA |  PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD P p—

. y fotocopiadoras en todas las sedes regionales.

' Definicién de Tabla de Costos de Copiado Actualizar los costos de reproduccion para
' solicitudes externas segin la normatividad de tasas
ambientales.

Protocolo de Reproduccién de Planos Establecer medidas especiales para la digitalizacion |
; ' - de cartografia y POMCAS en gran formato. =

i Capacitacién en Manejo de Originales - Instruir al personal en técnicas de manipulacion para
' ~ evitar rasgaduras durante el copiado.

Tabla 7 Cronograma Programa Reprbgraﬁa

‘ Fase " Actividades Principales Entregable Esperado TRIMESTRES
’ ANO 2028
1 - 2 3 a4
5 Diagnéstico Evaluacién de necesidades Informe diagnostico de |}
: de reprografia y estado de ' capacidad reprografica.
la magquinaria en’

- regionales.
. Normalizacién  Elaboracion - el . Procedimientos de - T
: * procedimiento de ' Reprografia aprobado. :

. reprografia oy

* estandarizacion de:

formatos.

, implementacién  Ejecucion - de : Actas de mantenimiento y ' m
' . mantenimiento preventivo y reporte de ahomo en :

- despliegue de la politica de ; insumos. ‘

: "Cero Papel” en copiado
_ _interno. )
? implementacién  Realizar digitalizacién a lo . informe de avance f i : ﬁ 5 E
‘ documentos que sefiale la' - . : ,
: - TRD y la TVD, teniendo en i
; ccuenta el procedimiento
' . aprobado por la entidad. |
: Evaluacién * Auditoria de calidad de las - Informe anual de gestidn ; : 3 ﬁi
: ' imégenes digitalizadas y ' del Programa de : : f

- cumplimiento de metas de ' Reprografia. .

- ahorro. :
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Politica operativa de reprografia.

e Debe tener como disposicion final D, en las Tablas de Retencién o Tablas de Valoracién
Documental.

e El documento ‘digitalizado, no debera bajo ninguna circunstancia perder el vinculo
archivistico. )

e Los procesos de digitalizacion deberan ser aprobados por el Comité institucional de
Gestién y Desempeiio.

* A los documentos a digitalizar se les debe realizar un alistamiento (desempastados, sin
ganchos, limpios, ordenados y foliados).

* Se deben definir previamente los campos de indexaci6n para.su posterior recuperacion.

¢ Los metadatos minimos para la recuperacién de informacién, deben contemplar aspectos
de contenido, de estructura y de contexto, en concordancia con el Modelo de Requisitos del
documento electrénico. MOREQ

e Los documentos se digitalizaran_en formato PDF o como lo indique el procedimiento de
. digitalizacién, la resolucién de imagenes sera de 300 DPI, segin la calidad del soporte
papel, de lo contrario se ajustara.

* Los documentos en grandes formatos, sometidos a digitalizacién deberan ser reproducidos
de forma manual. -

» Despues de cada lote de documentos digitalizados, se debera calibrar el equipo de
digitalizacién. .

gyt

4.5 Programa de Documentos Especiales

El Programa de Documentos Especiales, estd enfocado a los documentos que por sus
caracteristicas no convencionales requieren intervencién diferente a los demas, estos son
denominados como: gréficos, cartograficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales, entre otros y
cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias no:convencionales establecidas para
los documentos tradicionales, facilitando la consulta y el acceso a los‘mismos.

Partiendo del significado de Documento, el cual consiste en: Toda informacién (datos que
poseen significado) y su medio de soporte el cual puede ser papel, disco magnético u éptico,
fotografia, videos o una combinacién de éstos; es indispensable para la Corporacin, determinar
cudles y cuantos archivos corresponden a soportes diferentes a papel y electronico para
proceder con su verificacién y anélisis de las condiciones fisicas enlas que se encuentran, e
identificar las acciones técnicas a seguir para su conservacion y ponerlos a disposicion de los
usuarios internos y externos que asi lo requieran.

1
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Lineamientos

L |

[N
- . Ld .

+ Los documentos cartogréaficos (planos y mapas) deben almacenarse en planotecas de
forma horizontal para evitar deformaciones.

» Los registros audiovisuales y fotogréaficos deben contar con controles de temperatura
(15°C a 20°C) y humedad relativa (40% a 50%) segun las normas técnicas del AGN.

» Se debe realizar una migracién periddica de formatos digitales obsoletos a formatos
estandar (ej. de archivos CAD propietarios a formatos abiertos o PDF/A). °

o La descripcién de documentos especiales seguira la Norma Intemacional General de
' Descripcion Archivistica ISAD(G) y el esquema de metadatos institucional.
» En los siguientes procedimientos se debera dejar registrados los tipos de documentos

especiales:

*Procedimiento de gestiébn vy tramite ‘(recepcidn, radicacion y distribucién de
comunicaciones oficiales).

*Procedimiento de organizacion de archivo de gestion y fondo acumulado

*Procedimiento de Transferencias documentales

PROPOSITO

7

2

Definir e implementar los criterios técnicos y archivisticos para la
identificacion, organizacién,; tratamiento, conservacion y acceso de los
documentos en soportes no convencionales (cartogréficos, audiovisuales,
fotograficos, sonoros y digitales complejas) producados y custodiados por
CORPORINOQUIA, asegurando su preservacion como parte del patrimonio
documental y ambiental de la region.

OBJETIVO

Garantizar la integridad fisica y légica de los documentos en soportes
especiales mediante la aplicacion de protocolos especificos de
almacenamiento, descripcién y migracion tecnolégica, permitiendo su
consulta oportuna para la toma de decisiones ambientales y el cumplimiento
de la transparencia institucional.

JUSTIFICACION

Dada su naturaleza como autoridad ambiental, CORPORINOQUIA genera y
custodia activos de informacién criticos como planos de cuencas (POMCAS),
cartografia de vertimientos, registros fotograficos de inspecciones técnicas,
videos de audiencias publicas y bases de datos geoespaciales. Estos

'document,os requieren condiciones de conservacion, equipos de-lectura. y

metadatos .de descripcion distintos a los documentos textuales. El
incumplimiento de este programa bajo la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001
de 2024 del AGN pondria en riesgo la memoria técnica de. la gestion
ambiental en la Orinoquia colombiana.

ALCANCE

Aplica a todas tas dependencias misionales.(Subdireccién de Gestion
Ambiental, Planeacién, etc.) y administrativas de la Sede Principal en Yopal y

Por responsabifidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran "Copias no
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las Sedes Regionales de Arauca, Vichada y Caqueza.

Comprende el ciclo

vital de los documentos en formatos especiales desde su producciodn técnica
hasta su disposicion final. , _ . . : :

Preservacion de la Memona Técnica: Salvaguarda de estudios

BENEFICIOS .
ambientales y cartografia histérica de la regién.

» Seguridad Juridica: Disponibilidad de registros audiovisuales de
audiencias ptblicas como prueba legal.

v » Eficiencia en la Consulta: Acceso rapido a informacion técnica compleja
mediante catalogos especializados.

o Optimizacién de .Espacios: Implementacién de mobiliario y condiciones
ambientales adecuadas para soportes sensibles.

METODOLOGIA | El programa se ejecutara bajo el modelo de gestion por procesos:
1. Identificacion .y Censo: Localizacién y,cuantificacion de, soportes
especiales en todas las sedes.
- 2. Diagnéstico de,Estado: Evaluacién de niveles de deterioro (quimico,
fisico o biolégico).
r ; LA
3. Intervencion Archivistica: Limpieza técnica, clasificacion y ordenacion.
- 4. Descripcion Especializada: Elaboracién de guias y catdlogos con
metadatos técnicos (escala, formato, duracién, resolucién)..- . »
5. Digitalizacién y Respaldo: Generacién de copias de consulta para
evitar la manipulacién de originales. .
RECURSOS » Humanos: Archivistas especialistas, técnicos en cartografia/SIG, expertos
en restauracion y conservacion. .

» Tecnoldgicos: Escéneres de gran formato (AO), servidores para
almacenamiento de video de alta resolucién, software de gestién de
activos digitales (DAM), mobiliario especializado (planotecas).

» Fisicos: Depésitos con climatizacién controlada y sistemas de extincién
de incendios por agente limpio. '

RESPONSABLE | Responsables: =

Liderazgo: Secretaria General (Centro de documentos).

» Soporte Técnico: Subdireccién de Planeacién (Sistemas de
Informacién Geogréfica - SIG) y Oficina de Sistemas.

¢ Ejecucion: Equipo de Archivo y Auxiliares técnicos de areas
misionales. = -

. b4
\ "
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! Inventario de Documentos

. Especiales

 Adecuacion de Soportes

ACTIVIDAD .

dependencia.

DESCRIPCION

neutros y retiro de elementos metalicos.

: Levantamiento de inventario de planos, fotos, videos y audios en cada .

""Cambio de soportes de conservacion y carpetas acidas por materiales

" Digitalizacion de Plancteca ¢ Captura digital de planos historicos y POMCAS para consita en el
; - SGDEA.

 Catalogacién Audiovisual

Tabia 8 Cronograma Programa de Documento Especiales

Fase

_ Diagnéstico

'

" Intervencion

. Actividades Principales . Entregable Esperado

TRIMESTRES

1 2 .

Realizar inventario de - Informe del diagnostico - % .1

. documentos especiales ' de
Y diagnéstico

i conservacion

| regionales.

" Organizacion

los  documentos

en' Preliminar.

fisica,

limpieza y cambio de:
" soportes de conservacion

organizacion técnica.

de ' especiales e Inventario |

" tmm e dmmam: ctp e = dmmcpwe = cm @ 8 see cbem o - .ll. c- - R —
_Actas de intervencién y

Documentos Especiales. .

de

! (@ los que estén:

: deteriorados) de  la-
: cartografia y material
: ' fotografico :
. Digitalizacion : Digitafizacion  certificada
; " de planos y migracion de °

formatos de video .

- antiguos. -
: Acceso . Publicacion de catalogos y ~ Catalogo
‘ “guias de consulta en Ia Documentos Especiales :
: "intranet vy servidor © de CORPORINOQUIA

* institucional.

" "Repositorio  Digital de’,

3

. Indexacion de registros de audiencias y visitas de campo con metadatos |
" de georreferenciacion. .

ANO 2028
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4.6 Programa Plan Institucional de Capacitacion.

El programa de capacitacion se desarrollara a través de la oficina de Talento hu'mano, el cual
debera estar enmarcada de conformidad con los lineamientos establecidos en el plan de
capacitacion institucional, incluyendo los siguientes aspectos en materia de gestion documental:

Lineamientos:

+ La capacitacion en gestion documental sera obligatoria para todo el personal que ingrese
a la entidad mediante los procesos de induccién y para el personal antiguo en jornadas
de reinduccion. ’

o Los contenidos pedagdgicos deben estar alineados con las directrices del Archivo
General de la Nacién (AGN) y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica

(DAFP).

o Se priorizara la formacién en gestion de documentos electrénicos, firmas digitales y
metadatos, conforme a la transformacion digital de la Corporacién.

¢ Se realizaran evaluaciones dé impacto para medir la eficacia de las capacitaciones en el
desempeito diano de las dependencias.

PROPOSITO

Fortalecer las competencias y habilidades técnicas de los servidores publicos
y contratistas de CORPORINOQUIA en materia de gestién documental y
administracion de archivos, asegurando la correcta aplicacién de la normativa
archivistica vigente (Ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024 del AGN) para
garantizar la integridad y preservacién de la memoria institucional ambiental
de la regién.

OBJETIVO

Establecer un esquema estructurado de actualizacion y formacién continua
que permita a los colaboradores de la Sede Principal y Regionales gestionar
adecuadamente los documentos en sus diferentes_soportes, promoviendo
una cultura de transparencia, eficiencia administrativa y cumplimiento
normativo en el marco del MIPG.

JUSTIFICACION

El dinamismo de la normativa archivistica nacional, especialmente tras la

-expedicion- del Acuerdo 001 de 2024, exige que el talento humano de
CORPORINOQUIA cuente con los conocimientos actualizados para manejar

expedientes complejos (ambientales, sancionatorios y cartograficos). Un
personal capacitado reduce los riesgos de pérdida de informacién, mejora los
tiempos de respuesta a la ciudadania en la Orinoquia y asegura la correcta
implementacién del Programa de gestién documental (PGD) y el Plan
Institucional de Archivos (PINAR).

ALCANCE

Este programa esta dirigido a todos los servidores publicos {de carera,
provisionalidad, libre nombramiento y remocién) y contratistas de prestacion
de servicios de CORPORINOQUIA en todas sus jurisdicciones (Yopal,
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Arauca, Vichada y Caqueza).

BENEFICIOS

Calidad Técnica: Estandarizacién en la aplicacion de procesos de
organizacion, clasificacién y descripcion documental.

Seguridad Juridica: Reduccion de errores en la conformacién de
expedientes electrénicos y fisicos con valor probatorio.

Eficiencia Administrativa: Optimizacion en la busqueda y recuperacion
de informacién para tramites ambientales.

Cultura Organizacional: Fomento de la responsabilidad compartida en
la custodia del patrimonio documental ambiental.

METODOLOGIA

1.

- El programa se ejecutara mediante una metodologia mixta qué incluye:

Induccion y Reinduccién institucional: Sesiones obligatorias de
alineacién normativa y politica.

Entrenamiento y Capacitacion Técnica: Talleres practicos sobre el uso
de instrumentos y herramientas archivisticas.

Capsulas Informativas: Difusién de material audiovisual y pedagégico a
través de la intranet.

Acompanamiento en el Puesto de Trabajo: Asistencia técnica directa a
las erendeqcias.

RECURSOS

Humanos: Equipo de gestion documental de la Secretaria General,
Oficina de Talento Humano y facilitadores externos.

Tecnol6gicos: Plataforma de videoconferencias, entomo de pruebas del
SGDEA y conectividad en regionales.

. Logisticos: Manuales - de procesos y _procedimientos, guias “de
" instrumentos archivisticos y herramientas de evaluacién digital.

RESPONSABLE

Responsables:

Liderazgo: Secretaria General (Centro de documentos).
Soporte Técnico: Subdireccion de Planeacién (Sistemas. de
Informacion Geografica - SIG) y Oficina de Sistemas.

e Ejecucién: Equipo de Archivo y Auxiliares técnicos de areas

misionales.
Actividades
Yoo em— St m e e . i l [ 1Y oy 1wt ettt p m— ) it e e - -_.i
! COMPONENTE , TEMATICA ! , DESCRIPCION 1
: { ACTIVIDAD S

P e e
]
i

| Programa de Induccién y ; Poliica __ de _ gestion | Explicacion detallada de la Politica Institucional, su

i)

,
e R e T I R
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| Reinduccion ~ documental f‘r‘ria'r’i:b“ legal y su relacion con los objetivos -

estrategacos de CORPORINOQUIA

i _ Procesos y Capac;tac:én en el fiujo documental (Produccnon
; : Procedimientos de GD  : Recepcién, Distribucién, Tramite, Organizacion, ’

: : Consulta, Conservacion y Dtsposncuon F mal)

{ Entrenamiento y . Aplicacion de las TRD Talleres practicos para la correcta clasificacion de

. Capacitacion Bésica series y subseries documentales segun las Tablas !

1 : . de Retencion Documental.

i Inventarios en Archivos | Instruccion sobre el diligenciamiento del Formato .

de Gestién Unico de Inventario Documental (FUID) en Ias
‘ . oficinas.
; Preparacion de - Metodologia para el alistamiento fisico y digital de |
. Transferencias _ documentos que cumplen su tiempo de retencuon
‘ : ~en oficina. -
| Instrumentos Uso y consulta del CCD, TRD, PGD, PINAR y el

i Archivisticos - Banco de Term;nologta

Tabla 9 Cronograma Programa de Capacitacion

e emm e e e ol B R UV P - e i T —

Fase Actlvrdades Pnnclpa!es : Entregab!e Esperado ; TRIMESTRES
: ' ARO 2028

B e el e D S S SO F SO et — S S

! Induccién Politca de GD vy Regtstros de induccion y material ° m
: - Normativa (Acuerdo 001 : pedag6gico de politica.
de2024)
. Entrenamiento - TRD Inventarios (FUID) y ' Certificados de talleres préctlcos ok
; . SGDEA. - de orgamzacuon documental : .
. Operaci6n ; Transferencias . Cronograma de Transferencnas ‘ ‘{:}:
’ . Documentales e ' gjecutado yevaluado - :
~ Instrumentos.
| Reinduccién  Refuerzo de Procesos y ' Informe final de efectividad y : f 1 1
. Evaluacién de Impacto ! cierre de brechas de - : : :

% conocimiento.
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4.7 Programa de administracién de archivos descentralizados.

La Corporacion Auténoma Regional de la Orinoquia — CORPORINOQUIA desarrolla sus
funciones a través de sedes temitoriales y unidades administrativas ubicadas en diferentes
municipios de su jurisdiccién, situacién que genera produccién documental descentralizada y
requiere la adopcion de lineamientos uniformes para la administracion, organizacion,
conservacion, transferencia, acceso y control de los documentos.

Este programa busca garantizar la aplicacién homogénea de la politica de gestién documental
institucional, el cumplimiento de los instrumentos archivisticos adoptados por la entidad y la
adecuada administracioén de los documentos producidos en cada una de las sedes.

4.7.1 Lineamientos de archivos descentralizados

Custodia documental documentos fisicos
» Ultilizar carpetas cuatro aletas y cajas de archivo referencia X200 o equivalentes.
o Conservar los expedientes organizados conforme a la TRD.
o Garantizar acceso restringido a areas de archivo.
» Implementar controles ambientales y de seguridad.
Documentos electrénicos
» Gestionar los documentos mediante el SGDEA institucional.
. Ga;antizar autenticidad, integridad, disponibilidad y fiabilidad.
» Aplicar esquemas de metadatos institucionales.
o Realizar copias de seguridad periédicas.
» Implementar controles de acceso y trazabilidad.
Transferencias documentales primarias
» Realizarse conforme al cronograma institucional de transferencias.
» Utilizar Formato Unico de Inventario Documental (FUID).
« Verificar cumplimiento de tiempos de retencién establecidos en la TRD..
« Validar organizacién, foliacién y‘descn'pcién dobumental antes de la transferencia.

Transferencias Secundarias

Por responsabifidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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» Ejecutarse conforme a las Tablas de Valoracién Documentat (TVD) o TRD aprobadas.

e Contar con aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio cuando
corresponda.

Transferencias Electrénicas

» Garantizar preservacion de metadatos

« Mantener controles de autenticidad y trazabilidad.

¢ Realizarse mediante mecamsmos definidos por el SGDEA: |
Actividades:
‘Actividad " 7" ""Responsable’ " Frecuencia
" Elaborar diagnéstico archivistico de las sedes - | Gestlén Documental "'Z‘"Aﬁha’l' ;
" descentralizadas
Actualizar inventarios documentaies ' Responsables de archivo  Semestral
~Aplicar Tablas de Retencion Documental Todas las dependencias " Permanente
“Realizar organizacién documental ~~ Responsables de archivo  Permanente
. Ejeoutar transferencias documentales primarias =~ Gestion Documental y Anual
sedes
| Verificar condiciones de conservacion documental ; Gestion Docurmental Semestral
. Realizar seguimiento a archivos descentralizados . Secretaria General Semestral
. Ejecutar auditorias archivisicas =~~~ Controtintemo ~~ Anual
f'lmblé‘rnéniéra'ccidhés de mejora ~ Dependencias Permanente
' : " responsables |
. Capacitar funcionarios y contratistas - ' Gestion Documental Anual t
: Verificar cumplimiento del PGD'y PINAR~ Gestién Documental ~ Semestral ‘

'Realizar seguimiento a documentos electrénicos Gestion Documental y TIC - Trimestral
. administrados en SGDEA
. Actualizar matrices de riesgos documentales ~ ~ Gestion Documental ~ Anual
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 Elaborar informes de gestion del programa - Gestion Documental ~ Semestral

e el mms s b i mmdems e o s e suBa i cos D oh b ame ket s e mmn e o e e e = % <n mimt e tmte 4 e a o

PROPOSITO

Garantizar la adecuada administracion, organizacion, conservacion, custodia, acceso,
transferencia y control de los documentos producidos y recibidos en las Direcciones
Territoriales y Unidad Ambiental, mediante |a aplicacién uniforme de los lineamientos
archivisticos institucionales, asegurando la preservacién de la memoria institucional,
la transparencia administrativa, el acceso a la informacion publica y el cumplimiento
de la normatividad archivistica vigente.

Este programa busca fortalecer la gestion documental en todas las sedes de la
Corporacion, promoviendo la estandarizacién de procedimientos, la optimizacion. de
recursos y la articulacion con los instrumentos archivisticos institucionales y "6l
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

OBJETIVO

Establecer los lineamientos técnicos, administrativos y operativos para la gestion,
custodia, conservacion, transferencia, seguimiento y control de los archivos
administrados en las sedes descentralizadas de CORPORINOQUIA, garantizando |a
integridad, disponibilidad, autenticidad y conservacién de fa informacion institucional,

JUSTIFICACION

CORPORINOQUIA desarrolla sus funciones misionales y administrativas a través de
diferentes sedes ubicadas en su jurisdiccion, las cuales generan y administran
documentos fusncos y electrénicos como resultado de sus actividades institucionales.

La duspers;on geografica de la documentacién exige establecer mecanismos de
coordinacion, seguimiento y control que permitan garantizar la correcta aplicacion de
los procesos archivisticos, la adecuada conservacion documental y la
implementacion homogenea de los instrumentos archivisticos aprobados por la
entidad. -

La creacién del Programa de Administracion de Archivos Descentralizados responde
a la necesidad de:

» Fortalecer la funcién archivistica institucional.

s Unificar criterios técnicos para la administracion docume&al.

o Garantizar la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD).
. Mejorar la organizacion y recuperacion de la informacion.

o Facilitar las transferencias documentales.

+ Fortalecer la conservacion de los documentos.

» ' Reducir riesgos de pérdida, deterioro o acceso no autorizado.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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. o Garantizar el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion.

e Apoyar los procesos de transformacién digital y gestion de documentos
electrénicos.

Este programa se constituye en una herramienta estratégica para asegurar el control
y seguimiento permanente de los archivos ubicados fuera de la sede principal,
promoviendo la mejora continua de la gestién documental institucional.

ALCANCE

Aplica a todos los documentos fisicos y electrdnicos producidos y recibidos por las
Direcciones Territoriales, la Unidad Ambiental de Caqueza y cualquier ofra
dependencia desconcentrada o descentralizada de CORPORINOQUIA durante
todas las fases del ciclo vitat documental. . .. ! ’

BENEFICIOS

Con la implementacion de este programa, CORPORINOQUIA fortalecera la
administracién integral de sus  archivos descentralizados, asegurando la
disponibilidad, integridad, autentumdad conservacién y acceso a la informacién
institucional, en concordancia con’ los principios de. eficiencia administrativa,
transparencia, gestion del conocimiento y mejora continta establecidos por el Archivo
General de la Nacién y el Modelo Integrado de Pianeacion y Gestién (MIPG).

METODOLOGIA

La implementacidn del Programa de Administracion de Archivos Descentralizados se
desarrollara bajo el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), articutado con el
Programa de Gestién Documental (PGD), el Plan institicional de Archivos (PINAR),
el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) y.el Modelo de Gestién Documental y
Administracién de Archivos (MGDA).

Fase 1. Diagnéstico
Comprende la identificacion del estado actual de los archivos en cada sede
descentralizada mediante: M

s Levantamiento de informacion archivistica. * ST
Verificacién de inventarios documentales.
Evaluacién de condiciones locativas.
Identificacion de riesgos documentales.
Revisién del cumplimiento de instrumentos archivisticos.
Diagnéstico de gestiébn documental electrénica.
Fase 2. Planeacién .
Consiste en: '
Definir cronogramas de intervencion.
Establecer responsables. * £o™
Priorizar necesidades archivisticas.
Formular planes de mejoramiento!
Determinar recursos requeridos. . Co
Fase 3. Implementacién
Comprende: : L

Organizacién documental. AN
Aplicacién de TRD. A S
Actualizacién de inventarios. v Y-
Ejecucion de transferencias documenta!es
Capacitacion del personal.

implementacion de medidas de conservacion.
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Agplicacién de lineamientos para documentos electrénicos.
Fase 4. Seguimiento y Evaluacién
Incluye:
¢ \Visitas técnicas periddicas.

* Auditorias archivisticas.
» Evaluacién de indicadores.
¢ Seguimiento a planes de mejoramiento.
e Verificacion de cumplimiento normativo.
Fase 5. Mejora Contmua
Permite:
» Implementar acciones correctivas.

“{e Actualizar procedimientos.

* Fortalecer controles internos.
o Ajustar estrategias de gestion documental

RECURSOS

Recursos Humanos

o Secretario General.

» Profesional Especializado de Gestion Documental
¢ Técnicos y auxiliares de archivo.

- o Responsables documentates de cada sede

" Oficina de Control lntemo

I'e Oficina TIC.

Contratistas espemailzados en archwnstuca cuando se requiera.
Recursos Tecnolégicos
Sistema de Gestion de Documentos Eiectromcos de Archivo {SGDEA).

., * Equipos de computo.
1 o Escaneres documentales,

o Equipos para dlgstallzacuon - .
_e Plataformas de almacenamiento institucionat.
» Herramientas para seguimiento de indicadores.
Sistemas de respaldo y recuperacion de mformacuon
Recursos Fisicos . ;
o Depésitos de archivo.
¢ Estanteria metélica.
s Carpetas cuatro aletas.
Cajas de archivo.- . :
Unidades de conservacion.
¢ Equipos de medicion ambiental.
» Elementos de proteccion documema!
Recursos Financieros
+ La financiacién del programa se rea!:zara medtante recursos institucionales
asignados en el presupuesto anual y articulados con::
Plan de Accion Institucional. LI -
¢ PINAR.
¢ Plan Anual de Adquisiciones.
¢ Proyectos de fortalecimiento institucional.
» Recursos destinados a modernizacién tecnok')glca

RESPONSABLE

Secretaria General

Dirigir y coordinar el programa.:

¢ Emitir lineamientos archivisticos.
¢ Realizar seguimiento y control.
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Caonsolidar informes institucionales.

Centro de Documentacién y Archivo

Brindar asistencia técnica. R
Capacitar funcionarios.

Coordinar transferencias documentales.

Realizar visitas de seguimiento.

irectores Temritoriales

Garantizar el cumplimiento del programa.

Asignar responsables de archivo.

Gestionar recursos para la conservacion documental.
Responsables de Archivo en las Sedes '
Organizar la documentacion.

Aplicar las TRD.

Elaborar inventarios documentales.

Ejecutar transferencias documentales

4.7.2 Seguimiento'y Control

La Secretaria General realizara seguimiento semestral a las sedes descentralizadas mediante:

+ Visitas técnicas.

¢ Revision de inventarios documentales.

« Evaluacion del cumplimiento de TRD.

o Seguimiento a transferencias documentales.

« Verificacién de condiciones de conservaciéon. -~ . .+ . .,

+ Revision del cumplimiento del PGD y PINAR.

~ Instrumentos de Seguimiento

» Lista de chequeo archivistica.

+ Informe de seguimiento.

« Planes de mejoramiento.

+ indicadores de gestion.

Se programaran auditorias internas anuales para verificar:

« Aplicacién de instrumentos archivisticos.

+ Cumplimiento de procedimientos documentales.

Porresponsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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+ Organizacion de archivos.

¢ Gestion de documentos electrdnicos. |

¢ Conservacion documental.

o Ejecucion de transferencias. '

Cronograma

~ ACTIVIDADES - -

plazo2026

plazo

| Mediano plazo |
2027-2028
Largo
2029

| corto

Diagnéstico archivistico de sedes.

Designacién de responsables X

Capacitacion archivistica. X

Actualizacion de inventarios documentates. X

Ejecucién de transferencias documentales.

Seguimiento semestral.

Implementacién de controles de conservacion. £ .

Integracién con SGDEA.

Auditoria integral.

Evaluacion de resultados.

Actualizacion del programa.

implementacion de acciones de mejora continua

Productos Esperados
+ Inventarios documentales actualizados.
o Archivos organizados conforme a TRD.

o Transferencias documentales ejecutadas.
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o Informes de seguimiento. .. ST
« Informes de auditoria. i
N 5 »

» Planes de mejoramiento imp]erﬁentad@é. E

« Consolidacion de la gestion documental en todas las sedes territoriales.

4.8 Programa de Auditoria y control.’

El programa de audltona y Control tnene como proposnto fonalecer la gestion documental de la
Corporacion, a través de acciones de evaiuac:on y control

Lineamientos: — .

Los lineamientos ac{ui expreéados constituyen directrices que permifen establecer una base
‘comln que oriente y sustenta las reglas que aplican para todos los servidores publicos de la
entidad. Lo anterior con el fin de propiciar el fortalecimiento del sistema de gestion documental.

La responsabilidad de mantener el control y vigilar |a efectividad del sistema es de cada uno de
los lideres de proceso, seéretarios de despacho, directores de area y jefes de oficina, quienes
son responsables de la gestion y administracion de los diferentes procesos al interior de sus
areas. Por consecuencia, deben asegurarse de contar con procedimientos aplicables para:

» Establecer y mantener un ambiente propicio para la operacion del sistema de gestion
documental, promoviendo una cultura. de reconocimiento de la gestion documental como
parte de los procesos- msﬁtucuonales cumpliendo la normatwndad archivistica y las metas

" del PGD. oo .

; Mantener. actualizadas las Tablas de Retencion Docurhental (TRD), aplicarlas e
tmplementarlas en cada unade las oﬁcmas productoras.

-

. ‘Cumplsr con los procedlmuentos establecudos en el proceso de gestion documental de la
entidad.

» ldentificar, evaluar y medir los n’esgos inherentes al proceso de gestion documental

. Verificar que la informacién generada sea revnsada y vahdada previo a su emlstén
difusion y publicacién. -

e Verificar que Ia informacién sea consistente; pfemsa oportuna y que sea resguardada
proteg:endo su confi dencuahdad dtspomblhdad e mtegndad

!
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« Verificar que los documentos valor relacionados con el proceso sean resguardados
apropiadamente y vigilar su correcta difusion.

* Realizar las auditorias del sistema de gestion documental por parte del area de gestion
documental en coordinacién con la oficina de Controf Interno.

» Desarrollar planes de mejoramiento a partir de los resultados de las auditorias y cumplir
estrictamente con la normatividad archivistica.

» Establecer medidas para reportar casos de alteracion o perdlda de documentos para las
investigaciones correspondientes.

s Garantizar que los sistemas de informacién, bases de datos e infraestructura tecnolégica
cuenten con mecanismos de control, proteccién y bitacoras que perm:tan la venﬁcacrén y
seguimiento de operaciones (logs de auditoria). -

PROPOSITO

Establecer un sistema de verificacion y seguimiento sistematico que permita evaluar
el cumplimiento de la normativa archivistica, los procesos técnicos y la eficacia de la
gestion documental en CORPORINOQUIA, asegurando la mejora continua y la
mitigacion de riesgos”asociados a la pérdida o detenoro de la informacion ambiental
institucional.

OBJETIVO

Evaluar de manera peri6dica y objetiva el nivel de implementacion def Programa de
gestién documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR) en la Sede
Principal y Regionales, verificando el cumplimiento de los estandares definidos por el
Archivo General de la Nacion (AGN) y el Modelo Integrado. de Planeacion y Gestion
{(MIPG).

JUSTIFICACION -

Dada su responsabilidad como autoridad ambiental -en la Orinoquia,
CORPORINOQUIA debe. garantizar que sus actuaciones administrativas y técnicas
cuenten con soportes documentales integros y auténticos. Et Programa de Auditoria
y Control es una exigencia del Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del
AGN, fundamental para prevenir hallazgos de entes de control, asegurar la
transparencia y fortalecer la toma de demsrones basada en ewdencnas verificables.

ALCANCE

Aplica a todos los archivos de gestion, archivos centrales y procesos de gestion de
documentos electrénicos de las dependencias de la Sede Principal (Yopal) v las
Sedes Regionales (Arauca, Vichada y Caqueza), incluyendo a los servidores plblicos
y contratistas responsables de la produccién y custodia documental.

BENEFICIOS

. Mmgacuon de Rlesgos Identlflcamon temprana de faltas en la organizacion,
_foliacion o seguridad de los expedientes.

» Transparencia: Aseguramiento de la disponibilidad de tnformacson para procesos
de rendicion de cuentas.

» Optimizacion de Recursos: Deteccién de cuellos de botella en los tramites y
reduccion de costos por duplicidad documental. ‘

s Mejora Continua: Generacién de recomendaciones técnicas que eleven la
calificacion de la entidad en el FURAG.
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~ METODOLOGIA | El cumplimiento del Programa de Gestién Documental se verificara mediante ias |
siguientes instancias: .

s Auditorias de la Secretaria General: Realizadas a través dei Centro de
Documentos para verificar aspectos técnicos.

¢ Auditorias de Calidad: Ejecutadas por los auditores internos de calidad de la
entidad.

e Auditorias de Gestion: Lideradas por la Oficina de Control Intemo de Gestion.

e Autoevaluacion: Ejercicios realizados por los lideres de procesos, directores y
jefes de oficina sobre su propia gestion documental.

i
RECURSOS i El cronograma y los recursos requeridos para este programa se resefian en el i
| Programa General de Auditorias aprobado para ia Entidad en el Comité de i
i Coordinacion de Control Interno en cada vigencia. Se contara con el apoyo técnico
s del equipo de Gestion Documental y las herramientas digitales del SGDEA para la |
i extraccion de reportes y bitacoras. !
{ H
RESPONSABLE l * Secretaria General (Centro de Documentos): Ejecucion técnica de auditorias. l
i o QOficina de Control Interno: Evaluacién independiente y seguimiento al Programa |
i General de Auditorias. ;
l'e  Lideres de Proceso y jefes de Area: Responsables del control primario yla :
____implementacién de mejoras. i
Actividades:
ACTIVIDAD = DESCRIPCION
Disefio de Listas de ~ Elaboracién de instrumentos de verificacion basados enla TRDy
Chequeo la normativa AGN.
Visitas de Auditoria ~ Verificacion técnica en las sedes de Arauca, Vichada y Caqueza.
. Regional
"Revision de Bitacoras ~_ Contro! de trazabilidad en los sistemas de informacién y bases de
- Digitales datos.

. Suscripcion de Planes de  * Formalizacion de compromisos tras la deteccion de no
- Mejora conformidades.
Tabla 10 Cronograma Programa de Auditoria y control
Fase - Actividades de! Programa de Auditoria Periodo Responsable

Por responsabﬂldad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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i Planeacién y Actualizacién de instrumentos de auditoriay  Mes 1 Gestion Documental
Dlagnéstlco - listas de chequeo (segtin Acuerdo 001 de :
: 3 2024). '

Ejecucuén de ejercicios de Autoevaluacion en Mes 1-2 " Lideres de Proceso
. todas las dependenclas y regnona!es :

: ldentzﬁcaccén y medicion de riesgos - Mes 2 © Gestion Documental /

' inherentes al proceso de Gestién : . Control interno
: Documental. : :
Somahzamon del Cronograma Anual de . Mes 3  Secretaria General

Audttorsas en Comité de Control Interno.

: Ejecucién y . Auditorias técnicas de campo; Verificacién de - Mes 4-8 Centro de

~ Verificacion - aplicacion de TRD e Inventarios (FUID). ‘ " Documentos
. Auditorias de Control Intemo: Verificacion de  Mes 5-9 . Oficina de Control
procesos y cumphmnento normativo reglonal : ‘ Intemo

* Auditoria de Sistemas: Revision de bitacoras, Mes 6-10 ‘ Oficina de T1/ Control

logs y proteccion de bases de datos. ‘ - Interno
Verificacion de documentos valor y “Mes 7-11  : Gestion Documental
‘ » protocolos de resguardo de informacion :
‘ . ambiental.
. Mejoramiento y Suscr;pcson de Planes de Mejoramiento - Mes 5-11 ! Lideres de

. Cierre Archrv:stlco (PMA) a parur de haﬂazgos ) , Dependencaa

- o e e e et i i s e e e e

Seguam:ento mensual a la efectividad de los ; Permanente = Gestién Documentat
planes de me;ora y reporte de incidencias.

EIaboracuon del Informe Anual de Efectividad : Mes 12 " Secretaria General
del Sistema de Gestion Documental. :
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5. ARMON!ZACIONACON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La gestion documental en CORPORINOQUIA se articula de manera transversal con los
diferentes modelos y planes estratégicos para garantnzar que la informacion sea un activo que
facilite 1a eficiencia administrativa y el cumplimiento de su misién ambiental.

-
L 7

5.1. Armonizacién con el Plan Estratégico Institucional (PEI)

El PGD se alinea con los objetivos estratégicos y la 3 wsmn de CORPORINOQU!A definida. para el
cuatrienio. La gestion documental actia como el soporte probatorio y la memoria institucional
que evidencia el cumplimiento de las metas misionales en la jurisdiccion. :

« - Articulacion: Asegura que la documentacion generada en los proyecto§ de proteccion de
recursos naturales, fauna y flora, sea auténtica, integra y disponible, permitiendo medir el
avance de los indicadores estratégicos de la entidad.

5.2. Armonizacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestlén (MIPG)

'!;, [

El PGD es un componente esencial de la Dimensién-7: Informacién y Comunicacién. Esta
armonizacion garantiza que el flujo de documentos soporte la toma de decisiones y facilite la
rendlcnon de cuentas.

o Articulacion: Los resuitados de la"gestion documental alimentan el reporte FURAG
-impactando directamente en el mdnce de desempefio institucional frente a los entes de
control.

5.3. Armomzaciéh con el Plan Institucional de Archivos (PINAR}

El PGD ejecuta a nivel operativo las directrices estratégicas planteadas en el PINAR.
. - L ' . ..

¢ Articulacion: Mientras el PINAR establece las metas de inversion y modernizacion
archivistica, el PGD define los procedimientos técnicos para alcanzaras en el dia a dia
institucional.

5.4. Armonizacioén con el Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién (MSPI)
Dada la sensibilidad de la informacion ambiental y cartografica, el PGD se sincroniza con la
politica de seguridad informatica (ISO 27001).

» Articulacion: Define niveles de acceso, esquemas de preservacion digital a largo plazo y
protocolos de ciberseguridad para el SGDEA, protegiendo los activos de informacién de
la entidad.

5.5. Armonizacién con el Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

Por responsabifidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas, se consideran “Copias no
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El PGD estandariza la produccion de documentos, asegurando que todos los procesos
(Misionales, de Apoyo y Estratégicos) utilicen 1a misma metodologia archivistica.

 Articulacién: Los manuales y procedimientos de gestion documental estan integrados en
el mapa de procesos institucional, garantizando la trazabilidad y la mejora continua.

5.6. Armonizacién con el Programa de Transparencia y Etica publica (PTEP)

En cumplimiento Decreto 1122 de 2024, el PGD facilita la transparencia y el acceso a la
informacion publica.

» Articulacion: La organizacion de los expedientes permite respuestas oportunas a tramites
ambientales y solicitudes de ciudadanos, eliminando barreras de acceso a la informacion.

Cuadro 6 Referencia de Armonizacion

SISTEMA / ENLACE TECNICO EN OBJETIVO DE LA ARMONIZACION
PLAN CORPORINOQUIA

Plan Estratégico ~ Direccién General / Planeacion Soporte documental para el cumplimiento

(PEI) de metas misionales.

MIPG Comité de  Gestion y Fortalecimiento de la Dimensién de
Desemperio _Informacién y Comunicacion.

MSPI Subdireccion de Planeacién (Tl) Garantizar la integridad, confidencialidad y

disponibilidad de datos.

PTEP Secretaria General / Control Acceso efectivo a la informacién publica y
interno _ B transparencia. .

SGC " Oficina de Planeacion (Calidad) Estandarizacién de formatos y trazabilidad

en los procesos.
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Sy . PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-PGR-001

& PROGR £ G UMENTAL-PG Version: 02
. AMA DE GESTION DOC AL-PGD
CORPORINOQUIA Fecha: 2026/01/XX
CONTROL DE CAMBIOS
.| Version | Fecha ' Descripcion de la modificacién

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

02 . | 2026/01/xx Jineamentos del SIGI

Actualizacion del documento por vencimiento de vigencia y conforme a los

3

REGISTRO DE APROBACION

Elaboré: . ) Reviso:

Aprobo: '

Firma:

Firma: '
Ir ‘ Nombre: Arlinzon Correa Gonzalez

Cargo: Técnico Administrativo Centro
de Documentos

Nombre: Delia Patricia Lopez Martinez
Cargo: Profesional especializado

Gestion Documental Nombre: Danitxa Lisseth Romero
s Cruz
Cargo: Secretaria General

Firma:

Nombre: Danitxa Lisseth

1 Romero Cruz

Cargo: Secretaria General

/
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CORPORINOQUIA £

FECHA: 28 de abril del 2026
HORA: 10:00 AM
LUGAR: INSTALACIONES DE LA SECRETARIA GENERAL DE CORPORINOQUIA

GRUPO DE TRABAJO: CONTRATISTA — SECRETARIA GENERAL

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

1. DESARROLLO:

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

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

Para este periodo del 28 de abril al 27 de mayo del 2026, no se asigna la presente activida/d;‘
teniendo en cuenta que la ejecuto en el 100% en el primer mes de ejecucion del contrato.

2. Establecer los lineamientos metodol6gicos para los procesos de Gestién

Documental de la Corporacién incluyendo, Planeacién, Produccion, Gestién y

- Tramite, Organizacién, Transferencia,*Disposicién final, Preservacién a largo
plazo, Preservacion digital a largo plazo, Valoracion documental.

Para este periodo del 28 de abril al 27 de mayo del 2026, no se asigna la presente actividad, |
teniendo en cuenta que la ejecuto en el 100% en el segundo y tercer mes de ejecucién del’
contrato.

3. Definir las fases y cronograma para la implementacién progresiva del PGD.

Para este periodo del 28 de abril al 27 de mayo dgl 2026, no se asigna la presente actividad,
teniendo en cuenta que la ejecuto en el 100% en el tercer mes de ejecucién del contrato.
. i L '

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

realizando lo siguiente:

Para el desarrollo de esta actividad la contratista debera presentar los programas especiﬁo::&s@1

X SEDE PRINCIPAL YOPAL ¢ Carrera 23 No. 18-3) ¢ PBX (608} 634 73 09 - 310 818 61 37 .\\
Nit 832.000.283-6 SEDE ARAUCA ¢ Carrera 25 No 15-69 & PBX (607) 885 20 26 - 310 818 61 33
www'corporinoquio.gov.co SEDE VICHADA LA PRIMAVERA ? Calle 13 A # 6-82 barrio Caudal ¢ 313 28} 8233
UNIDAD AMBIENTAL CAQUEZA, Cundinamarca® Calle 3 # 5a 55-66 % 310 226 38 50
o 9 o Notificaciones judiciales: notificaciones-judiciales@Corporinoquia.gov.co
@ Atencién a usuarios: https://corporinoquia.athento.comfaccounts/flogin/ Piginalde3
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Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

Programa de documentos vitales

Programa de gestion de documentos electrénicos.

Programa de reprografia

Programa de documentos especiales

Programa plan institucional de capacitacion

Programa de Administracion de archivos descentralizados -
Programa de auditoria y control

Cada programa debe contener en su estructura:
¢ Lineamientos
Propésito
Objetivo
Justificacién
Alcance
Beneficios
Metodologia /

e @& o o & o

Como evidencia debera presentar:

.Documento digital de avance del Programa de Gestién Documental-PGD, que contenga los
programas especificos. .

* 5. Garantizar la armomzaclon del PGD con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion Institucional.

£

Para el desarrollo de esta actividad la contratista debera presentar la armonizacion del PGD
con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion institucional.

Como evidencia debera presentar:

Documento digital de avance del Programa de Gestién Documental-PGD, que contepg/a la
armonizacion del PGD con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion Institucional.

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

Para el desarrollo de esta actividad la contratista debera presentar el documento final del PGD
actualizado, conforme a los lineamientos del Archivo General de ia Nacion. -

Como evidencia debera presentar: /

;\\

. SEDE PRINCIPAL YOPAL ¢ Carrera 23 No.18-31 4 PBX (608) 634 73 09 - 310 818 61 37
Nit 832.000.283-6 SEDE ARAUCA 9 Carrera 25 No 15-69 & PBX (607) 885 20 26 - 310 818 61 33
www.coypoyinoquioogov.co SEDE VICHADA LA PRIMAVERA ? Calle 13 A # 6-82 barrio Cauda! ¢ 313 283 82 33
UNIDAD AMBIENTAL CAQUEZA, Cundinamarca® Calie 3 # Sa 55-66 & 310 226 38 50
® &2 Notificaciones judiciales: notificaciones-judiciales@Corporinoquia.gov.co
00 9
@& Atenclén a usuarios: hitps:J//corporinoquia.athento.com/accountsflogin/ Pégina2de 3
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Documento final del Programa de Gestién Docyﬁental-PGD. conforme a los lineamientos dei
Archivo General de la Nacién en medio digital.

7. Presentar formalmente el PGD ante el Comité Institucional de Archivos para su
evaluacién y aprobacién.

Esta actividad se proyecté para desarrollar en el mes 5.

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

Esta actividad se proyectd para desarrollar en el mes 5.

3. METODOLOGIA DE TRABAJO

El contratista desarrollara sus actividades de forma auténoma, conforme a los lineamientos técnicos y juridicos
impartidos por la Supervision; utilizard sus propios medios para la elaboracién de los documentos y debera
garantizar:

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

ASISTENTES
NOMBRE CARGO/DESEMPENO FIRMA
aN
DANITXA LISSETH ROMERO CRUZ SECRETARIA GENERAL
Y S — .
DELIA PATRICIA LOPEZ MARTINEZ CONTRATISTA —D&m&

SEDE PRINCIPAL YOPAL ¢ Carrera 23 No. 18-31 L PBX {608) 634 73 09 - 310 818 61 37

Nit 832.000.283-6 SEDE ARAUCA ? Carrera 25 No 15-69 ¢ PBX (607) 885 20 26 - 310 818 61 33
www.corporinoquia.gov.co SEDE VICHADA LA PRIMAVERA ? Calle 13 A # 6-82 barrio Caudal ¢ 313 283 82 33

UNIDAD AMBIENTAL CAQUEZA, Cundinamarca?® Calle 3 # 5a 55-66 + 310 226 38 50

o @ ° Notificaciones judiciales: notificaciones-judiciales@Corporinoquia.gov.co

@ Atencién a usuarios: https://corporinoquia.athento.com/accounts/fiogin/ Pigina 3de 3
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD s CODIGO . GCC-FOR-003-

@.,&5 . B PROCESO DE GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION . ’ VERSION [
- ’ - FECHA DE
CORPORINOQUIA . CER 1 c . .
_ : TIF! ACION‘ DE CUMPLIMIENTO ACTUALIZACION 221112021

\

.

DANITXA LISSETH ROMERQ CRUZ, Secretaria General de la Corporaclon Autonoma Regional de la Orinoquia - CORPORINOQUIA, en calidad de SUPERVISORA det Contrato de
prestacion de Servicios. Profesionales Proceso SECOP 1l No.”CO-CD-319-2026 y Numero Interno 120.12.13.26:328 del 26/01/2026, cuyo objeto corresponde a ACTUALIZAR
FORTALECER EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD DE CORPORINOQUIA, INCORPORANDO LOS ELEMENTOS GENERALES, LINEAMIENTOS METODOLOGICOS,
PROGRAMAS ESPECIFICOS Y FASES DE IMPLEMENTACION CONFORME A LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA VIGENTE, ASEGURANDO SU ARMONIZACION CON EL MODELO -
INTEGRADO DE PLANEACION‘Y GESTION Y SU POSTERIOR PRESENTACION PARA EVALUACION Y APROBACION ANTE EL COMITE INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. suscrito
entre. CORPORINOQUIA y DELJA PATRICIA LOPEZ MARTINEZ identificada con la cédula de cilidadania No. 33.645. 153 expedida en Aguazul certifico que la contratista viene cumpliendo
a cabalidad con el objeto del menclonado contrato, por lo cual puede procederse a efectuar el pago correspondlente al perlodo comprendido del 28 DE ABRIL DE 2026 AL 27 DE MAYO
DE 2026. -

«

Se deja constancia que la contratista presento so'portes de los pagos de seguridéd social (salud, pension y ARL).
.

.

BALANCE ECONOMICO

ITEM .~ DESCRIPCION ; PROGRAMACION | EJECUCION | :

1 Valor Contrato + Adicional . - $28.525.000 ) ~ N
* | Valor a pagar _ Valor Periodo” . $5.705.000 = 4

* 2. presente Acta [ Valor Gastos de Desplazamiento y Otros T30, $5.705.000
3 Valor Pagado I De la 01 ala 03 R $17.115.000
4 Saldo'Por Ejecutar . $5.705.000 ’ . .
5 . SUMAS IGUALES $28.525.000 $28.525.000 N

) Para constancia se firma la presente certificacion, el 9/06/2026 . - N
- -

. : ) ' D 1S
’ ’ ' Sedfetacia.Gencrak -
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