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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos - PINAR es un instrumento archivistico de planeacion,
seguimiento e implementacion de aspectos relevantes en lo relacionado con Gestion
documental en la Corporacién Autbnoma Regional de Caldas de conformidad con lo
estipulado por el Archivo General en el Decreto 1080 de 2015".

El Pinar se desarrolla con la intencidn de asegurar la articulacién del Programa de
Gestion Documental con el propdsito superior y la mega meta de la Corporacién
Auténoma Regional de Caldas, mediante su incorporacion en el Plan de Accion de la
vigencia 2020 — 2023 y el Plan de Gestion Ambiental Regional PGAR 2020-2031.

Para la elaboracién del Pinar se identificaron los aspectos los criticos de la gestion
documental y administracion de archivos en Corpocaldas, y fueron evaluados frente a
los ejes articuladores establecidos por el Archivo General de la Nacion.

El Grupo de Gestion Documental, en cabeza de la Subdireccion Administrativa y
Financiera liderara las diferentes etapas que se iran ejecutando en cumplimiento del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, articulado con las areas involucradas, tomando como
base que la Gestién Documental es un proceso transversal para toda la Corporacion y

que, por ende, la Gestién Documental es de todos.

1 Decreto 1080 de 2015” Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamento del Sector Cultura” en su Articulo 2.8.2.5.8
Instrumentos archivisticos para la gestién documental, literal d) Plan Institucional de Archivo - PINAR. Bogota. E1 AGN, 2014. 17 p
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

La Corporacion Autbnoma Regional de Caldas, es un ente corporativo de caracter
publico, creado por la Ley 40 de diciembre de 1971, como establecimiento publico
adscrito al Ministerio del Medio Ambiente; integrado por las entidades territoriales que
por sus caracteristicas constituyen geograficamente un mismo ecosistema o conforman
una unidad geopolitica, biogeografica o hidro geografica; dotada de autonomia
administrativa y financiera, patrimonio propio y personeria juridica, encargada por la ley
de administrar dentro del area de su jurisdiccion, el medio ambiente y los recursos
naturales renovables y propender por su desarrollo sostenible de conformidad con las

disposiciones legales y politicas del Ministerio.

1.1. Propésito Superior

Contribuimos al desarrollo sostenible del territorio, a través de la conservacion y uso
racional de los recursos naturales y el medio ambiente en el departamento de Caldas,
mediante la aplicacién de las normas y politicas ambientales, la modernizacion
institucional y el fortalecimiento de la cultura del servicio hacia nuestros grupos de

interés, con un talento humano comprometido y calificado.

1.2. Mega Meta

Al 2031 Corpocaldas sera el principal promotor del desarrollo sostenible del territorio para

el bienestar de las generaciones presentes y futuras
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1.3. Objetivo

La ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos sobre medio ambiente y
Recursos Naturales Renovables, asi como dar oportuna y cumplida aplicacion a las
disposiciones legales vigentes sobre su disposicion, administracién, manejo y
aprovechamiento, conforme a las regulaciones, pautas y directrices expedidas por el

Ministerio del Medio Ambiente.

1.4. Valores Corporativos

Los compromisos éticos de la Entidad para garantizar una gestion integra, eficiente y
transparente, se recoge en las normas de conducta que deben adoptar las instancias de
direccién, administracion y gestiéon, con el fin de generar confianza en los usuarios
internos y externos de la Corporacion y se expresan a traves de los siguientes valores

Valores del Servicio Publico

¢ Honestidad: Actua siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los
deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

e Respeto: Reconoce, valora y trata de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra
condicion.

e Compromiso: Consciente de la importancia del rol como servidor publico y esta
en disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las
personas con las que se relaciona en las labores cotidianas, buscando siempre
mejorar su bienestar.

e Diligencia: Cumple con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas al
cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia,
para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.
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e Justicia: Actua con imparcialidad garantizando los derechos de las personas con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

1.5. Mapa de Procesos

Estratégico

Cultura del Servicio y i . . L .
. . Direccionamiento Estrateégico Comunicaciones
Atencion al Ciudadano

Ordenamisnto Ambiental del Gestion del Conocimiento v la Acciones Directas para el
Territorio Informacidn Ambiental Manejo del Medio Ambients

Control de los Recursos . .
Educacidn Ambiental v

Naturales y el Medio . AP
! Participacidn Ciudadana

Ambisnte

H

Gestidn Administrativa Gestion Financiera Gestion Juridica

. . . Gestidn para el Desarrollo
Gestidn Tecnoldgica Laboratorios
Humano

Evaluacion

Gestion del Control Interno Mejora Continua

2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para llevar a cabo la evaluacion de la situacion actual de la Corporacion en materia de
gestion documental, se tomaron como herramientas administrativas los siguientes
instrumentos:

e Diagndstico integral de archivos
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e Mapa de riesgos institucional
¢ Plan de Accidn 2020 - 2023
e Reporte Anual de Avance a la Funcién - FURAG

e Autodiagnéstico de gestion documental- DAFP

Los anteriores, permitieron la identificacion de los aspectos criticos, los cuales se

relacionan a continuacion.

3. ASPECTOS CRITICOS

3.1. Definicion de aspectos criticos

De acuerdo con el Diagnéstico Integral de Archivos y demas informes que muestran los
resultados de la gestion documental en la Corporacion, se llevd a cabo un analisis mas
profundo de la situacion actual de la entidad, se identifican los aspectos criticos que
inciden en el cumplimiento de la normatividad legal vigente en lo relacionado con la
implementacion de la politica de gestion documental, por lo que se destaca:
1. La Corporacién no cuenta con la Politica de Gestion Documental
2. La Corporacion no ha llevado a cabo la actualizacion del Programa de Gestion
Documental
3. Las Tablas de Retencion Documental — TRD se encuentran en proceso de
convalidacion.
4. La entidad no ha elaborado las Tablas de Valoraciéon Documental - TVD
5. La Corporacion no ha elaborado las Tablas de Control de Acceso
6. La Corporacion no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA.

7. La entidad no ha desarrollado el Sistema Integrado de Conservacién — SIC
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8. La Corporaciéon no cuenta con un espacio propio definido para la custodia de los

archivos de gestion y el archivo central.

9. Los archivos de gestion no se encuentran debidamente organizados.

En consecuencia, a lo anteriormente identificado, se realiza un analisis de riesgos, los

cuales se presentan a continuacion:

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Nro.

ASPECTO CRITICO

RIESGO

La Corporacién no cuenta con la
Politica de Gestion Documental

e Falta de directrices correctas en la
produccion de documentos, el buen
funcionamiento de los archivos y la
adecuada  organizacion  de los
documentos.

e Carencia de estandares para la gestion
de la informacion.

La Corporacién no ha actualizado el
Programa de Gestion Documental

e Falta de formulaciéon de los procesos
de gestion documental.

e Carencia de articulacion de los
sistemas de gestion documental con
los demas sistemas de la Corporacion.

e Desarticulacion del Programa de
Gestién Documental con el propdsito
superior, mega meta y planes
estratégicos de la Corporacion.

Las Tablas de Retencioén
Documental — TRD se encuentran
en proceso de convalidacion.

¢ Pérdida de informacion y desorden en
la documentacion.

e Archivos de gestion sin parametros
claros de organizacion.

e Falta de controles en la produccién
documental.

e Acumulacion de documentos en los
archivos de gestion.

¢ Hallazgos en auditorias de Contraloria
y Control interno por incumplimiento de
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requisitos normativos y expedientes
incompletos.

La entidad no ha elaborado las
Tablas de Valoraciéon Documental -
TVD

Pérdida de la memoria institucional de
la Corporacion.

Acumulacién de documentos
innecesarios en los fondos cerrados
ante la imposibilidad de eliminacion.

ASPECTO CRITICO

RIESGO

La Corporacién no ha elaborado las
Tablas de Control de Acceso

Riesgo de escape de informacion
Dificultad para identificar el acceso,
uso y consulta de las agrupaciones
documentales por parte de usuarios
internos y externos.

La Corporacion no cuenta con
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA

Ineficacia administrativa por duplicidad
de documentos en sistemas de
informacion distintos.

Falta de garantias de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de
los documentos electronicos de
archivo de toda la organizacion.

Falta de control de la informacion
Riesgo de pérdida del patrimonio
documental digital.

La entidad no ha desarrollado el
Sistema Integrado de Conservacion
- SIC

Falta de garantias para los
documentos en soporte fisico en
concordancia con los principios de
gestion documental.

Pérdida de informacién asociados a
temas de conservacion y preservacion.
No existen responsables para el
desarrollo de actividades, objetivos y
metas de acuerdo con la madurez de
la gestibon documental de Ia
Corporacion.

La Corporacion no cuenta con un
espacio propio definido para la

Pérdida del patrimonio documental.
Deterioro de la documentacion y riesgo
de pérdida de documentos por efectos
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custodia de los archivos de gestion
y el archivo central.

de condiciones fisico-ambientales
inadecuadas.
Dificultad en la recuperacion de la
documentacion.

10

Los archivos de gestibn no se | e
encuentran debidamente | o
organizados °

Fraccionamiento de la informacion
Acceso no autorizado a la informacion
Falta de seguridad de los documentos

3.2.

Priorizacion de los aspectos criticos

De acuerdo con la base suministrada por el Archivo General de la Nacién en el Manual

para la formulacion del Plan Institucional de Archivos, se realizé la priorizacion de los

aspectos criticos identificados anteriormente, para lo que se llevé a cabo la evaluacion

que permitio establecer la prioridad.

Los ejes articuladores se presentaran en la tabla asi:

EA1: Administracion de archivos
EA2: Acceso a la informacion

EAS3: Preservacion de la informacion
EA4: Tecnologia y seguridad

EAS: Fortalecimiento y articulaciéon

Ejes Articuladores

N° Aspecto Critico EA1 EA2 EA3 EA4 | EA5 Total

1 | La Corporacion no cuenta con la Politicade | 1q 9 10 7 8 44
Gestion Documental

2 | La Corporacion no ha actualizado el | 1q 6 8 6 8 38
Programa de Gestion Documental

3 | Las Tablas de Retencion Documental —
TRD se encuentran en proceso de 7 5 6 5 9 32
convalidacion

4 | La Corporacion no ha elaborado las Tablas 8 8 3 6 6 31
de Control de Acceso

5 [ La entidad no ha desarrollado el Sistema 7 3 9 4 5 28
Integrado de Conservacion — SIC
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6 | La Corporaciéon no cuenta con Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de 6 5 6 6 4 28
Archivo - SGDEA.
7 | La entidad no ha elaborado las Tablas de 7 3 7 4 7 28
Valoraciéon Documental - TVD
8 | Los archivos de gestion no se encuentran 9 4 4 1 7 25

debidamente organizados

9 | La Corporacion no cuenta con un espacio
propio definido para la custodia de los 3 1 S 2 2 13
archivos de gestion y el archivo central

Total 67 44 58 41 57

Anexo 1. Criterios de Evaluacion.xlsx

Tomando como base la ponderacion presentada en la anterior tabla, se puede definir la

prioridad de los aspectos criticos identificados, asi:

Nro. Aspectos Criticos Priorizados Prioridad

La Corporacion no cuenta con la Politica de Gestion

1 Alta
Documental
La Corporacién no ha actualizado el Programa de Gestion

2 Alta
Documental

3 Las Tablas de Retencion Documental — TRD se encuentran en Alta
proceso de convalidacion
La Corporacion no ha elaborado las Tablas de Control de

4 Alta
Acceso
La entidad no ha desarrollado el Sistema Integrado de

5 - Alta
Conservacion — SIC

6 Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - Alta
SGDEA

7 La entidad no ha elaborado las Tablas de Valoracion Alta
Documental - TVD
Los archivos de gestibn no se encuentran debidamente :

8 . Media
organizados
La Corporacién no cuenta con un espacio propio definido para .

9 . ; o ) Baja
la custodia de los archivos de gestion y el archivo central
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4. VISION ESTRATEGICA

El Plan Institucional de Archivos de Corpocaldas se formula con el fin de llevar a cabo la
planeacién y seguimiento a los Planes y Proyectos que se derivan de los aspectos
criticos identificados, y su armonizacion con los planes y programas institucionales para
la vigencia 2022 -2027.

5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

5.1. Objetivo General

Garantizar la gestion y administracion de los archivos en la Corporacion Autonoma
Regional de Caldas, mediante la definicién de lineamientos y estrategias institucionales

que conduzcan al direccionamiento de la funcion archivistica en la entidad.

5.2. Objetivos especificos

e Elaborar la Politica de Gestion Documental conforme al contexto actual de la
Corporacion en concordancia con la normatividad vigente.

e Actualizar el Programa de Gestion Documental que le permita a la Corporacion
formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de
los procesos de la gestion documental.

e Culminar el proceso de convalidacion de las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y realizar los ajustes que surjan en el proceso de convalidacién con el

Archivo General de la Nacion.
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Identificar el nivel de implementacién de los requisitos previos para la elaboracion
de las Tablas de Control de Acceso en el Corporacion Autbnoma Regional de
Caldas.

Construir el documento del Sistema Integrado de Conservacion, estableciendo las
pautas que se deben tener en cuenta para garantizar la conservacion y
preservacion de los documentos gestionados y recibidos en la Corporacion.
Proponer la parametrizacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo que sea funcional a todas las dependencias de la

Corporacion.

Elaborar e implementar las Tablas de Valoracion Documental (TVD) toda vez que
se requiere mantener los documentos de caracter patrimonial a disposicion de los
funcionarios y la ciudadania en las condiciones adecuadas y con los instrumentos
archivisticos especificos.

Establecer los lineamientos generales para la organizacién, conservacion y
consulta de los documentos que conforman los archivos de gestion de la
Corporacion Autdbnoma Regional de Caldas.

Gestionar los espacios necesarios que requiere la Corporacién para la
administracion y custodia de los archivos, cuidando que se cumplan con las

especificaciones técnicas para conservar los diferentes soportes documentales.

6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para la formulacién de cada uno de los planes y proyectos de la Corporacién Auténoma

Regional de Caldas, se utilizara la metodologia interna para la formulacion de proyecto

(DE-GP-FR-01), en la cual se tuvo en cuenta:

Identificacion

2. Logica de intervencion
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3. Resultados Previstos, Impacto y Sostenibilidad

4. Anexos

6.1. Proyecto 1: Elaborar la Politica de Gestion Documental

La Politica de Gestion Documental de la Corporacién Autonoma Regional de Caldas,
pretende brindar los lineamientos internos para lograr que la gestion documental alcance
niveles de eficiencia, posibilitando la mejora de la gestion publica y transparencia en las

actuaciones de la Corporacion.
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Elaborar la Politica de Gestion Documental
Objetivo Estratégico Asociado  [Fortalecer el Sistema de Gestion Documental de Corpocaldas
Recursos Plazo de
Nro Actividades Entregable .., | Medicién
Humanos Fisicos  [Tecnoldgicos|élécucion

Elaborar el marco conceptual

1 |para la Gestion de |la
Informacidn fisica y electrénica.
Definir los estandares para la Lider

2 [gestion de la informacién en Subproceso
cualquier soporte. de Gestion Equipos de Plan de
Establecer la  metodologia Documental Procesos Computo Accion
general para la creacion, uso, Subproceso

3 mantenimiento, .retencién, PoIitiic.a,de Acompafamiento Procedimientos Herramientas de Gestion
acceso Y preservacion de la| Gestion Subproceso de 2022 | Documental
informacion, independiente de| Documental | Infraestructura | Comunicacién

L hstrumentos

su soporte y medio de creacion. Tecnoldgica archivisticos Cronograma
Definir ~ la cooperacion, Aplicativos de
articulacion y  coordinacion Apoyo Informaticos Actividades
permanente entre las areas de Areas misionales

4 |tecnologia, el subproceso de Corpocaldas
gestion documental, la oficina
de planeacion y los productores
de la informacion.

6.2. Proyecto 2: Actualizar el Programa de Gestion Documental - PGD

El Programa de Gestion Documental — PGD de Corpocaldas propone formular y
documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de
la documentacion durante el ciclo vital de la documentacion, con el objetivo de facilitar

su utilizacién y conservacion.
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Actualizar el Programa de Gestion Documental
Objetivo Estratégico Asociado Establecer procedimientos para el eficiente desarrollo del proceso de Gestion Documental de
Corpocaldas.
Recursos Plazo de
Nro Actividades Entregable ., | Medicion
Humanos Fisicos  |Tecnolégicos | €jecucion
Lider
1 |Aspectos generales Subproceso
de Gestion
Lineamientos para el proceso Documental
2 .
de la Gestion Documental Equipos de Pan de
Acompafamiento N
Computo Accion
" Subproceso Procesos
Fases de Implementacion del nfraestructura Subproceso
3 |Programa  de  Gestion| Poltiica de w . Herramientas de Gestion
o Tecnoldgica Procedimientos
Documental Gestion de 2022 Documental
Control Interno de o
Documental L, Comunicacion
Gestion Instrumentos Cronoar
4 [Programas Especificos Subdireccionde | archivisticos - onograna
T Aplicativos de
Planificacion y .
) Informaticos Actividades
Ambiental
Armonizacin con los planes y
6 |sistemas de gestion de la ~ Apoyo
entidad Areas misionales
Corpocaldas

6.3.

Proyecto 3: Convalidar y aplicar las Tablas de Retencion Documental

Lograr la convalidacion de las Tablas de Retencion Documental, aprobadas por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, para con ello buscar la normalizacion en la
produccion, organizacion, tramite y conservacion documental de los documentos de la
Entidad.
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Convalidar y Aplicar las Tablas de Retencién Documental
Objetivo Estratégico Asociado Desarrollar acciones para la conservacpn, preserva0|orl1 y dlfuslllon d'ell patrimonio documental
como insumo para fomentar la transparencia y acceso a la informacion publica.
Recursos Plazo de
Nro Actividades Entregable . .. | Medicion
Humanos Fisicos Tecnoldgicos | €jecucion
Realizar los ajustes de
1 |acuerdo al concepto técnico Lider
del AGN. Subproceso
Presentar para convalidacion de Gestion Equipos de
2 |[del Archivo General de la Documental Computo
Nacién Plan de
Acompaiiamiento |Cajas de archivo ) Accion
Herramientas
_ . Subproceso Subproceso
3 |Publicacion en la pagina w eb ., de .
de Gestion Carpetas o de Gestion
TRD Comunicacion
, Documental 2022 Documental
convalidadas Rétulos
Realizar el Registro Unico de v Aplicativos
4 . Control Interno de e Cronograma
Series Documentales o Informaticos
Gestion Papel de
Capacitacion a las Espacio en Actividades
6 |dependencias frente a la Apovo nube
implementacion de las TRD poy
Todas las
7 Hacer seguimento a la dependencias
implementacion de las TRD

6.4. Proyecto 4: Elaborar la Tabla de Control de Acceso

La elaboracion de las Tablas de Control de Acceso le permitira a la Corporacion
identificar los niveles de riesgos sobre el acceso de la informacién (vulnerabilidad),
mitigacion e impacto que se puede generar, implementacion de controles adecuados de
proteccion de la informacion, identificacidon de posibles problemas de seguridad.
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Elaborar las Tablas de Control de Acceso
Objetivo Estratégico Asociado Estlablecer las categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos de Corpocaldas.
Recursos
Plazo de
Nro Actividades Entregable . .. | Medicion
- . . ejecucion
Humanos Fisicos |Tecnolégicos
Definr ~ los  niveles  de
1 |clasificacion de la informacion y Lider
documentacion. Subproceso
de Gestion Equipos de
, | Baborarla marz de permisos y Documental Computo Plan de
roles L ! Accion
Acompafnamiento Herramientas
Subproceso
Tabla de Subproceso de de Gestion
Haborar la Tabla de Control de| Control de de Gestion Comunicacion
3 2022 Documental
Acceso Acceso - Documental
TAC Aplicativos
iy Cronograma
Presentar para aprobacm’)n del Contl'0| |ntel’n0 de |nfOI’matICOS de
4 |Comité Institucional de Gestion y Gestion Actividades
Desempefio Espacio en
Apoyo nube
Todas las
6 |Publicar en la pagina w eb. dependencias

6.5. Proyecto 5: Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién

El Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC de Corpocaldas estara conformado por el
conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion
documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica
de gestibn documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el
momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final,

es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.
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Elaborar e Implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion de la Corporacion

Objetivo Estratégico Asociado independiente del soporte,

Recursos Plazo de .
Nro Actividades Entregable . . Medicién
Humanos Fisicos Tecnolégicos | €jecucion

Generalidades del Pan de
Conservacion Documental

Programa de Capacitacion y
Sensibilizacion

Programa de Inspeccién y
Mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones
fisicas.

Programa de  saneamiento .
ambiental: limpieza, Equipos de
desinfeccion, desratizacion y Lider Computo Plan de

desinsectacion Subproceso Cajas de Accién

) L archivo Herramientas
Programa de Monitoreo vy ) de Gestion Subproceso
5 |Control d dici Sisterma Documental de de Gestion

n:)t.ro \ e condiciones Integrado de Carpetas Comunicacion 2023 Documental
ambientales Conservacion

Programa de prevencion de SIC Rétulos Aplicativos

6 ) - Apoyo Informét Cronograma
emergencias y atencion de Todas las ormaticos de
desastres

dependencias Papel Actividades

Espacio en

Programa de Almacenamiento y nube

realmacenamiento

Plan de preservacion a largo
plazo

Aprobar ante el Comité
9 |lInstitucional de Gestion vy
Desempefo

Implementacién  del  Sistema

10
Integrado de Conservacion

6.6. Proyecto 6: Elaborar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA

El Sistema de Gestion Electréonica de Documentos de Archivo para la Corporacion

Autéonoma Regional de Caldas — Corpocaldas, pretende satisfacer las necesidades en el
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ambito de la gestién de informacion electrénica de la Entidad, contribuyendo a la

integracion de la gestién documental en los ambitos fisico electrénico, la transparencia y

acceso a la informacion publica gestionada y la adecuada integracion y aprovechamiento

de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Elaborar el Sistema Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA
Objetivo Estratégico Asociado Soportar .e’I desa'rrollo del S.|stema de Gestion Electronica de documentos de Archivo de la
Corporacién Auténoma Regional de Caldas
Recursos
Nro Actividades Entregable I?Iazo fj,e Medicion
Humanos Fisicos | Tecnologicos | €lecucion
Requisitos del Sistema de )
1 |Gestion de Documentos Lider
Elctrénicos de Archivos Subproceso Equipos de
- — de Gestion
Sistema de Gestion de Computo
. Documental Plan de
2 |Documentos  Electrénicos g
. . Accion
de Archivo . Herramientas
Sistema de de Subproceso
Desarrollo del SGDEA en| Gestion de Apoyo L de Gestion
3 Comunicacién
Corpocaldas Documentos Subproceso 2023 Documental
electronicos -|  Infraestructura Aplicativos
Aprobacion de las SGDEA|  SGDEA Tecnoldgica Informi Cronograma
5 |por el Comité Institucional Control Interno de nformaticos de
de Gestion y Desempefio Gestion , Actividades
L Espacio en
Subdireccién de
. - nube
6 limol tacion del SGDEA Planificacion
mplementacién de Ambiental
6.7. Proyecto 7: Elaborar e implementar las Tablas de Valoraciéon Documental —
TVD

Las Tablas de Valoracién Documental — TVD como instrumento archivistico permite la

organizacién del archivo histérico de la Entidad, con el objeto de salvaguardar el patrimonio

documental institucional y del pais; mediante la organizacion del fondo acumulado custodiado

por el archivo central y los demas depdsitos en los cuales repose documentacion con valores

secundarios.
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Elaborar las Tablas de Valoracion Documental - TVD
Senir de instrumento de soporte para recuperar la memoria institucional, mediante la
Objetivo Estratégico Asociado aplicacién de criterios archivisticos y que permitan organizar la documentacién de los
fondos acumulados.
Recursos
Nro Actividades Entregable F.'Iazo .d’e Medicion
Humanos Fisicos | Tecnoldgicos | €jecucion
1 Compilacion de la
informacion institucional
Diagnéstico del nivel de
2 organizlactzjién del  fondo Equipos de
acumulado.
I(
Lider Computo Plan de
5 |Elaboracion y ejecucion del Subproceso Herramientas Accion
Plan Archivistico Integral de Gestion Subproceso
Tabla de de y
L Documental L de Gestion
Valoracion Comunicacion
. 2024 Documental
Elaboracion de las Tablas|Documental -
4 |de Valoracion Documental ™D Aplicativos
e Valoracion Documental. Apoyo iy Cronograma
Informaticos
Todas las de
Aprobacion de las TVD por dependencias Esoac Actividades
5 |el Comité Institucional de spacio en
Gestion y Desempefio nube
Traslado de las TVD al
6 Archivo General de la
Nacién para el proceso de
convalidacion.

6.8. Proyecto 8: Organizar los archivos de gestion de acuerdo con la Tabla de

Retencion Documental

La intervencién documental (organizacion, ordenacion, depuracion foliacion e inclusion de la hoja
de control) de los expedientes en cada una de las dependencias de la Corporacion Auténoma
Regional de Caldas — Corpocaldas, permitira dar cumplimiento al Acuerdo 042 de 2002, Decreto

2609 de 2019, ademas de mitigar el riesgo de hallazgos administrativos.
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Organizar los archivos de gestion de acuerdo a la TRD
Objetivo Estratégico Asociado Organizar, unificar y aplicar los criterios archivisticos para el manejo adecuado de los
documentos producidos en Corpocaldas
Recursos
Nro Actividades Entregable F.’Iazo fj,e Medicion
Humanos Fisicos Tecnolégicos | €jecucion
Disefiar  un plan  de
1 f:arl)amta(:lon eind el cual Ise Equipos de
inciuyan . odas . as Lider ) Computo Plan de
dependencias u oficinas de Cajas de .
L Subproceso ) Accion
la Corporacion - archivo .
. de Gestion Herramientas Subproceso
Archivos de -
Capacitacion a los técnicos | gegiion Documental Carpetas de de Gestion
2 |contratistas de la debidamente Comunicacion 2022 Documental
Corporacion ; Rétul
- — organizados Apoyo Otulos Aplicativos Cronograma
'\ﬁsnas de s§’QU|mlento ala Todas las Pabel Informaticos de
implementacion  de !as dependencias P Actividades
3 |Tablas de Retencion
Documental en las
dependencias

6.9.

para la administracion y custodia de los archivos de gestion y central.

Proyecto 9: Gestionar los espacios necesarios que requiere la Corporacion

Definir las instalaciones fisicas para la custodia del Archivo Central e Histérico de la
Corporacion Autonoma Regional de Caldas, en éptimas condiciones para la actividad
archivistica permitird cumplir con el Acuerdo 008 de 2014 expedido por el Archivo

General de la Nacion, ademas de garantizar la preservacion de la memoria institucional.
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Gestionar los espacios necesarios que requiere la Corporacion para la administracién y custodia de los
archivos de gestion y central
Cumplir con las condiciones fisico-ambientales exigidas por el AGN en las instalaciones
Objetivo Estratégico Asociado asignadas por la Corporacion Autdbnoma Regional de Caldas para la custodia y
administracion de los archivos.
Recursos Pl
Nro Actividades Entregable . azo .d’e Medicion
Humanos Fisicos Tecnolégicos | €jecucion
Identificar los espacios i
. Lider
asignados por Corpocaldas )
1 . Subproceso Equipos de
para la custodia de los O
. de Gestion Computo
archivos Plan de
Documental L
- — . Accion
Identificacion del . Herramientas
- Instalaciones Subproceso
cumplimiento de las . de .
. . fisicas . de Gestion
condiciones fisico Apoyo Comunicacién
2 . . adecuadas a 2025 Documental
ambientales establecidas por | Subproceso
el AGN en el Acuerdo 008 de| '2° '.“,’”T‘as Infraestructura Aplicativos
archivisticas . o Cronograma
2014 Tecnoldgica Informaticos de
Acompafar el proceso Subdireccion de Espacio en Actividades
contractual para la . i
3 q M q | Planificacion nube
g ecuagon e as Ambiental
instalaciones.

7. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta consolidara la asignacién de responsabilidades con la asignacion de

tiempos de ejecucidn a corto, mediano y largo plazo.

7.1. Herramientas de Seguimiento y Control

El seguimiento de la ejecuciéon e implementacién de los proyectos propuestos, lo
realizara la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Subproceso de Gestion
Documental en concordancia con los cronogramas y productos propuestos para la
elaboracién y e implementacién de cada uno de ellos.
La herramienta utilizada para el seguimiento seran las planteadas en el Sistema de
Gestion Integrado para el cumplimiento de actividades y planes de mejoramiento.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2023
CRONOGRAMA ACTIVIDADES PINAR 2023
2023
No Actividad PROYECTO Responsable TI
ENE| FEB MARABR|MAY|JUN|JUL |AGO| SEP|OCT|NOV| DIC
1 !:)eﬁnlr I_o's niveles de EIasrﬁcacmn de la Tabla de Control de Acces o Subproceso de Gestion
inform acion ydocumentacion. Documental
2 Elaborar la matrizde permisos yroles Tabla de Control de Acceso Subproceso de Gestion
Documental
3 Elaborar la Tabla de Control de Acceso Tabla de Control de Acceso Subproceso de Gestion
Documental
4 Pre§en_tar para a_\;'arobaclon d(na'l Com ite Tabla de Control de Acces o Subproceso de Gestion
Institucional de Gestion yDesem perio Documental
6 Publicar en la pagina web. Tabla de Control de Acceso Subproceso de Gestion
Documental
7 Seguimiento aplicacion de Tabla de Retencion|Tabla de Retencion| Subproceso de Gestion
Docum ental Docum ental Documental
8 Seguimiento Transferencias documentales|Tabla de Retencion| Subproceso de Gestion
Primanas Docum ental Documental
Requisitos del Sistema de Gestion de Sistema  de GES’lIC_JI'I de Subproceso de Gestion
9 D & Ele ctroni de Archi Documentos Electronicos de D tal
ocum entos Electronicos de Archivos Archivo — SGDEA ocumenta
10 |Compilacion de la inform acion institucional Tabla de Valoracion|  Subproceso de Gestion
Docum ental Documental
11 Diagnastico del nivel de organizacion del|Tablade Valoracion| Subproceso de Gestion
fondo acumulado. Docum ental Documental
12 |Elaboracion del Plan Archivistico Integral Tablade Valoracion| Subproceso de Gestion
Docum ental Documental
Contratam_o'n bOdEQ? para alrnacenamlento, Sistema Integrado de| Subproceso de Gestion
13 |conservacion, custodia del archivo central de la .
. Conservacion Documental
Corporacion
14 Adecuacion de espacios fisicos (extintores,|Sistema Integrado de| Subproceso de Gestion
limpieza ydesinfeccion, term ohigrom etros) Conservacion Documental
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