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1. INTRODUCCION

En el presente documento contiene la Politica de Gestion Documental para la
Corporaciéon Autonoma Regional de Caldas — Corpocaldas, formulada en el marco
normativo legal vigente y las normas técnicas que fijen los estandares para la gestion
de los documentos, independientemente del tipo de soporte en que se encuentren, asi
mismo, se articulé con el Sistema de Gestion Integral de la entidad, con el fin de lograr
una administracion mas eficiente, eficaz de la documentacién generada y recibida,
garantizando la satisfaccidon de nuestros usuarios y salvaguardar el acervo documental
de la Corporacion.

Partiendo el componente normativo establecido en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” en el articulo
2.8.2.5.6 “Componentes de la politica de gestion documental” en el cual se dispone que
las entidades publicas deben formular una politica de gestion de documentos
constituida por los siguientes componentes:

a) Marco conceptual claro para la gestiéon de la informacion fisica y electronica
de las entidades publicas.

b) Conjunto de estandares para la gestidn de la informacién en cualquier soporte.

c) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencidon, acceso
ypreservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestion de informacion y documentos que puedan ser aplicados
en cada entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las areas de
tecnologia, las oficinas de archivo, oficinas de planeacion y los productores de la
informacion.

Asi mismo la politica de gestion documental de la Corporacién se articula con la
normatividad que regula la entidad, el Plan de Gestion Ambiental Regional 2020-2031,
el Plan de Accion “Por un Territorio Resiliente y Sostenible” y el Plan institucional de
archivos — PINAR, y de esta manera estar acorde con lo establecido en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, con el fin de administrar, agilizar y controlar

Calle 21 No. 23-22 Edificio Atlas Manizales

Teléfono: (6) 884 14 09

Cédigo Postal 170006 - Linea Verde: 01 8000 96 88 13
www.corpocaldas.gov.co - corpocaldas@corpocaldas.gov.co

o @corpocaldas @ @corpocaldas '_{.-'J' @corpocaldasoficial o @corpocaldas




POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

PN

Corpocaldas Version: 1 Pagina 5 de 22 Cédigo: GA-GD-DA-004

eficazmente los tramites que realiza la Entidad incrementando su productividad,
controlando la documentaciéne informacién, permitiendo su respuesta oportuna y
dejando un control adecuado sobre cada tramite.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar pautas, estandares, metodologias, procedimientos, para la creacion,
uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
definiendo responsables que faciliten la gestion de los documentos.

e Informar a los usuarios, directivos, funcionarios y contratistas las normas y
mecanismos que deben cumplir en la materia y establecer el alcance de las
responsabilidades que compromete en la gestion a cada uno de ellos.

e Fomentar las mejores practicas para la correcta gestion de los documentos e
informacion integrando a los procesos politicas de cero papel, gobierno en linea,
seguridad de la informacion y austeridad del gasto.

e Aunar esfuerzos para lograr una mayor eficiencia administrativa en la gestion
documental, asi como en la proteccion del patrimonio documental de la entidad
enfocando los lineamientos, herramientas y politicas de operacion hacia las
dimensiones estratégicas, administracion de archivos y documentos, tecnologicas
y culturales.

3. ALCANCE

La Politica de Gestion Documental adoptada por la Corporacién Auténoma Regional de
Caldas, implementa los requisitos administrativos y técnicos para la correcta gestion de
los documentos sin importar su soporte y medio por el cual fueron producidos vy
recibidos, y debera ser cumplida por los servidores publicos y contratistas de la
Corporaciéon Autbnoma Regional de Caldas.
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4. DESCRIPCION DE LA POLITICA

La Corporacion Autonoma Regional de Caldas — Corpocaldas adopta como politica de
gestion documental el desarrollar una eficiente, agil , efectiva, oportuna y correcta
gestion de los documentos recibidos y generados en cumplimiento de su propdsito
superior y como insumo para la toma de decisiones, a través de una apropiada
planificacion en la administracién de los documentos, manteniendo la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad bajo parametros técnicos de organizacion,
seguridad, conservacion y disposicion, facilitando el acceso a la documentacion,
priorizando la transparencia de las actuaciones administrativas y la preservaciéon del
patrimonio documental en la entidad.

De esta forma la Corporacion Autbnoma Regional de Caldas - Corpocaldas:

¢+ Conformara los archivos atendiendo el ciclo vital de los documentos y los principios
archivisticos de procedencia y orden original.

¢ Fortalecera su sistema de gestion documental mediante la formulacion, aprobacion,
publicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos para la gestion
documental.

+« Adoptara los principios generales que rigen la funcién archivistica de acuerdo con
los establecido en la Ley 594 de 2000 y propendera por el cumplimiento de estos.

+ Garantizara la apropiada conservacion, preservacion y disposicion del documento
para su consulta en cualquier medio de soporte en que éste se encuentre.

+ Cada dependencia debera propender respecto a la conformacion, organizacién
(clasificacion, ordenacion y descripcion) custodia de los expedientes y documentos
de archivo en todo su ciclo vital.

++ Adoptara los criterio y normas juridicas que hagan efectiva la creacion, organizacion,
transferencia, conservacion y servicio de los archivos publicos, segun lo establecido
en la Ley 594 de 2000 y sus disposiciones reglamentarias.
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Por lo anteriormente enunciado y con el propésito de alinear los procesos y
procedimientos con el sistema integral de gestién de la Corporacion la politica de
gestion documental se define bajo los siguientes criterios:

Alcanzar una optima gestién documental desde su origen hasta
Objetivo su disposicion final que garantice laconsulta, utilizacion y

conservacion de la documentacion generada por cada uno de
los procesos de la Corporacion.

Responsable Subdireccién Administrativa y Financiera
Subproceso de Gestion Documental

Aplicar los procedimientosestablecidos en el manual de gestién,
Metodologia las Tablas de Retencién Documental y guias e instructivos
generados por el subproceso de gestién documental, conforme
con los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion, la Ley General de Archivos 594 de 2000 y
de acuerdo con la normatividad aplicable.

Plazo Permanente

Para el logro e una 6ptima gestion documental, que garantice la
produccién, recepcién, distribucion y conservacion de la
documentacion generada por cada uno de los procesos de la
Corporacion, las dependencias deben permanentemente aplicar
los procedimientos establecidos en la Tabla de Retencion
documental, con la participaciéon de cada uno de los servidores
publicos, contratistas y colaboradores, bajo el liderazgo y la
orientacion de los subprocesos de Gestion Documental y
Gestién de Tecnoldgica.

Publico objetivo

5. RESPONSABILIDADES

e La Direccion General de la Corporacion y la Subdireccion Administrativa y
Financiera como lider del subproceso de gestion documental, establecera la
politica de gestion documental y verificara su integracion con el resto de las politicas
de la organizacion.

o Todos los responsables de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y
evaluacion aplicaran la politica de gestion documental al interior de la Corporacion.
« El personal del subproceso de gestion documental apoyara a los responsables de
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los procesos en la identificacion y valoracion documental, aplicaran los lineamientos
de conservacion de las diferentes series y subseries documentales y la
implementacion de las politicas y procedimientos de gestion documental.

« Los subdirectores, jefes de oficina y coordinadores de grupos de trabajo seran los
responsables de verificar que el personal a cargo de los archivos de la Corporacion
velen por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion
de su dependencia y de suministrar la informacién requerida por el subproceso de
gestion documental a efectos de trazabilidad o cumplimiento de la Tabla de
Retencion Documental y de la aplicacion de la normatividad del caso, en
cumplimiento del Articulo 3 del Acuerdo 42 de 2000 del Archivo General de la
Nacion.

o Los servidores publicos y contratistas de la entidad son responsables de la
organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se
deriven del ejercicio de sus funciones en acatamiento al articulo 4 de la Ley 594 de
2000, del Articulo 1 del Acuerdo 38 de 2002 del AGN y del Articulo2.8.2.5.3. Titulo
2, Patrimonio Archivistico del Decreto No.1080 de 2015.

6. PRINCIPIOS GENERALES DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Los principios generales de la funcién archivistica fueron establecidos en el marco de
la Ley 594 de 2000, “Por medio de cual se dicta la ley general de archivos y se dictan
otras disposiciones”, articulo 4:

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente
de la historia, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad
de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de
facilitar la participacion de la comunidad y el control delciudadano en las decisiones
que los afecten, en los términos previstos por la ley.
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b)

d)

f)

a)

Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion
y la cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la
toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos
documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y nacional.

Institucionalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas
y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administraciéon de
justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los
derechos y las instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen
a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el
servicio al ciudadano.

Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables
ante las autoridades por el uso de estos.

Direccién y coordinacion de la funcion archivistica. ElI Archivo General de la
Nacion es laentidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcion
archivistica para coadyuvar a laeficiencia de la gestién del Estado y salvaguardar
el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacion,
cuya proteccion es obligacién del Estado, segun lo dispone el titulo | de los
principios fundamentales de la Constitucion Politica.

Administracion y acceso. Es una obligaciéon del Estado la administracion de los
archivos publicos y un derecho de los ciudadanos al acceso a los mismos, salvo las
excepciones que establezca la ley.

Funciéon de los archivos. Los archivos en el Estado cumplen una funcion
probatoria, garantizadora y perpetuadora.
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7. PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Los principios del proceso de gestion documental, establecidos en el Decreto 1080 de
2015, Articulo 2.8.2.5.5., establece que la gestion de documentos en toda
administracidn publica se regira por los siguientes principios:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Planeacion. La creacion de documentos esta precedida del analisis legal, funcional
yarchivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar
su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si se crea o no un documento.

Eficiencia. En la entidad solo debe producirse documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcion o un proceso.

Economia. En todo momento se deben evaluar los costos derivados de la gestion
de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién
archivistica.

Control y seguimiento. Se debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad
de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo
largo de todo el ciclode vida, es decir desde la planeacion hasta la disposicion final.

Oportunidad. Se deberan implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas
para consultarlos y utilizarlos.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracion y porlo tanto respaldan las actuaciones de los funcionarios de la
Corporacion.

Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en series, subseries
documentales manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo
tramite, segun las tablas de retencion documental y el cuadro de clasificacion.
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i)

k)

Proteccion del medio ambiente. La Entidad debe evitar la produccion de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacion historica, dada la longevidad del papel como medio de
registro de informacién. De esta manera la gestion documental debe contribuir a
mejorar los indices de eficiencia de la politica de Cero Papel implementada en la
Entidad.

Autoevaluacién. El Programa de Gestion Documental y sus elementos deben ser
evaluados periédicamente, con el fin de garantizar su actualizacion y mejora
continua.

Coordinacion y acceso. Las dependencias actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informaciéon que custodian para evitar la duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la mision de
estos.

Cultura archivistica. Los funcionarios responsables de las dependencias
productoras colaboraran en la sensibilizacidn del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucion.

Modernizacion. Se propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica de la
entidad, a través de la aplicacion de modernas practicas de gestion documental,
con el apoyo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Interoperabilidad. La Entidad debe garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacionde manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y
sistemas de informaciéon, asi como la habilidad de los sistemas, de interactuar e
intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los
resultados esperados.

Orientacién al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio,
con el propdsito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas
y a otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de
Interoperabilidad para el Gobierno en linea).
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8. DESCRIPCION DEL MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA

INFORMACION FiSICA YELECTRONICA DE LA ENTIDAD

8.1. Instrumentos archivisticos

Dentro del marco normativo y los lineamientos que rigen la gestién documental define
para si efectivo cumplimiento se deben crear instrumentos archivisticos los cuales se
definen a continuacion:

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es el instrumento archivistico para la
planeaciéon de la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y
proyectos estratégicosprevistos por la entidad, permite establecer el plan de accion
para el mejoramiento continuo de la gestién documental el cual debe ser aplicado a
todas las dependencias y a los archivos en cualquier soporte.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacidon, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por la Corporacion
Autonoma Regional de Caldas — Corpocaldas, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Es el instrumento archivistico que
expresa el listado de todas las series y subseries documentales con su
correspondiente codificacién, conformado a lo largo la historia institucional de la
Corporacion.

Tabla de Retencién Documental — TRD: Es el instrumento archivistico que permite
la organizacion documental de la entidad, acorde con su estructura organico -
funcional, e indica los criterios de retencién y disposicion final resultante de la
valoracion documental por cada unade las agrupaciones documentales.

Tablas de control de acceso — TCA: Es el Instrumento que permite la identificacion
de las condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos.
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El Banco Terminolégico — BT: Es un Instrumento Archivistico para la armonizacion
terminolégica de las series, subseries documentales que se ven reflejadas en el
Cuadro de Clasificacion Documental de la Entidad.

Inventario Documental: Es el Instrumento archivistico que describe la relacion
sistematica y detallada de las unidades documentales existentes en los archivos,
describe de manera exacta y precisa las series, subseries o asuntos del fondo
documental.

El Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos -
MRGDEA: Es el conjunto de lineamientos aplicados para la gestion electrénica de
documentos, archivo electronico, acceso, valor probatorio y admisibilidad de la
informacion, definidos como requisito funcional de los sistemas de informacion
institucionales en cumplimiento de las especificaciones técnicas de
interoperabilidad descritas en la Estrategia de Gobierno en Linea.

Mapas de procesos: Son instrumentos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8. del
Decreto 1080 de 2015. Aunque no son instrumentos especificos de la funcién
archivistica de la entidad, estos son herramientas esenciales para la construccion
implementaciéon y seguimiento a los demas instrumentos archivisticos.

La Corporacion Autdbnoma Regional de Caldas — Corpocaldas, aplicara los principios
archivisticos de gestion documental descritos en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080
de 2015, como también propendera por la aplicacion de los modelos descritos a
continuacion para la gestion de los documentos de archivo, asi:

8.2. Caracteristicas generales del documento de archivo

El articulo 2.8.2.5.7 del Decreto 1080 de 2015, establece las siguientes etapas de
gestion de los documentos:

a) Creacion. Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados
y documentados en los cuales de determine su identificacion, formato vy
caracteristicas.
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b) Mantenimiento. Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan
mantener la integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el
sistema de gestibndocumental, asi como sus metadatos.

c) Difusidon. Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta,
recuperacion, clasificaciéon de acceso y visualizacién de los documentos.

d) Administracion. Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar
todas las operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como
dentro delsistema de gestion documental, o cualquier sistema de informacion”.

La Corporacion Autonoma Regional de Caldas — Corpocaldas, reconocera los
documentos en cualquier tipo de soporte como parte vital de desarrollo del propdsito
superior y adelantara las acciones necesarias para conservarlos y difundirlos de
manera eficiente a los funcionarios y contratistas, como también garantizar la
modernizacion de la infraestructura para los archivos.

Asi mismo el Decreto mencionado anteriormente en su art. 2.8.2.5.9, establece que la
gestion documental debe comprender los procesos de:

e Planeacién. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y
valoracion de los documentos la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en sistema de gestién documental.

e Produccion. Actividades destinadas al estudio los documentos en la forma de
produccion oingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para tramite,
proceso en que actuay los resultados esperados.

e Gestion y tramite. Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidn
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que el documento hasta la
resolucion de los asuntos.
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Organizacién. Conjunto de operaciones para declarar el documento en sistema
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservaciéon y
los metadatos descriptivos.

Disposicion de documentos. Seleccién de los documentos en cualquier etapa
del archivo,con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion,
de acuerdo con lo establecido en las tablas retencion documental o en las tablas
valoracion documental.

Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Valoraciéon. Proceso permanente y continuo, que inicia desde planificaciéon
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con fin su permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su destino final (eliminacion o conservacién temporal o definitiva)
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8.3. Alineacion Normativa
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9. CONJUNTO ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN
CUALQUIER SOPORTE

Para la gestion de la documentaciéon en cualquier soporte la Corporacion Auténoma
Regional de Caldas — Corpocaldas establece:

e Todo documento de archivo de la Corporacion debera reflejar correctamente lo
que se comunicod o decidid o la medida que se adopté para satisfacer las
necesidades de la entidad y estar registrado en la Tabla de Retencién
Documental.

e Determinar los documentos de archivo que deberan ser creados en cada proceso
de la Entidad y la informacion necesaria que se deba incluir.

e Los documentos como oficios, memorandos, circulares, informes técnicos y
resoluciones se elaboraran en el software de gestion documental — Admiarchi y
lo demas que establezca la entidad.

e Garantizar que los documentos de archivo se conservan en un entorno seguro y
garantizar que solo se conservaran durante el periodo de tiempo necesario o
requerido.

e Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos de
archivo durante los procesos y los plazos de conservacion.

e Incorporar al sistema los documentos de archivo, en la forma y estructura en que
se deben crear de acuerdo con la tecnologia que tiene que usarse.

o Establecer los niveles de acceso y consulta de los documentos e informacién y
decidir como organizar los documentos de archivo de manera que se cumplan
los requisitos necesarios para su uso.

e Evaluar los riesgos que se derivan de la pérdida de documentos de archivo que
testimonien las actividades realizadas.

e Identificar y evaluar los modos de mejora de la efectividad, eficacia o la calidad
de los procesos, las decisiones y las acciones que puedan derivarse de una
mejor creacidn o gestién de los documentos de archivo.

e Realizar planes para asegurar la continuidad de las actividades de organizacién

Calle 21 No. 23-22 Edificio Atlas Manizales

Teléfono: (6) 884 14 09

Cédigo Postal 170006 - Linea Verde: 01 8000 96 88 13
www.corpocaldas.gov.co - corpocaldas@corpocaldas.gov.co

o @corpocaldas @ @corpocaldas '_{.-'J' @corpocaldasoficial o @corpocaldas




POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

PN

Corpocaldas Version: 1 Pagina 18 de 22 Cédigo: GA-GD-DA-004

y las medidas de emergencia, como parte del analisis de riesgos, que garantice
la identificacidn, proteccion y recuperacion de los documentos de archivo que
son esenciales para el funcionamiento de la entidad.

Preservar los documentos de archivo y permitir acceso a los mismos a lo largo
del tiempo, con el objeto de satisfacer las necesidades de la organizacion y las
expectativasde la sociedad.

El documento debera incluir los metadatos y descriptores necesarios para
documentar una determinada operacion, o estar permanentemente ligado o
asociado a dichos metadatos.

La estructura del documento de archivo, es decir, su formato y las relaciones
existentes entre los elementos que la integran deberia permanecer intacta.

Todos los documentos producidos y recibidos sin importar el soporte deberan
estar enumerados, radicados, digitalizados, entregados y despachados en la
vigencia correspondiente, conforme se define en el Acuerdo 060 de 2001 del
Archivo General de la Nacion.

Todos los documentos producidos y recibidos sin importar el soporte, deberan
quedar con la constancia del consecutivo de radicacion, especificando fecha,
hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar el tramite y cumplir con
los términos de vencimientoque establece la Ley.

Implementar y documentar procedimientos para el control de la creacion,
recepcion, transmision, mantenimiento y disposicion de los documentos de
archivo de manera que se asegure la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad.

Se prohibe recibir o entregar documentos de caracter privado o personal, asi
como dinero y cualquier tipo de elemento personal de funcionarios o contratistas
de la Corporacion.

Para la adecuada gestion de los documentos electronicos, se debe cumplir con
los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservacién garantizando que los documentos
mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los
expedientes mixtos (hibridos), digitales y electronicos, cumpliendo con Ilo
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plasmado en el Capitulo VII del Decreto 1080 de 2015 expedido por la
Presidencia de Colombia y el Archivo General de la Nacion — AGN.

Todos los documentos fisicos y electronicos generados deberan ser
identificados, tramitados, organizados conforme las tablas de retencidn
documental, garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida, hasta
su disposicion final y garantizando su preservacién a largo plazo.

Mantener actualizados todos los documentos, procedimientos e instructivos, que
determinan la metodologia para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio
de creacion.

10. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO,

RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION,
INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION.

Para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
informacion,independiente de su soporte y medio de creacion, se aplicara:

N Ok WDND =~

La normatividad vigente que regula la gestidén archivistica en el pais
Los recursos financieros y tecnolégicos
Los resultados de auditorias internas y externas
El Plan Institucional de Archivos
El Programa de Gestion Documental
Procedimientos del Subproceso de Gestiéon Documental
El Sistema Integrado de Conservacion, el cual cuenta con:
« Plan de conservacion documental
e Programas de conservacién preventiva del SIC
« Plan de emergencias: prevencion de emergencias atencion de desastres
« Plan de preservacion a largo plazo
« Politicas de gestidon del documento electrénico
Capacitaciones para materializar la politica de gestion documental y construir
una cultura de buenas practicas para el manejo de los documentos, desde el
momento de creacion y hasta su disposicion final.
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11. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS A SER
APLICADOS POR LA ENTIDAD.

La Corporaciéon Autébnoma Regional de Caldas — Corpocaldas cuenta con un software
de gestion documental denominado Admiarchi, para controlar, elaborar y agilizar
eficazmente los tramites que realiza la entidad, incrementando sustancialmente la
productividad, controlando los tiempos de respuesta y permitiendo llevar un control
adecuado sobre las tareas especificas, este se encuentra a la espera de la
convalidacion de las Tablas de Retencion Documental por parte del Archivo General de
la Nacion para iniciar una actualizacion en la parametrizacién, permisos y usos de
acuerdo con las necesidades actuales de la entidad y la normatividad vigente. Dicho
sistema cuenta con:

« Manejo de alarmas y reportes para el control de los tiempos utilizados en la
respuesta a los tramites, y genera estadisticas para medir el comportamiento de
gestion.

o Permite elaborar oficios, memorandos internos, Informes técnicos, Autos,
Resolucionesy Circulares de forma digital, es decir sin necesidad de enviar ningun
documento en fisico, permitiendo el ahorro de suministros como tintas, papel,
etiquetas, mensajeria, etc., con firma digital y en proceso de estampado
cronolégico, brindado seguridad y validez juridica a los mismos.

o Controla y administra los canales de comunicacién para la radicacion en: pagina
web, correo electronico, VITAL (Pagina web MIN Ambiente), llamadas telefénicas,
visitas presenciales y ventanilla de radicacion.

e« Envid de correspondencia por: Correo Electronico Certificado y Mensajeria
Expresa.

« Manejo de TRD, consulta del archivo de gestion y central, transferencias primarias
y secundarias.

Otras caracteristicas:
« Validacién de usuarios
« Asignacioén del numero de radicacién unico automaticamente
e Reportes y estadisticas
e Administracion remota
o Comunicacion con otros sistemas Geo ambiental, pagina web, a través de una sola
interfaz
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Igualmente, la entidad cuenta con otros sistemas que almacenan y administran
informacion digital para facilitar la consulta de expedientes y generacion de reportes e
informes.

12. LA COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMANENTE
ENTRE LAS AREAS DE TECNOLOGIA, LA OFICINA DE CONTROL INTERNO,
LA SUBDIRECCION DE PLANIFICACION AMBIENTAL DEL TERRITORIO Y
LOS PRODUCTORES DE LA INFORMACION.

La Corporacion cuenta con el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en el cual
se articula, coordina y se fijan las politicas, de manera permanente sobre el manejo,
produccion, control, organizacion y seguimiento a la gestion documental, manejo de la
informacion fisica y digital, seguridad de la informacién, tecnologia y planeacion.

Igualmente se cuenta con los enlaces desde el proceso de mejora continua los cuales
tiene entre sus actividades apoyar las actividades relacionadas con la creacion,
modificacion y actualizacion del subproceso de gestion documental en el sistema
integral de gestion de la Corporacion, ademas de coordinar las mesas conjuntas con la
oficina de control interno para la revision de politicas, matrices e informes a entes de
control en cumplimiento de la normatividad vigente y los requisitos de ley.
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