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1. ASPECTOS GENERALES

11 INTRODUCCION

La Corporacién Autonoma Regional de Caldas — Corpocaldas a través del Subproceso
de Gestion Documental de la Subdireccién Administrativa y Financiera, consciente de
la importancia de dar continuidad en la implementacion de la cultura archivistica ha
estructurado la actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD, el cual
como instrumento archivistico establece los componentes estratégico, normativo,
administrativo, tecnolégico y gestion del cambio, con el cual se pretende planificar la
produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias, disposicion, preservacion y
valoracion de los documentos que conforman cada una de las series documentales los
cuales estan encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de
la documentacion de archivo producida y recibida, independiente de su soporte, desde
el inicio hasta su disposicion final.

En este sentido la actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD como
instrumento archivistico faculta a Corpocaldas, para formular y documentar el proceso
de Gestion documental, a partir del desarrollo e interaccion de las ocho (8) etapas a
saber: planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias,
disposicion, preservacién y valoracion.

El Programa de Gestibn Documental — PGD permite garantizar la disponibilidad,
usabilidad, integridad y fiabilidad de los documentos de archivo, como fuente de
memoria institucional, la cual evidencia la continuidad de las actuaciones misionales de
la Corporacion; ademas de la interoperabilidad con otros sistemas como el Sistema de
Gestion Integral, Sistema de Seguridad y Salud y la Politica de Seguridad de la
Informacién afianzando modelos administrativos del estado a fin de minimizar los
esfuerzos, racionalizacion de los recursos, ejerciendo el control a través de la
transparencia en el acceso a la informacion publica contribuyendo a la lucha contra la
corrupcion, generando cambios sociales en beneficio de la ciudadania.

Finalmente es importante precisar que la actualizacién del Programa de Gestion
Documental — PGD, se encuentra contemplado en el Titulo V de la Ley General de
Archivos y el Decreto 2609 de 2012 (compilado en el Decreto 1080 de 2015) y mas
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recientemente en los articulos 15y 17 de la Ley 1712 de 2014, la cual establece que el
Programa de Gestion Documental — PGD hace pare de los instrumentos para la
gestion de la informacién. Por lo anterior este programa sera liderado por la
Subdireccion Administrativa y Financiera de Corpocaldas y su implementacion vy
coordinacion estara bajo la orientacion del Subproceso de Gestion Documental.

1.2 Alcance

El Programa de Gestion Documental de la Corporacién Autbnoma Regional de Caldas.
Corpocaldas a partir del diagnéstico integral de archivos definid los objetivos,
estrategias, planes y recursos que permiten a la entidad contar con una gestion
documental adecuada para su funcionamiento. Se incluye en su alcance los
documentos producidos en cada una de las dependencias en desarrollo de sus
funciones y en concordancia con la estructura organica de la entidad.

El instrumento Programa de Gestion Documental — PGD sera aplicado a la
administracion de todos los documentos y niveles de archivo de Corpocaldas y debe
ejecutarse por todos los funcionarios. Las acciones en él planteadas deben concordar
con el Plan de Gestion Ambiental Regional — PGAR, el Plan de Accién y el Plan
Institucional de Archivos de la Corporacion.

1.3 Publico al cual esta dirigido

El Programa de Gestion Documental — PGD esta dirigido en primer lugar, a los
miembros del Comité Institucional de Gestion y Desempefio quienes tienen la
responsabilidad de asesorar a la alta direccion de la entidad en la aprobacién de la
normatividad archivistica vigente, aprobar los instrumentos archivisticos y, en general,
establecer las directrices en materia de gestion documental. De igual forma al director,
subdirectores, lideres de procesos de cada una de las dependencias de la Corporacion
Autonoma Regional de Caldas quienes deben verificar la implementacion del
Programa.

En segundo lugar, esta dirigido a todos los funcionarios de la Corporacién, pues todos
los funcionarios deben apropiar los instrumentos archivisticos y proceder a su
implementacion. Pese a que, la gestion documental esta en cabeza de la Subdireccion
Administrativa y Financiera desde el Subproceso de Gestion Documental, es
responsabilidad de todos los servidores publicos mantener los documentos de archivo
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ordenados, el uso adecuado de los sistemas de informacion y el suministro de la

informacion requerida por la ciudadania.

1.4 Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestién Documental

Teniendo en cuenta la normatividad vigente establecida por el Archivo General de la
Nacién y la reglamentacion interna de la Corporacién, se aplica el siguiente marco

normativo

141 Recursos Normativos

LEYES

Ley 57 de 1985

“Por el cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales.”

Ley 80 de 1989

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

Ley 594 de 2000

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y de
dictan otras disposiciones.”

Ley 962 de 2005

“Por medio del cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.”

Ley 1369 de 2009

“Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios
postales y se dictan otras disposiciones,”

Ley 1409 de 2010

“Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
archivistica, se dicta el cédigo de ética y otras disposiciones.”

Ley 1437 de 2011

“Por medio del cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”

Ley 1564 de 2012

“Por medio del cual se expide el Cédigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones.”

Ley 1581 de 2012

“Por medio del cual se dictan disposiciones generales sobre la
proteccion de datos personales.”

Ley 1712 de 2014

“Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informaciéon Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.”

Ley 1755 de 2015

“Por medio del cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
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Ley 2094 de 2021 “Por medio del cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.”
DECRETOS

Decreto 2150 de 1995 “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos
o trdmites innecesarios existentes en la administracién publica.”

Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacién y la gestién.”

Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,

parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades de Estado’.

Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a
la administracion de los archivos del Estado.”

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 2573 de 2014 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la

Estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la
Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 29 de 2015 “Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o
transferencia de los archivos publicos de las entidades que se
suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo
20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 29 del Decreto Ley 254 de
2000 y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 0106 de 2015 “Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control de los archivos de las
Entidades del Estado y a los documentos de caracter privado
declarados de interés cultural, y se dictan otras disposiciones.”

Decreto Unico “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Reglamentario 1080 de sector Cultura”

2015

Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,

Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en e Art. 133
dela Ley 1753 de 2015”.

DIRECTIVAS
Directiva Presidencial 004 | Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel
de 2012 en la administracion publica
Directiva 003 de 2013 Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con

incumplimiento de los manuales de funciones y de
procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos.
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ACUERDOS

Acuerdo 047 del AGN

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a
los documentos de archivo” del AGN del Reglamento General de
archivos sobre Restricciones por razones de conservacion.

Acuerdo 049 de 2000 del
AGN

“Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 de
conservacion de documentos el reglamento general de archivos
sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 042 de 2000 del
AGN

“Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestion de las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000”.

Acuerdo 060 de 2001 del
AGN

“Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas”.

Acuerdo 007 de 2014 del | “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
AGN reconstruccidon de expedientes y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 08 de 2014 del “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
AGN requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,

custodia, organizaciéon, reprografia y conservacién de
documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos
1y 3 delaley 594 de 20002".

Acuerdo 003 de 2015 del
AGN

“Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos
electronicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV
de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el Articulo 21 de la Ley
594 de 2000".

Acuerdo 004 de 2019

“Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion,
publicacién e inscripcién en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental —
TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD.

CIRCULARES

Circular 004 de 2003

“Organizacién de Historias Laborales”

Circular 002 de 2010

“Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, organizacion, e
implementacién de archivos y fondos documentales acumulados”.

Circular 003 de 2015

“Directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental”.

Cadigo: GA-GD-DA-001-V2
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1.4.2 Recursos Econémicos

La Corporacion Autdbnoma Regional de Caldas — Corpocaldas establece el recurso
presupuestal por cada vigencia de acuerdo con la asignacion recibida por el Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible y plasmado en el Plan Operativo Anual de
Inversiones para que pueda atender aquellas actividades resultantes de las estrategias
trazadas a corto, mediano y largo plazo en el Programa de Gestion Documental.

Los recursos que garantizan implementacion anual de las actividades y estrategias del
PGD, se encuentran en el presupuesto de gastos de la Entidad a través del rubro de
funcionamiento y/o inversion, los cuales se refleja en el plan anual de adquisiciones y el
Plan de Accidén, dentro del marco general del plan estratégico del cuatrienio de la
Corporacion.

El Programa de Gestion Documental se desarrollara con recursos propios de la
Corporacion, articulado al proyecto de inversion Subprograma VII — Fortalecimiento
Institucional, Proyecto 17: Modernizacién Institucional de acuerdo con lo establecido en
el Plan de Accién, Plan Institucional de Archivos, Plan Institucional de Capacitacion,
Plan de Anticorrupcion que ayudaran a mejorar la gestion documental de cada uno de
los archivos de Gestion de la Corporacion.

En el plan anual de adquisiciones se asignan los recursos para la compra y suministro
de cajas, carpetas, papeleria y mantenimiento entre otras actividades para lograr la
buena gestién documental de la entidad.

1.4.3 Recursos Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de gestion documental con sus
respectivas actividades la Corporaciéon Auténoma Regional de Caldas — Corpocaldas
cuenta con la siguiente estructura:

o El comité Institucional de Gestion y Desempefio como maxima instancia asesora
de la entidad y a partir de éste, el AGN desarrolla y da cumplimiento a la politica
institucional, entre las cuales se encuentra la Politica de Gestion Documental.

o El Sistema de Gestion Integral es la instancia articuladora, conformada por el
proceso de mejora continua, con procesos, procedimientos, manuales y formatos del
subproceso de gestion documental.
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o La Subdireccion Administrativa y Financiera es la dependencia del nivel directivo
encargada de la gestion documental y da cumplimiento a lo establecido en el articulo
16 de la Ley 594 de 2000, garantizando y asignando el personal que permita la
administracion y organizacion de los archivos en sus diferentes fases, e igualmente el
subproceso de gestidon documental se apoyara con la Oficina de Tecnologias de la
Informacién, Comunicaciones y Planificacion Ambiental del Territorio.

Los requerimientos administrativos que se requieren para mantener el Programa de
Gestion Documental en la entidad son:

1.  Equipo de Trabajo: El equipo de trabajo para la ejecucion de las actividades del
Programa de Gestion Documental de Corpocaldas esta conformado por el personal
que interviene en los procesos de Gestion Documental, asignados por la Subdireccion
Administrativa y Financiera, e igualmente se tendra el apoyo del Comité Institucional
de Gestion y Desempenfio de la Corporacion.

La Corporacion no cuenta con suficiente personal de planta para el desarrollo de la
funcidn documental de la Entidad, por lo tanto, se apoya con contratistas para
adelantar la gestion que demandan las actividades archivisticas en la Entidad.

Divulgaciéon del Programa de Gestion Documental: con el fin de dar a conocer la
actualizacion del Programa de Gestion Documental en la Corporacion, se realizaran
las siguientes actividades
e Se publicara en la pagina web de la entidad
e Se elaborara una circular interna para su divulgacién
e Dentro de las jornadas de capacitacion a los funcionarios y contratistas en Gestion
Documental, se realizara la divulgacion del PGD.

144 Recursos Tecnolégicos

La Corporacion debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura tecnolégica
necesaria para apoyar la implementacion del PGD de conformidad con todos los
requerimientos  tecnologicos que contemplen las herramientas, equipos,
mantenimientos y sistemas de informacion tanto hardware como software, para la
implementacion y gestion del PGD.
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Para la implementacion de nuevas tecnologias para el manejo y organizacion de la
informacion fisica y electrénica en la Corporacion se tendra en cuenta las
recomendaciones, conceptos, directrices y normas que para ellos establezca el Archivo
General de la Nacién, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, y/o el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacién —
ICONTEC.

La Subdireccién Administrativa y Financiera cuenta con el Subproceso de Gestion
Tecnoldgica, en el cual se tiene establecido la politica de la seguridad de la informacién
y los procedimientos para la administracion, mantenimiento, actualizacion, control,
atencion, y adquisicion de los sistemas de informacion de la Corporacion, dentro
Sistema de Gestion Integral.

Las politicas de seguridad de la informacién son directrices globales que sirven como
base para el uso racional y seguro de la infraestructura informatica, sistemas de
informacion, servicios de red y canales de comunicacion.

Desde el Subproceso de Gestidn Tecnoldgica se administran las siguientes bases de
datos, los equipos y software con que cuenta la Corporacion para el desarrollo del
PGD, estan

Es una solucion de archivo y gestion documental desarrollada

que permite a las empresas mejorar el control de sus
A documentos, disminuir costos de papel, requerir menos
_ y espacio de almacenamiento, y realizar una gestion
AdmiArchi centralizada con acceso a consulta local y remota
debidamente controlada.

Software mediante el cual se llevan los procesos del sistema
B de gestion integral para el establecimiento de procesos,
procedimientos, formatos y controles.

Es una plataforma tecnolégica basada en informacién
/ \ geografica que tiene como fin fortalecer los procesos y

el DY procedimientos de las Corporaciones Auténomas Regionales.
Geoambiental
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Computadores, impresoras de sticker de radicacion vy
Hardware escaneres en sede central, archivo central y 14 en las
Direcciones Regionales, un lector de microfilm e impresoras
laser.

14.5 Requisitos para la gestiéon del cambio

La Subdireccion Administrativa y Financiera — Subproceso de Gestiéon Documental en
conjunto con el Proceso de Gestion para el Desarrollo Humano fortaleceran a los
funcionarios y contratistas con la cultura archivistica en la Corporacién, mediante la
sensibilizacion y capacitacion en todo lo relacionado con la importancia de la Gestion
Documental y la implementacion del Programa de Gestion Documental, asi:

1. Capacitaciones que pretenden promover la importancia de los archivos, tratando de
mitigar la resistencia de las personas frente a la responsabilidad y manejo de los
archivos generados en razon a las funciones de la Corporacion, con el fin de que haya
organizacion documental ubicandonos dentro de la poblacién usuaria de la informacion.

2. Apoyo a las dependencias con personal auxiliar para la realizacion de las actividades
archivisticas.

3. Publicacion de la actualizacion del Programa de Gestion Documental aprobado por
el Comité Institucional de Gestion y Desempefo en la pagina web de la Entidad, de
conformidad con lo establecido en la Ley 1712 de 2014
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, se establecieron los
lineamientos de caracter administrativo, tecnoldgico, econémico y normativo, con los
cuales se busca orientar la ejecucion de los procesos de gestion documental, de
manera que se desarrollen de acuerdo con los principios establecidos en el articulo
2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, ademas de tener en cuenta la realidad
institucional de la Corporacién Autbnoma Regional de Caldas, con fundamento en los
principios de eficiencia, eficacia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad,
neutralidad tecnolégica y servicio a la ciudadania.

La Corporacion Auténoma Regional de Caldas para asegurar el adecuado manejo de
la gestibn documental ha documentado los siguientes Procedimientos: Planeacion
Estratégica, Planeacion Documental, produccion, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion documental, preservacion a largo plazo, valoracion vy
disposicion final. Cada uno detalla las actividades a realizar con el propésito de lograr
una adecuada gestion documental.

Para cada una de las fases del PGD, se establece la siguiente tabla que incluye los
aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarrollar y el tipo de requisito
definido como:

REQUISITOS

Necesidades cuya solucion implica actuaciones propias de la
Administrativo - A Gestion Administrativa de la Corporacion

Necesidades recogidas explicitamente en normativa y
Legal - L legislacién

Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de
Funcional - F los documentos

Necesidades en cuya solucion interviene un importante
Tecnolégico - T componente tecnolégico
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Corto Plazo 2023
Mediano Plazo 2023-2024
Largo Plazo 2023 - 2026

2.1 Planeacion Estratégica

Es el instrumento de gestion que permite apoyar la toma de decisiones al interior de la
entidad, en todos los niveles estratégicos, misionales y de soporte, en torno al
qguehacer archivistico.

Desde el punto de vista metodologico, la planeacion estratégica se desarrolla a partir
de la fijacion de objetivos claros, medibles y alcanzables. Por lo anterior dichos
objetivos son clave para la evaluacion, seguimiento y ajustes de la gestion y el flujo
documental de la informacion a fin de garantizar la conservacion del patrimonio
documental y los derechos de la ciudadania en el acceso a la informacion publica.

Dentro de este marco Corpocaldas, ha disefiado bajo la normatividad vigente,
lineamientos que orientan a todos los niveles de los procesos estratégicos, misionales y
de soporte tanto de funcionarios como de contratistas y demas colaboradores que
hacen parte de la entidad, dichos lineamientos estan encaminados a normalizar la
produccion tecnolégica de la informacion de acuerdo con la situacién que muestra en la
siguiente tabla:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se cuenta con el procedimiento de Transferencia documental
primaria

Se cuenta con el procedimiento de control y préstamo documental

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Se cuenta con el Plan Institucional de Archivos — PINAR

Se cuenta con las Tablas de Retencion Documental en proceso de
convalidacién ante el AGN

Se realiza el Plan de Capacitacion, verificacion y seguimiento a la
aplicacion de la TRD bajo el proceso de organizacion y uso de
formatos asociados
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Se cuenta con el Plan de Transferencias Documentales Primarias

CONTROL Y | Se realizan planes de mejoramiento al subproceso de gestién
SEGUIMIENTO documental

PLANEACION ESTRATEGICA

OBJETIVO: Analizar y evaluar el diagndstico a fin de evidenciar el contexto legal, funcional,
administrativo e institucional de la Gestion Documental, para elaborar los instrumentos archivisticos y
demas herramientas que se requieren antes y durante la produccion de los documentos, hasta su
disposicion final, con el fin de determinar su uso, utilidad, y dar cumplimiento con los aspectos
normativos, técnicos, tecnoldgicos y archivisticos para fijar las directrices a seguir para la
consolidacion del subproceso de gestién documental en la Corporacién Autdbnoma Regional de
Caldas.

ALCANCE: Inicia con el analisis de informacién detallada referente a la produccion de la
documentacion de la entidad, continia con la produccidon de los instrumentos y herramientas
archivisticas y termina con el seguimiento y aplicacion.

TIPO DE
REQUERIMIENTO | EJECUCION
o
= O N < ©]
ASPECTO ACTIVIDADES EN DESARROLLO &f J | 5| < o E
CRITERIO e S Slz|o|&d
Z |4]Q|0|o|%]o0
= <O |Zz|E|=|0O
= 0129 |19
< 'ﬂ Th II'I—J o | = i
Divulgar, publicar e implementar la politica de gestion
1 documental de la Corporacion X | XX X)X
<
E Actualizar, aprobar, divulgar e implementar los
'-éJ instrumentos archivisticos (PGD — TRD —-TVD- CC-| X | X | X | X X | X
8 SIC)
o) Actualizar los procedimientos del Subproceso de
2 Gestion Documental XXX X)X
8 Actualizar la Matriz de Riesgos del Proceso de gestién
&( Documental X | XX X)X
c'T) Hacer seguimiento a la actualizacion de los inventarios
z documentales (FUID) de los archivos de gestion X | XX X)X
=
<D( Actualizar y crear las guias e instructivos necesarios
para la gestion documental en la Corporacion X XXX X
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Elaborar el Modelo de requisitos para la gestién de
documentos electronicos (Firmas electrénicas y | X | X | X | X X | X
certificados de sello digital)
Elaborar y estructurar datos, metadatos, accesos y
segurldz’:ld de la informacion donc.ifa se |d<’ant|f|quen las x | x| x| x x | x
categorias de la documentacion, asi como los
derechos y restricciones de estos.
< W Evaluar el software de gestion documental y el
- 8 software ambiental para el tramite y gestion de
é z 8 documentos desde su radicacién hasta la disposicion
% %’ E |final, con el fin de proponer actividades de
W > Y | mejoramiento que conduzca al cumplimiento de la | X | X | X | X X | X
P_—C 6 8 politica de la entidad en el marco del Modelo Integral
3 E_() Q | de Gestion y Planeacion — MIPG.
s %
w Apoyar en la identificacion y analisis de las
2 w necesidades que permitan realizar un desarrollo
‘O 8 g funcional en el gestor documental de la entidad, que
ﬁ; 8 (>) permita la integracion de los documentos fisicos,
(O] Lél \2 T | digitales y electronicos (expedientes) alineados conla | X | X | X | X X | X
a 8 8 &:’ produccion con funciones archivisticas de acuerdo con
= Q E < | la Tabla de Retencién Documental — TRD.
-
n
. Tabla de Retencién Documental — TRD
‘8 . Cuadro de Clasificacién Documental — CC
E . Registro de Activos de la Informacion
UEJ . indice de Informacién Reservada y Clasificada
E . Manual de Gestion Documental
8 . Sistema de Gestion Integral
L
o

2.2 Produccion Documental

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracién de los
documentos de la Corporacion Autdonoma Regional de Caldas - Corpocaldas.
Comprende los aspectos de creacion, disefio de formas, formularios y documentos
acorde con el manual de imagen corporativa, analisis de procesos y registro en el
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sistema de gestion documental.

Por lo anterior se debe tener en cuenta para todos los casos de eficiencia, economia,
proteccion del medio ambiente, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica, orientacién al
ciudadano y proteccion de la informacion y datos personales.

PRODUCCION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Determinar los lineamientos de produccién y recepcion, teniendo en cuenta el
principio de racionalidad para la creacion, disefo, formatos y formularios de los documentos de
archivo de la entidad, de acuerdo con los valores administrativos, legales, funcionales,
tecnolégicos y de técnicas archivisticas acordes al proceso y procedimientos de cada area o
dependencia.

ALCANCE: Inicia con la produccion, actualizacion e implementacion de todos los documentos
generados internamente en cumplimiento con los requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG, asi como los documentos que ingresan de conformidad con los canales
establecidos para la recepcion documental.

TIPO DE )
REQUERIMIENTO | EJECUCION
o
= o) IQJ
= Ol < | O
ACTIVIDADES EN DESARROLLO < r OIN| 3| N
v4 2|03 |2 S
b Z|9|a|o|a
) o Z
= gl 21010 Z|0
= <O Z2|E|=|0
E ol Zz| O ?3: 8l x
< |YI2|E|o|=]S
Estructurar o actualizar documentos de archivo fisico
y electrdnico, en coordinacién con el subproceso de
gestion documental, comunicaciones, el subproceso
de gestién tecnoldgica, el subproceso de mejora| X | X | X | X | X | X
continua de la Subdireccion de Planificacion
é Ambiental del Territorio.
)
|_
O
=)
P_: Establecer lineamientos para la impresion,
ﬁ digitalizacion de los documentos analogos vy
electrénicos. X X[ X[ X]|X]|X|X
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Establecer las directrices para la descripcion de
documentos y expedientes fisicos, electrénicos,
digitales o hibridos a través de metadatos de
acuerdo con la norma.

Revisar las condiciones de seguridad de la
informaciéon de los documentos de archivo de la
entidad independientemente de su soporte 0 medio | X X | X|X|I X| X! X
de produccion para garantizar la conservacion y
preservacion de la memoria institucional.

Cumplir con lo establecido en la tabla de control de
acceso a los documentos (publico, reservado,

FORMA DE PRODUCCION O
INGRESO

clasificado). XX X XX
n o Manual de Gestiéon Documental
,9 o Formatos de produccién documental: cartas, comunicaciones electronicas
& internas, correo electrénico, entre otros
E . Canales de comunicacion corporativos (personal, telefénico y presencial
% J Registros de control de firmas
a | Lineamientos Politica Cero Papel
o

2.3 Gestion y Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, vinculacién a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos,
“Durante el ciclo de los documentos de conformidad con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral c).

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se cuenta con el usuario archivo de la ventanilla Unica, el cual, mediante
la digitalizacion, indexacion de las comunicaciones oficiales y documentos
normativos y contractuales direccionan los documentos al érea
competente en tiempo real.

DISTRIBUCION

Se realiza la entrega fisica de los documentos a través de planillas
generadas por el gestor documental Admiarchi al usuario interno
responsable de la distribucion.
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Se cuenta con funcionarios para el servicio de mensajeria en la entrega
de documentacion producida internamente en la entidad y con 472 para la
entrega hacia medio externos mediante las guias.

Se dispone de dos cuentas de correo institucionales:
corpocaldas@corpocaldas.gov.co (para la recepcion y tramite de
comunicaciones externas) y mediante los memorandos producidos a
través de Admiarchi para las comunicaciones internas.

Se cuenta con un portal web PQRSDF para la recepcién y tramite de
estas.

Se cuenta con la notificacién electrénica de acuse de entrega y recibo de

CONTROL Y las comunicaciones oficiales producidas y recibidas y de los documentos
SEGUIMIENTO normativos y contractuales.
Se realiza un indice consecutivo de comunicaciones recibidas y
producidas y documentos normativos contractuales.
Se cuenta con usuarios web por cada subdireccion para visualizar,
ACCESO Y tramitar, trasladar y responder la informacion de sus funciones.
CONSULTA Se cuenta con usuarios web de solo consulta

Se cuenta con planillas de control de entrega de comunicaciones a las
dependencias.

GESTION Y TRAMITE

y recibida).

OBJETIVO: Garantizar la eficiencia administrativa y la conservacién documental de
Corpocaldas a través de la recepcion, tramite y acceso a la documentacion radicada (producida

ALCANCE: Inicia con la recepcion, radicacion de documentos producidos y recibidos y continta
con el tramite de documentos y finaliza con el acceso de la informacion.

ASPECTO
CRITERIO

TIPO DE ,
REQUERIMIENTO | EJECUCION

ACTIVIDADES EN DESARROLLO

IADMINISTRATIVO
FUNCIONAL
TECNOLOGICO
CORTO PLAZO
MEDIANO PLAZO
LARGO PLAZO

LEGAL

REGISTRO
DE
DOCUMENT
oS

Establecer los lineamientos necesarios para
unificar criterios de los asuntos institucionales
en los aplicativos de gestibn documental vy
tramites ambientales para mejorar la descripcion
de los documentos alineados con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

x
x
x
X
x
x
x
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Integrar las Tablas de Retencién Documental —
TRD en el software de gestiéon documental para
mejorar la clasificacion de la informaciéon vy
facilitar su recuperacion en el tiempo.

Identificar la conformacién de expedientes
electronicos de archivo e informar las
necesidades al Subproceso de Gestidon
Tecnoldgica.

CONTRIOL Y
SEGUIMIENTO

Realizar el seguimiento y control mediante las
notificaciones, comprobantes de entrega de las
comunicaciones oficiales producidas y recibidas
independientemente de su soporte o medio
tecnoldgico.

2.4 Organizacion Documental

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente. “Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral d).

documental,

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Se cuenta con el procedimiento de Transferencia Documental Primaria
Se cuenta con instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos
(PINAR), Programa de Gestion Documental (PGD), Cuadros de
Clasificacion Documental (CC) e Inventarios Documentales.
ORGANIZACION | 5¢ regliza seguimiento a las subdirecciones y grupos de trabajo sobre la
DOCUMENTAL | gplicacion de las TRD y procesos de organizaciéon de expedientes fisicos

en sus tres fases (clasificacion, ordenacién, descripcion) acorde con la
TRD vigente.

Se realizan jornadas de socializacion de aplicacion de TRD vy
organizacion de archivos de gestién y central o de conservacion
permanente.

Se cuenta con un plan de capacitacion de aplicacién y seguimiento de las
TRD.
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Se cuenta con planillas de control de entrega de comunicaciones a las
dependencias.

ORGANIZACION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Garantizar la adecuada organizacién e identificacion de los documentos
administrativos y misionales aplicando los principios archivisticos (procedencia y orden original),
de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD) para los
archivos fisicos y electrénicos. Los archivos se organizaran con actividades descentralizadas y
control central.

ALCANCE: Inicia con la recepcién de documentos en las dependencias, para la apertura de los
expedientes, regidos por los lineamientos archivisticos establecidos y finaliza con Ila
conformacion de estos.

TIPO DE
REQUERIMIENTO | EJECUCION

ASPECTO
CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO

IADMINISTRATIVO
FUNCIONAL
TECNOLOGICO
CORTO PLAZO
MEDIANO PLAZO
LARGO PLAZO

LEGAL

Disponer de infraestructura fisica y tecnoldgica
adecuados para la organizacién y conservacion
del archivo central e historico, en cumplimiento
de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

>
X
>
X
>
>
>

Alinear las Tablas de Retencion Documental —
TRD al aplicativo para la gestion documental de
tal manera que desde la radicaciéon se pueden | X X X
vincular los documentos al proceso y serie que
le dio origen.

Realizar capacitaciones para la implementacion
de las Tablas de Retencion Documental — TRD, | X X X | X | X
incluyendo los técnicos de los municipios.

ADMINISTRACION

Realizar el acompanamiento y seguimiento
constante a las dependencias en la verificacion
de la implementaciéon de la TRD y la correcta | X X | X[ X|X]|X
conformacion de expedientes fisicos y
electrénicos de archivos de gestion
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CLASIFICACION

Aplicar el principio de
conformidad con la estructura organico funcional

procedencia de

ORDENACION

Aplicar los principios archivisticos de orden
original a fin de que los expedientes sea integro, | x X | X | X | X! X
auténtico y cuente con foliacion desde la
apertura hasta el cierre del expediente

fisicos o electronicos;

DESCRIPCION

informacion y facil consulta.

Identificar, definir y socializar los parametros
para la descripcion de los expedientes sean
estableciendo los
elementos de descripcion y los metadatos

necesarios que permitan el acceso puntual de la

REQUERIMIENTOS

o Tablas de Retencion Documental

. Cuadro de Clasificaciéon Documental

. Procedimiento de organizacion de archivos de gestion y central

. Cronograma de seguimiento a la organizacién de los archivos de gestidon
de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental

2.5 Transferencia Documental

Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos
del archivo de gestion al archivo central, verificando la estructura, la validacién de

formatos de generacion, la migracion.

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

TRANSFERENCIA | Se cuenta con el plan anual de transferencias primarias

DOCUMENTAL

Se cuenta con transferencias primarias de conformidad con los tiempos
de retencion establecidos en las Tablas de Retencion Documental.
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archivo central

Documental

No se cuenta con infraestructura fisica (depédsitos, mobiliarios) en el
para materializar y custodiar la totalidad de las
transferencias documentales definidas en las Tablas de Retencién

No se cuenta con un Plan de Transferencias Secundarias

TRANSFERNCIAS DOCUMENTALES

OBJETIVO: Realizar las transferencias documentales primarias y secundarias una vez
cumplidos los tiempos de permanencia de conformidad con el ciclo vital del documento (gestion,
central. Histérico) atendiendo los tiempos establecidos en la Tabla de Retencion Documental —
TRD vy el cronograma de transferencia, a fin de minimizar al maximo la congestion de los
archivos de gestion de las diferentes dependencias de la Corporacion.

ALCANCE: Inicia con la programacién del cronograma anual de transferencias para la
recepcion de los expedientes organizados para ser transferidos al archivo central de la entidad y
finaliza con la transferencia secundaria de la documentacién que contiene valores secundarios
(histéricos y culturales).

ASPECTO
CRITERIO

ACTIVIDADES EN DESARROLLO

TIPO DE ,
REQUERIMIENTO | EJECUCION

ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL
TECNOLOGICO
CORTO PLAZO
MEDIANO PLAZO
LARGO PLAZO

LEGAL

PREPARACION DE
TRANSFERENCIA

Realizar el cronograma de
documentales primarias de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Archivos y el

Decreto 1080 de 2015.

transferencias

>
X
>
X
>
>
>

Alinear los tiempos de retencién documental a
las series y subseries con el software Admiarchi,
como estrategia para cumplir con los tiempos | X XX | X[ X ]| X | X
establecidos en la TRD vy
transferencias a través del aplicativo.

realizar las

Contar con infraestructura fisica y mobiliario en
el archivo central de

normatividad vigente.

acuerdo con la X X | X | X X | X
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6 Verificar el cumplimiento, aplicacion de los
2 procesos técnicos e instrumentos archivisticos | X | X | X X | X | X
% para la organizacion e identificacion de los
§ expedientes para la entrega de la transferencia.
= Disponer de los instrumentos de descripcion
35 documental y metadatos minimos que faciliten | x | x | x | X X
2 la recuperacion puntual de la informacién
3
* . Tablas de Retencion Documental
9 . Inventarios documentales
Z . Tablas de acceso
s . Instrumentos de descripcion documental
& . Procedimiento de transferencia documental
§ . Depésitos que cumplen con las especificaciones técnicas
o . Unidades de instalacion
. Unidades de conservacion

2.6 Disposicion de Documentos

Seleccion de documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental o en las Tablas de Valoracién Documental. Decreto 1080 de
2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral f

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se realiza el procedimiento de digitalizaciéon para las series Permisos
ambientales (Licencias ambientales).

Se cuenta con un procedimiento de eliminacion documental para
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
LINEAMIENTOS | respectivo estudio y aprobacién y como resultado de este se suscribe un
acta acompafiada del Formato Unico de Inventario Documental FUID
para las series a eliminar.

Se cuenta con unidades de conservacién y formatos estandarizados para
su respectiva rotulacion.
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DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

OBJETIVO: Aplicar de forma correcta la seleccién, conservacion y eliminacién analoga, digital y
electronica a los documentos de archivos de acuerdo con lo establecido en cada serie o
subserie segun la Tabla de Retencion Documental — TRD garantizando asi la integridad,
conservacion y preservacion de la informacion producida y recibida por la entidad.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de las series y subseries que han cumplido el ciclo vital,
a través de la valoracion de los mismos, de esta circunstancia nace el proceso de disposicion
final ya sea la seleccion, eliminacion o conservacion total de la informacion de conformidad con
lo establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD vy finaliza con la conservacién de
los documentos fisicos, analogos digitales y electrénicos, seleccionados, valorados e
identificados por sus valores secundarios para la investigacion la ciencia y la cultura.

TIPO DE ,
REQUERIMIENTO | EJECUCION

ASPECTO
CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO

ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL
TECNOLOGICO
CORTO PLAZO
MEDIANO PLAZO
LARGO PLAZO

LEGAL

Verificar y aplicar la disposiciéon final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la
Tabla de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracion Documental

X
X
X
X
X
>
X

Implementar estrategias para la adecuada
gestibn de los residuos, aprovechamiento y | X X | X X
reduccion del uso del papel.

Definir lineamientos de conservacion de los
documentos en ambientes digitales 'y
electrénicos de acuerdo con lo establecido de
conformidad con la normatividad vigente.

LINEAMIENTOS
GENERALES

Identificar las series y subseries que tienen
como disposicién final eliminacion de la
documentacién, realizar las actas de eliminacion
documental y someterlas a la aprobacién por
parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, una vez estas sean aprobadas
deberan ser publicadas en la pagina web de la
entidad por el tiempo que estima la norma.

ELIMINACION

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 6 @corpocaldas 1‘_‘5.'!' @corpocaldasciicial Q @eorpocaldas



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD

PN

Corpocaldas Version: 2 Pagina 26 de 38 Codigo: GA-GD-DA-001-V2

Articular la politica ambiental con la gestion
documental para orientar el proceso que permita
la disposicion final de los soportes
documentales de aquellas series y subseries
que en la disposicion final se determind la
eliminacién de conformidad con el
procedimiento, los tiempos, formatos, soportes o
medio de reproduccién establecidos en la TRD.

) .

.9 ° Tablas de Retencion Documental

5 ° Procedimientos de eliminacion documental
S . Mapa de Riesgos

o . S,

| . Inventario documental de eliminacion.

o]

(@]

il

(4

2.7 Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independiente de su medio y forma de
registro o almacenamiento “Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral g”.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se cuenta con un procedimiento de digitalizacion para garantizar la
conservacion de la documentacién de la serie Permisos Ambientales y la
subserie Licencias Ambientales.

Se cuenta con un gestor documental Admiarchi para la digitalizacion de
las comunicaciones oficiales y documentos normativos y contractuales
para fines consulta y garantizar la conservacién del soporte fisico.

SISTEMA
INTEGRADO DE

CONSERVACION | Se cuenta con el plan de conservacion para ser presentado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio para su aprobacion, publicacion y
divulgacion.

No se cuenta con la infraestructura fisica que permita garantizar las
condiciones minimas de almacenamiento de las transferencias
documentales primarias en el archivo central sede la 24

PRESERVACION A LARGO PLAZO

OBJETIVO: Determinar los lineamientos para asegurar la adecuada conservacion y preservacion
en el tiempo de los documentos fisicos, digitales y electronicos, que hacen parte del patrimonio
documental de la entidad a fin de facilitar su recuperacién y consulta en el tiempo.
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ALCANCE: Inicia con la identificacion y diagnéstico de los soportes en los cuales fueron creados
los documentos y finaliza con la creacién, aprobacion e implementacion del Sistema Integrado de

Conservacion Documental.

TIPO DE ,
REQUERIMIENTO | EJECUCION
ASPECTO
CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO o O
= o N
= O o < o
z 2|83z |3
5 Z|9|la|9o|a
) Z
b4 21Q]0o|o < | O
= <|lo|z|E|=]|O
= 0o|lz|0(% 13|
< |42 |F|lo|sS|S
Implementar el Sistema Integrado de
ConservaC|or_1,DocumlentaI al archlvolcentral de x I x|x!Ix!|x!|xl!x
la Corporacion segun lo establecido en el
Acuerdo 006 de 2014
Disponer 'y garantizar las areas de
8 ~ aImac_enamler?to~en cada §ybd|reccpn cuya |y x | x x | x
<O capacidad, disefio y dotacion, considere el
% O volumen y crecimiento documental
L <>': Definir y documentar la politica y procedimiento
E % ) para la conservacion de documentos en| X | X | X | X X | X
<9 o soportes electronicos
E % Aplicar el procedimiento de digitalizacion a los
3 . . . .
'c7> ° expgd|entes amblentglesy_sgrlgs transferldasf’al X x| xIx|x!|x!x
& 0O archivo central con disposicion final de seleccion
y conservacién
0
S > Q Identificar las series y subseries documentales
é % g 8 8 susceptibles de ser producidas, tramitadas,
x 3) \% e % organizadas, transferidas que se le aplique la
8%9%8 disposicion final de conservacion total y | X | X | X | X X | X
5%& 8'5 preservacion en entornos electrénicos de
S ww QY| archivo.
x o
gag - u
x O
o
Identificar e implementar los lineamientos de la Politica de Seguridad de la

SEGURIDAD DE
LA
INFORMACION

Informacién de la documentacion fisica, digital y electrénica articulado con el
Subproceso de Gestidén Tecnoldgica a fin de garantizar la seguridad, integridad,
confidencialidad y disponibilidad de los activos de la informacion de la entidad
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§ . Sistema Integrado de Conservacion
Z . Plan de Conservacion Documental
S . Plan de Preservacion a Largo Plazo
i . Politica de Seguridad de la Informacién
3
L
(14

2.8 Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planeacion de documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar el destino
final (eliminacidén, conservacion temporal o definitiva) “Decreto 1080 de 2015. Articulo
2.8.2.5.9. Numeral h”.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

LINEAMIENTOS Se cuenta con el .instrlqmento Tabla de Retenciéon Documental — TRD en
proceso de convalidacion

PRESERVACION A LARGO PLAZO

OBJETIVO: Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las
fases del ciclo vital de los documentos para determinar su disposicion final, eliminacion o
conservacion, seleccion o digitalizacion teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios
de estos.

ALCANCE: Inicia con el analisis de los valores primarios (legal, administrativo, fiscal, contable y
técnico); a las series y subseries aunado a lo anterior que en el archivo central se determina
que documentos adquieren valores secundarios (histéricos, culturales y cientificos) y finaliza con
la disposicion final de los documentos de acuerdo con la importancia dada en la TRD.

TIPO DE ,
REQUERIMIENTO | EJECUCION
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ASPECTO
CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO

ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL
TECNOLOGICO
CORTO PLAZO
MEDIANO PLAZO
LARGO PLAZO

LEGAL

Elaborar las fichas de valoracion documental
para analizar la produccion de documentos
relacionados con la estructura organica,
contexto funcional, normativo, social y cultural,
procedimientos y politicas de la Entidad, a fin de
definir criterios y determinar los valores | X X | X | X X | X
primarios y secundarios de las series misionales
previamente identificadas en la Tabla de
Retencion Documental y el Cuadro de
Clasificacion Documental.

Contar con la asistencia técnica de expertos en
valoracién documental electrénica X X X | X

LINEAMIENTOS GENERALES

. Tabla de Retencién Documental

o Cuadro de Clasificacion Documental

Equipo interdisciplinario de valoracion documental

. Politica de Seguridad de la Informacién

. Matriz de identificacion de riesgos que establezca la pérdida de informacion
. Historia Institucional

REQUERIMIENTOS
[ ]

29 Articulacion del Programa de Gestion Documental — PGD con los
instrumentos de Gestion de la Informacion

En articulacion con la Ley de Transparencia y del Derecho de acceso a la Informacién
publica Articulo 45. Los activos de informacion de la Corporacion Auténoma Regional
de Caldas se deben identificar, gestionar, clasificar, organizar y conservar de acuerdo
con los procedimientos de gestion documental y lo descrito en las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Actualizar los instrumentos de gestién de la informacion, registros de activos de la
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informacion, indice de informacion clasificada y reservada y esquema de publicacion
por parte del Subproceso de Gestion Documental y el Subproceso de Gestion
Tecnologica aprobados por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y
publicados en la pagina web como lo establece la Ley 1712 de 2014.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental de Corpocaldas esta articulado con otros planes
y programas institucionales entre ellos el Plan Institucional de Capacitacion, el Plan
Anticorrupciony Atencion al Ciudadano y, con las politicas y estrategias del Gobierno
Nacional como la de Gobierno en Linea y Cero Papel.

31

ARMONIZACION PGD CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

En el marco de la politica de eficiencia administrativa, la gestion documental esta
dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar
el uso de recursos; se articula con el Plan de Accion, el Plan Institucional de
Capacitacion y el Sistema de Gestion Integrado de la entidad en aspectos tales como:

Cumplimiento de requisitos administrativos, legales, normativos y tecnologicos.
Cumplimiento de procesos, procedimientos y actividades.

Control de registros documentales vinculados con las TRD como evidencia de
las actuaciones de la Corporacion.

Adecuado uso del papel, racionalizacion de tramites
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e Control, uso y disponibilidad de la informacién.

e Control documental y trazabilidad de las actuaciones institucionales.

e Preservacion a largo plazo de la informacion

e Autodiagnéstico de la Gestion Documental de la Entidad dentro del MIPG vy el
PGD

3.2 ARMONIZACION CON PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO

La Corporacion respalda los procesos de construccion de mecanismos que permitan la
mitigacion de actos de corrupcién y con la implementacién de acciones que contribuyan
a mejorar la transparencia, a través de herramientas de comunicacion con los
ciudadanos que les permitan su participacion y que estos puedan ejercer sus derechos,
generando mayores niveles de confianza en la administracion publica.

Dentro de las estrategias de atencién y servicio al ciudadano la Corporacion fortalece el
acceso virtual a los servicios, pues teniendo 27 municipios a cargo, se entiende la
necesidad de aquellos que estan en términos de distancia, muy retirados de las oficinas

principales, asi que con el acceso al registro de solicitudes virtual se reducen tiempos y
desplazamientos de los ciudadanos, para ello se estan implementando plataformas y
aplicaciones que tendran respuestas oportunas a radicados virtuales.

Con la entrada en vigor de la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Acceso a
Informacién Publica Nacional y su Decreto Reglamentario 103 del 20 de enero de 2015
la Corporacion ve la importancia de su implementacion con el propdsito que la
comunidad pueda tener acceso a la informacion producida y recibida por la entidad de
manera oportuna, completa y veraz.
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4. ANEXOS

Anexo 1. Diagndstico Integral de archivo (documento adjunto al PGD)
Anexo 2. Mapa de Procesos

Anexo 3. Organigrama

Anexo 4. Cronograma de actividades a corto plazo

Anexo 5. Cronograma de actividades a mediano y largo plazo
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4.1 Anexo 2. Mapa de Procesos
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4.2 Anexo 3. Organigrama
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4.3 Anexo 4. Cronograma de Actividades a Corto Plazo

CRONOGRAMA PGD CORTO PLAZO

cumpla en
Formacién.

las Regionales y Centros de

Documental

2023
No Actividad Responsable R|
e - ENE| FEBMARABR|MAY|JUN|JUL |AGO| SEP|OCT|NOV] DIC
1 Diwulgar, publicar e implementar la politica de| Subproceso de Gestion
gestién documental de la Corporacion Documental
2 Actualizar los procedimientos del Subproceso| Subproceso de Gestién
de Gestion Documental Documental
3 Actualizar la Matriz de Riesgos del Proceso de| Subproceso de Gestiéon
gestién Documental Documental
Hacer seguimiento a la actualizaciéon de los -
. . Subproceso de Gestion
4 linventarios documentales (FUID) de los
. - Documental
archivos de gestion
EIabgrar el Modelo de reqU|IS|‘tos pa-ra la Subproceso de Gestién
6 |gestion de documentos electrénicos (Firmas
- X . Documental
electrénicas y certificados de sello digital)
7 |Elaborar la Tabla de Control de Acceso Subproceso de Gestién
Documental
Establece.r los Ilnear'n.lentos y proced|r.'n|ent.os Subproceso de Gestién
8 |[para la interoperabilidad entre Admiarchi y
. Documental
Geoambiental.
Parametrizacion del software admiarchi con| Subproceso de Gestion
9 L
las Tablas de retencion documental Documental
Realizar el acompafiamiento y seguimiento
constante a las dependencias en la -
. - ) - Subproceso de Gestion
10 [verificaciéon de la implementacion de la TRD vy,
. R Documental
la correcta conformaciéon de expedientes
fisicos y electronicos de archivos de gestion
Realizar el cronograma de transferencias
1 documentales primarias de conformidad con| Subproceso de Gestiéon
lo establecido en la Ley General de Archivos y Documental
el Decreto 1080 de 2015
Establecer un cronograma de limpieza de
estanteria y de unidades de conservacion .
. X Subproceso de Gestion
12 [(cajas) en archivo central y que a su vez se
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4.4 Anexo 5. Cronograma de Actividades a Mediano y Largo Plazo
CRONOGRAMA PROGRAMA DE MEDIANO Y LARGO PLAZO
2024 2025 2026
No Actividad Responsable LJI
ENE|FEB|MARJABR|MAY|JUN|JUL |AGO|SEP|OCT|NOV| DIC |[ENE|FEB[MAR|ABR|MAY|JUN|JUL |AGO|SEP[OCT[(NOV| DIC |ENE|FEB|MAR|ABR|MAY|JUN|JUL |AGO[SEP|OCT|NOV| DIC

Elaborar los instrumentos archivisticos (Tablas de
Valoraciéon documental)

Subproceso de
Gestion Documental

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion -
sIC

Subproceso de
Gestion Documental

Actualizar y crear las guias e instructivos necesarios

Subproceso de

3 para la gestion documental en la Corporaciéon Gestion Documental
Implementar el Modelo de requisitos para la gestion
- ) - Subproceso de
4 |de documentos electronicos (Firmas electronicas y

certificados de sello digital)

Gestion Documental

Elaborar y estructurar datos, metadatos, accesos y
seguridad de la informacién donde se identifiquen las

Subproceso de

5 N - . -
categorias de la documentacién, asi como los| Gestion Documental
derechos yrestricciones de estos.
Establecer lineamientos para la impresion,
P L. . Subproceso de
6 |digitalizacion de los documentos analogos vy

electrénicos.

Gestion Documental

Realizar el acompafiamiento y seguimiento constante
a las dependencias en la \verificacion de la
implementacién de la TRD yla correcta conformacion
de expedientes fisicos y electrénicos de archivos de
gestion

Subproceso de
Gestion Documental

Gestionar la infraestructura fisica y tecnolégica
adecuados para la organizacion y conservacion del
archivo central e histérico, en cumplimiento de la Ley,|
General de Archivos 594 de 2000.

Subproceso de
Gestion Documental

Realizar el cronograma de transferencias
documentales primarias de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Archivos y el Decreto
1080 de 2015

Subproceso de
Gestion Documental

Adelantar los procesos de eliminacion de
documentos, de acuerdo a los tiempos establecidos
en la tabla de retencion documental.

Subproceso de
Gestion Documental

Elaborar las fichas de valoracién documental para los
documentos de conservacion total de la Corporacién

Subproceso de
Gestion Documental

Creacion del Archivo Histérico de Corpocaldas

Subproceso de
Gestion Documental

o @eorpocaldas Q @corpocaldas
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5. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RESPONSABLE DESCRIPCION
1.0 2015-10-30 | Subproceso de Gestiéon Documental | Creacién del Documento
2.0 2022-12-28 Subproceso de Gestion Documental Actualizacion documento

Patricia Elena Calvo Rangel
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