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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Corporacion Ruta N Medellin en desarrollo de la Ley 594 de 2000
(Ley General de Archivos), especialmente el articulo 21 “Programas de
Gestién Documental”, de la Ley 1712 de 2014 ( Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion publica Nacional), especialmente
en el articulo 15 “Programa de Gestion Documental” y del Decreto 1080
de 2015, principalmente el articulo 2.8.2.5.8, el articulo 2.8.5.1 y el
capitulo 1V, configura este instrumento cuya finalidad es facilitar la
identificacion, gestion, clasificacion, organizacién, conservacion y
disposicion de la informacion publica, desde su creacion hasta su
disposicion final, con fines de conservacion permanente o eliminacion.
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Derechos de autor.

Todo el contenido de este documento pertenece a la Corporacion Autonoma Regional de Narifio
“CORPONARINQ”, y esta sujeto a derechos de propiedad por las leyes de Derechos de Autor y
demas Leyes relativas Internacionales.

En ninglin caso se entendera que se concede licencia alguna o se efectla renuncia, transmision,
cesion total o parcial de dichos derechos ni se confiere ningln derecho, y en especial, de
alteracion, explotacion, reproduccion, distribucion o comunicacion publica sobre dichos
contenidos sin la previa autorizacion expresa de CORPONARINO.

El uso de la informacion contenida en este documento y demas material que sea objeto de
proteccién de los derechos de autor, serd exclusivamente para fines instructivos e informativos,
y cualquier uso distinto como el lucro, reproduccion, edicion o modificacién, sera perseguido y
sancionado por el respectivo titular de los Derechos de Autor.

Queda prohibido copiar, reproducir, distribuir, publicar, transmitir, difundir, o en cualquier modo
explotar cualquier parte de este documento sin la autorizacion previa por escrito de
CORPONARINO.

La copia digital de este documento podra ser utilizada solo con fines de uso exclusivamente
informativo o educacional y no comercial; copias en soporte papel estaran limitadas a una copia
por pagina y no podra remover o alterar de la copia ninguna leyenda de Derechos de Autor o la
gue manifieste la autoria del material.
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1. CONTEXTO FUNCIONAL Y LEGAL.

1.1 Introduccion.

El Programa de Gestibn Documental- PGD, es un instrumento archivistico que ofrece un
conocimiento detallado sobre las técnicas archivisticas y normas que se deben aplicar para
gestionar los documentos, con un enfoque claro y sencillo; dicho instrumento, permite
estandarizar el proceso de Gestion Documental, de manera que las actividades técnicas o
procedimientos aplicados desde la planeacion, hasta la disposicién final de los documentos,
siempre se desarrolle de la misma manera.

En el presente documento se precisan las actividades archivisticas, el marco legal, técnico,
administrativo, tecnolégico y econémico, que debera cumplir CORPONARINO, ademés del
desarrollo de los instrumentos archivisticos y los procesos de gestion documental junto con los
procesos técnicos que desde el concepto de Archivo Total permitiran orientar el quehacer del
grupo de Archivo y Correspondencia para crear, difundir, administrar y mantener los documentos.
Dado que la Gestiobn Documental es permanente y progresiva, y teniendo en cuenta el uso de
nuevas tecnologias, se hace también indispensable que este programa permita en el mediano y
largo plazo, la estandarizaciéon de la produccién, uso y almacenamiento de los documentos
electrénicos.

Asi las cosas, se elabora el presente Programa de Gestion Documental - PGD, fundamentado en
los principios y procesos archivisticos, asi como en las practicas operativas, que se puedan
optimizar y organizar con el apoyo de soluciones informéticas, las cuales permitiran reducir
inconvenientes archivisticos y facilitar el desempefio de las actividades propias de cada
dependencia o area funcional, resaltando la importancia de los documentos y archivos como
lenguaje natural de la administracién publica, encaminando al Archivo para que sea un verdadero
centro de informacion.

1.2 Justificaciéon del PGD.

Considerando que mediante el Decreto 3455 de 1993 se reconoce la Corporacion Autbnoma
Regional de Narifio “CORPONARINO” como entidad publica especial de orden nacional, adscrito
al Departamento Nacional de Planeacion y considerando que el Programa de Gestion
Documental — PGD, se establece como un requerimiento normativo, se hace indispensable para
la entidad la adopcion completa y especifica de las leyes que en el pais apliquen a aquellas
entidades publicas y para efectos del presente documento, se observan con especial atencion la
Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos de Colombia) y la Ley 1712 de 2014 (Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica) asi como el Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura, donde se plasman los deberes de los sujetos obligados a adoptar
el Programa de Gestion Documental e implementar estrategias para su desarrollo; por lo cual, se
observa la necesidad de mantener y conservar los archivos de la entidad y garantizar su
conservacion en el tiempo.
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Dado lo anterior, CORPONARINO debe:

Garantizar la gestion de documentos y la administracion de los archivos que produce.

Disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
recuperable para uso de la administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la
historia.

Enfocar sus esfuerzos en la Administracion y mantenimiento de los expedientes que soportan
su mision, dado que estos son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en
antecedentes y que pasada su vigencia estos documentos son potencialmente parte del
patrimonio cultural y de la identidad nacional.

Darle la relevancia a los archivos como elementos fundamentales de la racionalidad de la
administracién publica y como agentes dinamizadores de la accién estatal, toda vez que
constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla.

Garantizar la finalidad de los Archivos y principalmente aquella que en particular tiene como
objeto 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
del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la Ley General
de Archivos.

Crear, organizar, preservar y controlar los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica
vigente.

Cumplir con la obligaciéon de administrar los archivos publicos y garantizar el derecho de los
ciudadanos al acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley.

Fortalecer la infraestructura fisica y la organizacion de sus sistemas de informacion,
estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion de documentos y
archivos.

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

Por tanto y teniendo en cuenta que Corponarifio es sujeto obligado por las Leyes ya antes
mencionadas, se hace indispensable disefar, implementar y mantener el Programa de Gestién
Documental - PGD por lo que deben acogerse los lineamientos dados por este como instrumento
de apoyo para la funcién archivistica y en concordancia con el Plan Institucional de Archivos -
PINAR.

1.3 Beneficios de implementar el PGD en la entidad.

1.

Lograr el cumplimiento de la normatividad archivistica, exigida por el Archivo General de la
Nacion.

Procurar la racionalizacion y control en la produccion documental, en atencion a los
procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales.

Lograr una buena planeacion del manejo y uso de la informacion.
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informacion.

Preservar el patrimonio documental de la Entidad.

Asegurar la memoria Organizacional y su preservacion a largo plazo.
Implementar los procedimientos establecidos para la Gestiébn Documental.

Normalizar los procesos de creacion, difusion, administracién, mantenimiento y analisis de la

8. Lograr una acertada normalizacién en los procedimientos mediante la utilizacion de sistemas
de informacién eficientes.

9. Garantizar la transparencia y la trazabilidad de las decisiones tomadas por la alta direccion.

10. Disponer la informacién de manera precisa y oportuna para la toma de decisiones.
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2. CARACTERIZACION.

2.1 Alcance del PGD.

El Programa de Gestion Documental - PGD, de la Corporacion Autbnoma Regional de Narifio
"CORPONARINQ", inicia con las actividades de Planeacién Documental y finaliza con las de
Disposiciéon final de Documentos; basa su desarrollo en las debilidades identificadas en el
Diagndstico Integral de Archivos, permitiendo establecer lineamientos para mitigar las debilidades
y fortalecer el Sistema de Gestion Documental (SGD) mediante la implementacion de actividades
especificas fundamentadas en los principios y procesos archivisticos, asi como en las practicas
operativas que deben asegurarse en cada uno de los Centros Ambientales sin perder de vista
gue la Gestion Documental es un proceso trasversal al interior de la Entidad que abarca tanto las
actividades administrativas como las misionales y que por tanto debe asegurarse a todo nivel.

2.2 Objetivos especificos del PGD.

1. Asegurar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de la informacién contenida
en los documentos de archivo garantizando a su vez la continuidad de la Entidad.

2. Garantizar la conservacion y preservacion de los documentos (fisicos y electronicos),
implementando las funcionalidades técnicas y tecnoldgicas disponibles para la salvaguarda
de la memoria de la Entidad.

3. Sensibilizar a los funcionarios y contratistas de la entidad en relacién a la adopcion de las
buenas practicas en materia de Gestion Documental dictadas por el Archivo General de la
Nacion y los organismos internacionales idoneos en la materia.

4. Definir los lineamientos, procedimientos, instructivos y formatos necesarios para desarrollar
el proceso de Gestion Documental.

5. Fortalecer los procesos, sistemas, personas e infraestructura para la gestion de la informacion
y documentos de la entidad mediante lineamientos archivisticos claros y precisos que,
integrados a los mecanismos de planeacion y control, garanticen la seguridad y tramite de los
procesos de la Entidad.

2.3 Roles y responsabilidades.

El publico objetivo del presente documento lo conforma la Direccién, Oficinas asesoras,
Subdirecciones y Areas funcionales, quienes haran parte de la implementacion, evaluacion,
seguimiento a las estrategias y metas que se establecen en el presente PGD.

Tabla 1. Identificacion de interesados y roles.

ROL RESPONSABILIDAD \
Comité de archivo Analisis y toma de decisiones dentro de la politica y la funcion archivistica
Comité directivo Andlisis y toma de decisiones dentro de la funcién estratégica

Personal directivo Planeacion y control de la informacion asociada a su area

Personal tactico Desarrollo y tramite de la informacion asociada a su area

Personal operativo Produccién y organizacion de la informacién asociada a su area
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3. CONDICIONES INICIALES.

3.1 Requisitos generales.
3.1.1 Requisitos Administrativos.

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental, CORPONARINO requiere la
realizacion de las siguientes actividades administrativas:

1. Definir la participacion, responsabilidades y roles del Comité de Archivo, la Subdireccion
Administrativa y Financiera y el area de Gestién Documental en la implementacion del PGD.

2. Definir las responsabilidades que tendran tanto funcionarios como contratistas en la aplicaciéon
de los dispuesto por el equipo de implementacion del PGD.

3. Conformar un equipo interdisciplinario capacitado en las areas de Gestion Documental,
Tecnologia, Calidad y Juridica, necesarios para revisar, respaldar e implementar la
normatividad, politicas, lineamientos y procesos en Gestion Documental.

3.1.2 Requisitos Econdmicos.

Para el soporte del Programa de Gestion Documental, CORPONARINO, requiere de los recursos
econdmicos necesarios para su implementacion; estos se obtendran teniendo en cuenta lo el
desarrollo de las siguientes actividades:

1. Incluir en el Plan de Accion Institucional el presupuesto total para la Gestibn Documental
definido en el PINAR en alineacién con los objetivos estratégicos y para dar cumplimiento a
las metas a corto mediano y largo plazo y su articulacién con el resto de la Entidad.

2. A partir del PINAR definir el presupuesto de inversion para el proceso que permita cubrir las
necesidades que no hacen parte del funcionamiento operativo y no es posible atender
plenamente al interior de la Entidad.

3. Definir en el Plan Operativo Anual los recursos econémicos indicados por el Profesional
Universitario a cargo de la Gestion Documental para que logren llevarse a cabo los programas
y proyectos establecidos en el PGD.

3.1.3 Requisitos Tecnoldgicos.

Con el fin de garantizar todos los procesos concernientes a la gestion y tramite, consulta y
conservacion de documentos electronicos, CORPONARINO debera proporcionar toda la
infraestructura tecnoldgica necesaria para la administracion de la documentacién electrénica que
sea producida y recibida, y para lo cual tendra en cuenta la realizacién de las siguientes
actividades:

1. Realizar un inventario de los sistemas de informaciéon existentes en la entidad que permita
caracterizar la produccion documental o de informacion que estos generan.
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2.

5.

Incluir en el plan de infraestructura tecnoldgica acciones que aseguren la implementacién de
un SGDEA (Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo), que garantice la
cobertura, funcionalidad, accesibilidad y estabilidad en los términos sefialados por la ley en
relacion a la administracion y gestion de documentos electrénicos.

Realizar la evaluacion técnica, administrativa y tecnoldgica de los sistemas de informacion
existentes para la Gestion de Documentos.

Incluir en el plan de infraestructura tecnol6gica acciones que aseguren la interoperabilidad de
los sistemas de informacion y promuevan el acceso del ciudadano a la informacién publica.

Asegurar que la informacién registrada por la ventanilla Unica en el sistema de informacién
actual se preserva a largo plazo.

3.1.4 Requisitos Normativos.

La normatividad que CORPONANIRO debe adoptar y formalizar en los procesos se dara en
estricta observancia de las siguientes funciones:

1.

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto Unico 1080 del 2015 en el Titulo 1I, Capitulo V,
Gestion de Documentos.

Aplicar las disposiciones legales expuestas en el Marco Normativo de este documento y las
gue determine la Entidad y el Archivo General de la Nacién.

Dar cumplimiento a las directrices generadas en los procesos que se documenten
(procedimientos, manuales, instructivos) de la Entidad en materia archivistica.

3.1.5 Requisitos parala Gestion del Cambio.

Con el fin de que todos los empleados/contratistas de CORPONARINO estén en sintonia con los
procesos de Gestion Documental, se deben desarrollar actividades cuya finalidad sea:

1.

Promover estrategias de comunicacion que propendan por la sensibilizacion y adopcion de
los procesos archivisticos y permitan mitigar la resistencia de las personas al cambio, generen
comunicacion asertiva y logren la motivacion respectiva contando con el apoyo incondicional
de los jefes de cada una de las dependencias de la Entidad.

Contar con el personal profesional y técnico con las competencias en archivistica de que
habla la Resolucion 0629 de 2018 del DAFP (Departamento Administrativo de la Funcién
Publica) debidamente evaluadas y aprobadas por la entidad de tal manera que las personas
a cargo de la Gestion Documental aseguren el seguimiento y control en la aplicacién de las
acciones correctivas y de mejora en los procesos.

Capacitar y entrenar al personal de la Entidad con el fin de lograr la comprension y
optimizacion de los procesos en Gestion Documental.

Establecer por cada area funcional personal que, de conformidad con el Manual de
Funciones, realice actividades de gestion documental y se encarguen de promover la
implementacién del PGD permitiendo su fortalecimiento y retroalimentacion generando
estrategias para su actualizacion.
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3.2 Evaluacion general de los procesos.

Se evaluaron los procesos de la Gestibn Documental establecidos en el Articulo 2.8.2.5.9. del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, los cuales, a su vez, fundamentan su definicion
en las fases de archivo y ciclo vital de los documentos establecidas en la Ley 594 del 2000.

La evaluacién arrojo un total ponderado de 1,61 puntos, quedando asi en un rango de
"Debilidades Internas Mayores”, lo que demuestra que se deben hacer esfuerzos importantes
ajustando el cumplimiento de los procesos de Gestion Documental a los dispuesto
normativamente tal que se garantice una operacion eficiente y segura del proceso.

A continuacion, el resultado de madurez de la gestiébn documental desglosado para cada proceso
gue la compone:

Tabla 2. Nivel de madurez de la Gestién Documental.

N° PROCESO IMPORTANCIA EVALUACION

1 |PLANIFICACION 10% b4 1,68
5 [vaoracion | 5% | 145
[ 3 [pRODUCCION | 5% |1 228
5 [oreanizacion | 13% |1 204
4 [ramiTe | 20% | 173
[ 7 [PReservacion | 1% | 180
8 [oisPosiIONFINAL | 20% % 130

6 |TRANSFERENCIA 13% b4 1,00
TOTAL PONDERADO 100% 1,61

A partir de estos resultados, se definen las directrices y actividades que deben desarrollarse con
el fin de asegurar la maduracion del proceso en la entidad. A continuacion, se detallan dichos
lineamientos:
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4. LINEAMIENTOS DE PROCESOS.

La Corporaciéon Auténoma Regional de Narifio, CORPONARINO, mediante la implementacion,
mantenimiento y mejora del Programa de Gestion Documental, PGD, asegurara el desarrollo de
la Planificacion Estratégica de la funcion archivistica, asi como de los procesos de Planeacion,
Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion final de Documentos,
Preservaciéon a Largo Plazo y Valoracion, los cuales deberan ser evaluados una vez se inicie la
implementacién del PGD.

Tomando en cuenta los resultados del “Diagnéstico Integral de Archivo”, el cual se encuentra
documentado como base a los aspectos criticos de la Corporaciéon, se determinan por cada
proceso los siguientes lineamientos que contribuiran al desarrollo e implementacion del Programa
de Gestion Documental, PGD.

4.1 Lineamientos de planificacion estratégica.

La planificacién estratégica de la Gestion Documental de CORPONARINO, se desarrolla bajo las
directrices de la Subdireccién Administrativa y Financiera; para asegurar debidamente esta
funcién se deben adoptar las siguientes directrices, asegurar los productos que alli se mencionan
e implementar los Programas/Proyectos indicados, los cuales son pieza importante que
garantizara un desempefio 6ptimo de la funcion archivistica en la Entidad.

A continuacion, se citan los aspectos evaluados y sus directrices, productos y programas:

Tabla 3. Directrices estratégicas de la funcién archivistica.

Documentar los aspectos normativos que Normograma Fortalecimien | x | X
aplican a la entidad en materia archivistica to del
y misional Sistema de
Disefiar e implementar el reglamento Acto Gestion X | X
interno de Archivo Administrativo | Institucional

articulado

con el MECI
Definir los objetivos estratégicos Plan Instrumentos | X | X
documentales de la institucion Institucional de | Archivisticos
Planificar los proyectos archivisticos a corto | Archivo X | X
mediano y largo plazo
Vincular el Plan Institucional de Archivo con X | X
el Plan Estratégico/Desarrollo de la Entidad
y sus indicadores de gestion
Elaborar el plan de contingencia en caso de | Sistema Conservaciéon | x | x | x
desastres que garantice la continuidad del Integrado de de
negocio Conservacién | Documentos
Definir el plan de Conservacion documental X | X | X
(analogo) y Preservacion documental
(digital)

Version 1.0
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ASPECTO / PROGRAMA TIPO DE
CRITERIO DIRECTRICES PRODUCTO PROYECTO REQUISITO
ESPECIFICO A L F T
Regular la politica de gestién documental Acto Fortalecimien | X | x
de la Entidad Administrativo | to del
Regular los procesos de Gestién Manual de Sistema de X | X
Documental mediante instrucciones Procesos Gestion
documentadas Actualizado Institucional
Definir las politicas de conservacion, Acto articulado X
p eliminacion y transferencia de documentos | Administrativo | con el MECI
rograma de — = .
Eacion Definir las politicas de seguridad y control Tablas de Instrl_ere_ntos X X
i — de acceso a los documentos Control de Archivisticos
Acceso
Establecer el modelo de requisitos para Modelo de Sistema de X | X X
Captura, Codificacion y Acceso a los Requisitos Gestion de
documentos electrénicos Documentos
Definir el esquema de Metadatos de la Esquema de Electrénicos | x | x | x | x
Entidad segun la estructura documental Metadatos de Archivo,
SGDEA
Establecer en el Organigrama de la Entidad | Acto Fortalecimien | x | x
el area de Gestion Documental Administrativo | to de la
Establecer el cargo de profesional de Manual de Capacidad X | X
Gestion Documental Funciones Institucional
Actualizado para el
Contar con los equipos suficientes para la | Dotacion de cumplimiento X
Estructura o P o
o N realizacion de los procesos técnicos Recursos de la mision
rganizacional . c fi
(Unidades de correspondientes a cada proceso orporativa
y Crear formalmente el area funcional de Archivo Fortalecimien | x | X
Informacién) . O ) . . i
Archivo Histérico para difundir y abrir al Histdrico to del
publico Constituido Sistema de
Gestion
Institucional
articulado
con el MECI
Solicitar presupuesto para vigencias futuras | Formulacion Planeacion X
tanto para funcionamiento como para del Proyecto Institucional
Gestién de inversion de Gestion para la
Incluir el presupuesto de Gestion Documental Gestion X
Presupuesto y L :
Documental dentro del Plan Estratégico o Ambiental
FTEIES G de Desarrollo
Financiacion : o
Asegurar que el presupuesto de inversién X
para los proyectos archivisticos se
encuentra definido y dispuesto
Establecer un calendario de formacion Plan de X | X
(capacitacion y entrenamiento) en Gestion Capacitacion
Gestion Documental para empleados y/o
H contratistas y personal del Archivo
umana : .
Consolidar la estructura de cargos del area | Estructura X | X
y los FTE necesarios que conforman el Organizacional
grupo de trabajo
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ASPECTO/
CRITERIO

DIRECTRICES

PRODUCTO

PROGRAMA
PROYECTO

ESPECIFICO A L F T
X

TIPO DE
REQUISITO

Implementar clausulas contractuales para Manual de Fortalecimien | x
el manejo de los archivos y la proteccion de | Contratacion to de la
la informacion Actualizado Capacidad
Regular las funciones y responsabilidades Manual de Institucional X | X
para cada cargo Funciones para el
Establecer las habilidades y destrezas Actualizado cumplimiento | x | x
requeridas (perfil) para el personal de de la mision
Archivo Corporativa
Ajustar las instalaciones de Archivo a las Infraestructura | Fortalecimien | x | X
medidas de seguridad fisica exigidas Ajustada alos | to dela
Reforzar las condiciones de medio requisitos Capacidad X | X
ambiente para que fluctien dentro de los normativos Institucional
rangos permitidos por norma para los para el
Archivos cumplimiento
L Regular las condiciones de mantenimiento de lamision | x | x

SRl limpieza exigid | | Corporativa

Infraestructura  [RANSAN 91dos porfa norma para los P
Archivos
Ajustar las instalaciones con el fin de X | X
cumplir con las exigencias constructivas
para las edificaciones
Ajustar el mobiliario donde se almacena la X | X
documentacién con los requerimientos
minimos exigidos
La herramienta definida debera reunir los Adquisicion Sistema de X X
requisitos de clasificacion y organizacion del SGDEA o Gestion de
documental minimos necesarios ajuste del Documentos
Los requisitos de Retencidn y Disposicion sistema de Electrénicos | x X
Final deberan ser manejados por la informacion de Archivo,
herramienta definida en todo el ciclo vital actual a los SGDEA
Ajustar las condiciones de captura e requisitos X X
ingreso de documentos ajustados a los exigidos por la
minimos exigidos para un SGDEA norma
Validar que los requisitos minimos de X X
busqueda y presentacion sean completos y

Sistema de confiables

Informacién La herramienta definida debera cumplir con X X
los requisitos minimos para Metadatos
definidos tanto por Ley como por norma
Especificar y controlar los flujos X X
electrénicos en cumplimiento de los
requisitos minimos definidos por norma
Ajustar el nivel de cumplimiento de los X X
Requisitos no funcionales a los minimos
exigidos por norma
Cumplir con Las reglas de control y X X
seguridad conforme a los estandares
definidos en la norma

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO

Versién 1.0
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4.2 Lineamientos de Planeacion Documental.

Las siguientes son las directrices encaminadas a fortalecer los aspectos relacionados con la
planeacion de los documentos de CORPONARINO, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico.

Tabla 4. Directrices del proceso de Planeacion Documental.

ASPECTO /
CRITERIO DIRECTRICES
A partir de un Mapa de Procesos que refleje la Gestion Documental, se deberan
Creacion y documentar los mecanismos de creacion y disefio de nuevos documentos, tomando
Disefio de la en cuenta la participacion del responsable del archivo y la actualizacion de los

Documentacion instrumentos archivisticos que soportan el Sistema de Gestion (Articulo 2.8.2.5.8.
del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura)
Se debe garantizar la existencia del Archivo Institucional y de los Instrumentos
Administracién  Archivisticos que permiten la gestion del ciclo vital de los documentos y del acceso
dela a la informacion publica (Articulo 23 de la Ley General de Archivos, Articulos 12,
Documentacién 13,15y 20 de la Ley 1712 de 2014 y el Acuerdo 060 de 2000 del Archivo General
de la Nacion)
La Entidad debe poner en funcionamiento un Sistema de Informacion que ofrezca
las garantias de Clasificacion, Retencién, Disposicion final, Autenticidad, Integridad,
Acceso y Preservacion a largo plazo para los expedientes y documentos
electronicos de archivo (titulo Il, capitulo VI del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura)
Se deberan cumplir los requisitos que aseguran la presuncion de autenticidad de
Mecanismos de los documentos de archivo y especificamente aquellos gestionados
Autenticacion electrénicamente (Articulo 2.8.2.7.3. del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura)

Plataforma
Tecnologica

A continuacion, se indican las actividades que deben ser ejecutadas durante la implementacion
del PGD de tal manera que se asegure el cierre de brechas en Planeacion Documental mediante
el desarrollo de los programas o proyectos que alli se mencionan.

Tabla 5. Plan de trabajo del proceso de Planeacién Documental.

ASPECTO/ ACTIVIDADES A EJECUCION
CRITERIO DESARROLLAR 2019 2020 2021

PROGRAMA o \ REQU|5|TO\

PROYECTO
ESPECIFICO ‘A‘L F ‘T

Incluir el proceso de Gestion
Documental en el Mapa de X
Procesos Fortalecimiento
Crear y Disefiar Actuallze}r, el procedimiento de del s!§tema de
la elaboraciéon de documentos del Gestion X
Documentacion -SiStema de gestion de.ca_lldad Insptumonal
Documentar el procedimiento de articulado con
creacion de nuevos tipos el MECI
o X | X|X
documentales y actualizacién de
instrumentos

Versién 1.0 UNA VEZ IMPRESO SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

2019 2020 2021 ESPECIFICO

PROGRAMA o
PROYECTO

- EJECUCION REQUISITO

ALLFIT

Identificar los documentos
gréficos, sonoros, audiovisuales, Documentos x| x| x
de comunidades, cartogréficos, Especiales
entre otros
Identificar los tipos de informacién
de la entidad y su forma de Documentos X X
gestion Vitales o
Identificar los documentos vitales Esenciales % | % | x
de la Entidad
Reglamentar mediante acto o
administrativo el area funcional de Fortalecimiento | x | X | X
Archivo y Correspondencia del sistema de
Implementar la Ventanilla Unica Ges.t'on
en los Centros Ambientales Insptumonal XXX x
. - - - articulado con
Administrar la | implementar el Archivo Historico el MECI X | x
Documentacion | |nstitucional
Elaborar, aprobar y mantener
actualizado el PINAR, el PGD, el Instrumentos
Manual de Procesos de GD y el Archivisti XX |X|X
S rchivisticos
Banco Terminoldgico de
Series/Subseries
Disefiar los flujos de trabajo que
aseguren la gestién integral de los
procesos de correspondencia y el Sistema de X X | X
vinculo entre expedientes fisicos y Gestion de
electrénicos Documentos
Implementar Elaborar el Modelo de Requisitos Elect_rénicos de
Sistemas de y el 'Esquema de Mgtadatos para Archivo,
Informacion el Sistema de Gestlon de SGDEA X |X|X
Documentos Electrénicos de
Archivo
Establecer las condiciones de Conservacion
digitalizacion que aseguren la de X X | X
preservacion a largo plazo de los
documentos Documentos
Reglamentar mediante acto
administrativo la responsabilidad y X | X
control de firmas de la entidad -
— Fortalecimiento
Aplicar Establec_e,r en el procedimiento de del proceso
Mecanismos de ﬁﬁ?ﬁ;ﬁ%ﬂg gz:;;%rg?gtos las misional X X
Autenticacion autenticidad de firmas autégrafas \?uer?gi?:g
Implementar y documentar el uso
de certificados y firmas X | X X
electrénicas

TIPO REQUISITO:

Versién 1.0
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4.3 Lineamientos de Produccion Documental.

Los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme a las funciones
de cada area se deben normalizar a fin de asegurar la produccion y recepcion de los documentos
en ejercicio de las funciones administrativas. Para ello se requiere que la Entidad ponga en
marcha las siguientes directrices:

Tabla 6. Directrices del proceso de Produccién Documental.
| ASPECTO/ |
‘ CRITERIO DIRECTRICES ‘
El sistema de gestion de calidad debe armonizarse con el sistema de Gestion
Documental asegurando el control de la produccién de los documentos de archivo
mediante las TRD (Articulo 2.8.2.5.15. del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de

Cultura)

Estructura de
los
Documentos

Competencia . ., ' .
P La entidad debe reglamentar la produccion documental y el uso de firmas mediante el

para el . .

L reglamento interno de archivo.
Tramite
Forma de Se debe actualizar el procedimiento que incluya el control de elaboracion de
Produccién o documentos, con la finalidad de garantizar la inclusiéon de mecanismos de control de
Ingresa versiones, aprobacion de documentos y uso de formatos abiertos en la produccién de

documentos electrénicos.

Para dar cabida a lo anterior, CORPONARINO debe aplicar las siguientes actividades que
aseguraran el cierre de brechas en materia de Produccion Documental:

Tabla 7. Plan de trabajo del proceso de Produccion Documental.
EJECUCION PROGRAMA o

REQUISITO

ASPECTO / ACTIVIDADES A
CRITERIO DESARROLLAR 2019 } 2020 ggF?E\EDEIISIE%
Documentar los instructivos
Estructura de | Para el diligenciamiento de
los formularios con énfasis en
Idooscumentos aquellos que deban Fortalecimi del X X
diligenciar personas externas si(;:;an?;lcrj]:%](tec;ti gn
ala er?t|dad — Institucional
Actualizar el procedimiento articulado con el
de elaboracion de MECI
documentos que asegure la X X
diplomética a utilizar y el
Forma de control de versiones de la
produccién o | documentacion producida
ingreso Establecer las reglas para el
uso de re_-prografla Conservacion de
(Fotocopiado y Escaneo) Documentos X X | X
precisando tipo de formatos y
calidad de los mismos

Versién 1.0 UNA VEZ IMPRESO SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA




CORPORACION AUTONOMA Fecha:

. N arzo
i REGIONAL DE NARINO Pagina19.de 37 | \\° 02019

(t CORPONARINO .
Responsable: Subdirector

Corporacién Autonoma Regional de Narifio PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Administrativo y Financiero

ASPECTO / ACTIVIDADES A SIECEE ey G
CRITERIO DESARROLLAR 2019|2020(2021|  EspeciFico

Extender a los Centros
Ambientales el sistema de
correspondencia para
asegurar el control de
consecutivos de las

X | XX
Competencia Comqnicacioqes Oficiales Fortalecim!e_nto del
para el tramite Definir mecanismos de proceso m|§|qnal
control centralizado y Gestion Juridica
sistematizado para los
documentos que llevan X X |X|X

numeracion consecutiva
(Resoluciones, Contratos,
etc.)

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

4.4 Lineamientos de Gestion y Tramite Documental.

Este proceso requiere que la Entidad lo normalice mediante manuales, diagramas,
procedimientos, instructivos y formatos propios y que sea desarrollado conforme a las siguientes
directrices:

Tabla 8. Directrices del proceso de Gestion y Tramite Documental.

ASPECTO /

CRITERIO DIRECTRICES

Recibir los . . . . .

N SSP Se deben dqcumentar las actividades Qe recibo y envio de tod(_J_tlpo de op]etos
Distribuir los postales hacia y desde correspondencia, asegurando la trazabilidad de dichos
Documentos objetos tanto hacia adentro de la entidad como en respuesta al usuario externo.

Se deben documentar las actividades de Consulta y Préstamo asegurando la
existencia de los Instrumentos Archivisticos que tanto a nivel interno como
externo, controlan el acceso a la informacién publica

Controlar los Se deben documentar las actividades de gestién y tramite de documentos
Tramites sobre asegurando el seguimiento y control continuo a los tramites de las

los Documentos  comunicaciones desde los diferentes canales de recepcion

Consultar los
Documentos

Las actividades de mejora necesarias para asegurar el registro, direccionamiento, distribucion,
descripcién, disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten
los documentos de CORPONARINO, se detallan en el siguiente plan de trabajo:

Versién 1.0 UNA VEZ IMPRESO SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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Tabla 9. Plan de trabajo del proceso de Gestion y Tramite Documental.

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

EJECUCION
2019 } 2020 } 2021

PROGRAMA o
PROYECTO
ESPECIFICO

|REQUISITO
}A } L Fh

Recibir los
Documentos

Definir los indicadores de
gestion de recibo de
documentos y niveles de
cumplimiento

Establecer en el instructivo de
recepcion, la norma que avala la
recepcion descentralizada de
documentos fisicos en los
Centros Ambientales

Documentar el instructivo de
recepcién que precise las
medidas de control para el
registro y radicacion de las
comunicaciones recibidas.

Documentar el instructivo de
recepcién que precise las
medidas de control para el
recibo integral de documentos
(comunicacién y anexos)

Fortalecimiento del
Sistema de Gestion

Institucional
articulado con el
MECI X | X | X

Disponer de mecanismos que
aseguren un canal Unico de
recepcion para las
comunicaciones electrénicas
remitidas por los ciudadanos

Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de
Archivo, SGDEA

Distribuir los
Documentos

Establecer en el instructivo de
distribucidn, las normas para dar
respuesta por intermedio de la
ventanilla Gnica, a tramites
solicitados por los ciudadanos

Definir los indicadores de
gestién de documentos
remitidos y niveles de
cumplimiento

Documentar el instructivo de
distribucién que precise las
medidas de control para el
registro y radicacion de la
documentacion remitida

Documentar el instructivo de
distribucién que precise las
medidas de control para el
despacho integral de
documentos (comunicacién y
anexos)

Fortalecimiento del

Sistema de Gestién
Institucional
articulado con el
MECI

Versién 1.0
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ASPECTO/

CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

EJECUCION

PROGRAMA o
PROYECTO

REQUISITO

Disponer de mecanismos que
aseguren un canal Unico de
remision para las
comunicaciones electrénicas
enviadas a los ciudadanos

2019|2020, 2021

ESPECIFICO

Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de
Archivo, SGDEA

AL T

Controlar los
Tramites sobre
los
Documentos

Documentar el instructivo de
recepcion asegurando la
trazabilidad interna para la
gestion de los trdmites iniciados
por los ciudadanos

Generar la estadistica de
gestion de los tramites
realizados por los ciudadanos

Documentar el instructivo de
distribucién que precise las
medidas de control y
seguimiento para responder
Asuntos Legales con
vencimiento de términos

Generar la estadistica de
respuesta a los Asuntos Legales
con vencimiento de términos
(PQRS, Tutelas, Demandas y
Requerimientos)

Documentar el instructivo de
distribucién asegurando el
control para validar los
autorizados a firmar las
comunicaciones remitidas

Autorizar el lider de Archivo
para autenticar copia de
documentos que custodia 'y
evitar la pérdida de informacion
almacenada

Fortalecimiento del
Sistema de Gestion
Institucional
articulado con el
MECI

Consultar los
Documentos

Documentar el instructivo de
Consulta y Préstamo de
documentos a los usuarios
internos y externos

Fortalecimiento del
Sistema de Gestién
Institucional
articulado con el
MECI

Definir los indicadores de
gestion de consulta y préstamo
y niveles de cumplimiento.

Elaborar los instrumentos de
gestion de informacién publica
(Registro de Activos de
Informacion, indice de
Informacién Clasificada y
Reservada, Esquema de
Publicacion)

Versién 1.0
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ASPECTO/

CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

EJECUCION

PROGRAMA o
PROYECTO

REQUISITO

Control de Acceso

Elaborar y aprobar las Tablas de

201912020| 202

ESPECIFICO

AL T

Documentar en el instructivo de
Consulta y Préstamo las
medidas de control y
condiciones de acceso
validadas mediante Tablas de
Control de Acceso

Establecer en el instructivo de
Consulta y Préstamo las normas
de servicio y consulta de
documentos en Archivos
(Gestion, Central e Histdrico)

Documentar en el instructivo de
Consulta y Préstamo
actividades de control de
usuarios externos e internos que
acceden a documentos del
archivo central

Generar los mecanismos
tecnoldgicos que aseguren la
disponibilidad para consulta
electrénica del inventario
documental de las
dependencias

Sistema de Gestién
de Documentos
Electrénicos de
Archivo, SGDEA

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

4.5 Lineamientos de Organizacion Documental.

El proceso archivistico que orienta los aspectos relacionados con la Clasificacion, Ordenacion y
Descripcion de los documentos de la Entidad, debe normalizarse mediante manuales, diagramas,
procedimientos, instructivos y formatos propios; para ello se dan los siguientes criterios:

Tabla 10. Directrices del proceso de Organizacion Documental.

| ASPECTO/

| CRITERIO

Directrices
Generales

Versién 1.0

DIRECTRICES

Se debe documentar el instructivo del proceso de organizacién considerando las
actividades de Clasificaciéon, Ordenacion y Descripcién conjuntamente
Definir los indicadores de gestién de organizacion de documentos y niveles de

cumplimiento

Implementar en todas las fases de archivo las actividades de organizacién y la
utilizacién del formato de inventario documental con el fin de asegurar la no
existencia de fondos acumulados en ninguna dependencia o Centro Ambiental

UNA VEZ IMPRESO SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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El conjunto actividades que permitirAn declarar el documento en el sistema de Gestidn
Documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente,
se detalla en el siguiente plan de trabajo:

Tabla 11. Plan de trabajo del proceso de Organizacion Documental.

Clasificar la
documentacién

Ordenar la
Documentaciéon

Describir la
Documentacién

Actualizar la estructura de
clasificacion documental
integrando la clasificacion por
dependencias y la clasificacion por
series/subseries en un solo CCD
Documentar en el procedimiento
de creacion de nuevos tipos
documentales y actualizacién de
instrumentos, las medidas de
control para la actualizacion del
sistema de clasificacién
documental

Incluir en el instructivo de
Organizacion actividades de
Clasificacion de documentos
basadas en Tablas de
Retencion/Valoracion Documental
Documentar el instructivo de
Organizacion, actividades de
ordenacioén basadas en principios
universales y sistemas de
ordenacién estandarizados
Documentar en el instructivo de
Organizacion las medidas de
control para asegurar la foliacion
de los expedientes

Elaborar el Esquema de
Metadatos para el Sistema de
Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo

Elaborar el manual de Descripcion
Documental basado en normas y
principios universalmente
adoptados

Documentar en el instructivo de
Organizacion, las actividades que
precisan la conformacion e
identificacion de expedientes y la
elaboracion y actualizacion en
tiempo real de los inventarios
documentales.

Instrumentos
Archivisticos

Fortalecimiento | X X
del Sistema de

Gestion

Institucional

articulado con el

MECI

Fortalecimiento
del Sistema de
Gestion
Institucional
articulado con el
MECI X XX

Sistema de
Gestion de
Documentos X X
Electrénicos de

Archivo, SGDEA

Fortalecimiento
del Sistema de
Gestion
Institucional
articulado con el

MECI X1 X

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Version 1.0
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4.6 Lineamientos de Transferencia Documental.

El conjunto de operaciones adoptadas por Corponarifio, para transferir los documentos durante
las fases de Archivo, debe realizarse teniendo en cuenta las siguientes directrices:

Tabla 12. Directrices del proceso de Transferencia Documental.
ASPECTO /
CRITERIO
Preparar las
Transferencias
segun Reglas de
Retencién
Validacion de la
Transferencia
Técnicas de
Migracién, Copiado
digital, Emulacion o
Conversién

DIRECTRICES

Se deben documentar los procesos de transferencia de documentos
andlogos y digitales y definir los indicadores de gestion y niveles de
cumplimiento correspondientes

Se deben ejecutar las transferencias programadas aplicando los
procedimientos definidos

Se deben establecer los métodos a seguir para la aplicacion de las técnicas
gue previenen la degradacion o perdida de informacion almacenada en
medios diferentes al papel

Las actividades de mejora que debe adoptar la Entidad, para transferir los documentos durante
las fases de archivo, se indican en el siguiente plan de trabajo:

Tabla 13. Plan de trabajo del proceso de Transferencia Documental

ACTIVIDADES A SIECEEER Psggsél:\ﬂ%o
DESARROLLAR 2019 2020 2021 ESPECIFICO

ASPECTO/
CRITERIO

| Documentar en el
instructivo de
transferencias las
2 X X | XX

actividades relacionadas Fortalecimiento del

Preparar las del calendario de Sistema de Gestion

Transferencias transferencias Institucional

segun Reglas de | Actualizar el instructivo de .

L i articulado con el

Retencion transferencias MECI

documentales incluyendo
. X X | X
la documentacion
producida en medios
electrénicos
- Transferir los documentos
Técnicas de .
: - escaneados por el archivo
migracion, L .,
. D central a las condiciones Conservacion de
copiado digital, TR g X
-, de digitalizacion definidas Documentos

emulacion o en el Plan de Preservacion

conversion
a largo plazo

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Versién 1.0
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4.7 Disposicion final de documentos.

La disposicion final de los documentos de la Entidad, debe aplicarse de acuerdo con lo
establecido en los procedimientos para cada uno de los métodos de disposicion, por lo tanto, la
organizacion debe regirse bajo las siguientes directrices:

Tabla 14. Directrices del proceso de Disposicion Final de Documentos.

| ASPECTO/ |
CRITERIO DIRECTRICES

Se deben regular las actividades de Disposicion final mediante instrucciones
documentadas y definir los indicadores de gestién y niveles de cumplimiento del
proceso

Se deben publicar en el sitio web los inventarios de eliminacién y conservacion total
de la entidad resultantes de la aplicacion de las TRD y TVD

Directrices
Generales

Las actividades de mejora encaminadas a perfeccionar la seleccién de los documentos en
cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion, se especifican en el siguiente plan de trabajo:

Tabla 15. Plan de trabajo del proceso de Disposicion Final de Documentos.
ASPECTO / ACTIVIDADES A EJECUCION PROGRAMA o REQUISITO

' PROYECTO
CRITERIO DESARROLLAR 2019 2020 2021 ESPECIFICO A EF

Aplicar las Tablas de

Aplicar los Retencion Documental y
Procedimientos las Tablas de Valoracion Instrumentos x| x | x
establecidos en Documental que estén Archivisticos
las TRDy TVD convalidadas por el
organismo competente
Documentar el instructivo
de disposicion final con la
Conservacion metodologia, estandares y
Total, Seleccion técnicas para aplicar la X | XX

Fortalecimiento del

yl/o Digitalizacion | Conservacion total, Sistema de Gestion

Seleccion y/o

Digitalizacion Ins_tltucmnal
- - articulado con el
Documentar el instructivo MECI

de disposicion final con la
Eliminacién metodologia, estandares y X | X |X
técnicas para aplicar la
Eliminacién documental

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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4.8 Conservacion y Preservacion Documental.

Las acciones definidas por Corponarifio, para garantizar la conservacion fisica y preservacion
digital en el tiempo de los documentos durante su gestion, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento, se especifican bajo las siguientes directrices:

Tabla 16. Directrices del proceso de Conservacion Documental.

ASPECTO /

CRITERIO DIRECTRICES
BlirceiTene Se deben implementar todos los programas de conservacion preventiva y elaborar,
Canaales aprobar y aplicar los planes de conservacion fisica y preservacion digital en el marco

del Sistema Integrado de Conservacion

Para dar alcance a lo anterior se definen las acciones de mejora y estandares aplicados a los
documentos en el siguiente plan de trabajo:

Tabla 17. Plan de trabajo del proceso de Conservacion Documental.

ASPECTO / EJECUCION PROGRAMA o REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR PROYECTO
CRITERIO 2019 2020 2021 ESPECIFICO ﬂ L F l

Establecer en el instructivo de

conservacion documental las normas
para correccién de la documentacion
gue presenta deterioro fisico, quimico
o0 bioldgico Gestion

Fortalecimiento | X | X | X
del Sistema de

Especificar y documentar los Institucional
mecanismos para la identificacion articulado con
topografica de la documentacion el MECI X X
registrada en el inventario documental
de cada dependencia

Realizar el traslado de la

Conservacion
Fisica

documentacién que se encuentra en

Conservacion

condiciones ambientales no aptas, a de X | XX
depésitos de operadores de custodia Documentos
documental
Establecer en el instructivo de
conservacion documental las normas
para la preservacion a largo plazo de Fortalecimiento | X | X | X [ X
los documentos electrénicos de del Sistema de
archivo Gestion
Establecer en el instructivo de Institucional
Preservaciéon |conservacién documental las reglas articulado con
Digital para la migracion, refreshing, el MECI X X
emulacion o conversion de
documentos
Realizar la migracién de documentos L
. Conservacion
a un servidor con protocolos de
> de X | X |X|X
respaldo, para la documentacién que
Documentos

tiene escaneada el Archivo Central

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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4.9 Lineamientos de Valoracion Documental.

Los criterios de valoracion documental de Corponarifio, estan basados en el cumplimiento de las
normas establecidas, el andlisis de la documentacion, en relacién con sus valores primarios y
secundarios, determinando si tienen importancia para la historia la ciencia y la cultura de la
organizacion; para ello, se establece las siguientes directrices:

Tabla 18. Directrices del proceso de Valoracion Documental.

Establecer Criterios de

Valoracion

Aplicar los Instrumentos
de Retenciony

Se deben regular las actividades de valoracién documental mediante
instrucciones documentadas y definir los indicadores de gestion y

niveles de cumplimiento del proceso

Se deben realizar los procesos técnicos de organizacién de archivos a

partir de los instrumentos convalidados por el Consejo Departamental
Valoracion Documental de Archivos

A fin de asegurar que desde la planificacién de los documentos se vincule la identificacion de sus
valores primarios y secundarios y con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva), se
precisa en el siguiente plan de trabajo el desarrollo de las actividades, proyectos y programas
que le daran alcance.

Tabla 19. Plan de trabajo del proceso de Valoracion Documental.

Establecer
Criterios de
Valoracion

Aplicar los
Instrumentos
de Retencién
y Valoracién
Documental

Documentar en el instructivo de
valoracion el proceso que permite
identificar los documentos que
tienen valor primario y secundario
Documentar en el instructivo de
valoracioén los criterios utilizados
para decisiones de conservacion
documental

Elaborar, aprobar y convalidar las
Tablas de Retencién y de
Valoracion documental
Inventariar y realizar la valoracion
de la documentacion del fondo
acumulado

Inventariar y realizar la valoracion
de la documentacion del Archivo
Central y de los Archivos de
Gestion

Fortalecimiento
del Sistema de

Gestion
Institucional
articulado con X
el MECI

X | XX
Instrumentos X X
Archivisticos

X X

TIPO REQUISITO: A= ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Version 1.0
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5. FASES DE IMPLEMENTACION.

La Corporacion Autonoma Regional de Narifio, Corponarifio, por medio de su Comité Interno de
Archivo, tiene la responsabilidad de establecer a corto, mediano y largo plazo, la implementacion
del Programa de Gestion Documental, PGD, determinando las fases necesarias a desarrollar,
incluyéndolo dentro del Plan de Accion Institucional y Plan Anual de Compras. En consecuencia,
de lo anterior y con el fin de facilitar el desarrollo del PGD de la Entidad, se establecen las
siguientes fases para su implementacion:

llustracion 1. Fases de implementacion del PGD.

Elabora

* Gestion Documental

Revisa

 Subdireccién Administrativay
Financiera

Aprueba

« Comite Interno de Archivo

Ejecuta

¢ Gestion Humana, Tecnologia,

Revisa

¢ Subdirecciéon Administrativay
Financiera

Aprueba

e Comite Interno de Archivo

Gestion Documental, Planeacion.

5.1 Fase de Elaboracion.

Valida

¢ Control Interno
« Gestion Documental
¢ Dependencias

Revisa
e Subdireccién Administrativa y
Financiera

Aprueba

« Comite Interno de Archivo

Presenta

* Gestion Documental

Revisa

Financiera

El siguiente fue el cronograma aplicado en la elaboracién del PGD:

Tabla 20. Cronograma de elaboracién del PGD.

Nombre de tarea

Cronograma de Trabajo - Corponarifio - V1

Gestion del Proyecto
Gestién del inicio

Perfeccionamiento de Contrato

Acta de inicio
Kick off del proyecto
Integracion con MIPG

Versién 1.0

Duracion
59,75 dias
59,75 dias
15,25 dias
2 dias

2 dias

4 horas

2 horas

« SubdirecciénAdministrativa y

Aprueba

« Comite Interno de Archivo
Implementa

* Gestion Documental
Comienzo Fin

vie 28/12/18
vie 28/12/18
vie 28/12/18
vie 28/12/18
jue 17/01/19
lun 21/01/19
mar 22/01/19

vie 22/03/19
vie 22/03/19
mar 22/01/19
lun 31/12/18
vie 18/01/19
lun 21/01/19
mar 22/01/19

UNA VEZ IMPRESO SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA




A

({ CORPONARINO

Corporacién Autonoma Regional de Narifio

REGIONAL DE NARINO

CORPORACION AUTONOMA

Pagina 29 de 37

Fecha:
Marzo 2019

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Responsable: Subdirector
Administrativo y Financiero

Gestioén de la planificacion

Elaborar Plan General de Proyecto

Revisar Plan General de Proyecto

Aprobar Plan General de Proyecto

Gestion de la ejecucion

Aprobar el Diagnostico
Aprobar el PGD
Gestién del control

Socializar PGD en la alta direccion

Socializar PGD a la entidad

Gestion del cierre

Acta de cierre

Ejecucion del Proyecto

Fase 1. Recoleccién de Informacion.

Levantar informacién de contexto de la entidad

Revisién de la documentacién institucional

Validar los procesos de GD actuales

Aplicar la evaluacion de requisitos para SGDEA

Aplicar la evaluacién de condiciones de edificios

Aplicar la evaluacién de la funcidén archivistica

Aplicar la evaluacién de madurez de procesos de GD

Analizar la informacién base

Elaborar el informe consolidado

Entregar documentos y cerrar fase 1

Fase 2. Analisis y evaluacion.

Disefiar el diagnostico integral de archivos

Documentar el Diagnostico

Revisar el Diagnostico

Definir el diagnéstico integral

Fase 3. Elaboracién y entrega del Manual

Programa de Gestion Documental

Version 1.0

Formular el contexto y caracterizacién del PGD
Analizar el contexto y caracterizacion del PGD
Formular los requerimientos para el desarrollo del PGD

Definir aspectos legales, econémicos, admitivos y tecnol.

Priorizar los factores criticos
Analizar los factores criticos priorizados

12 dias mié 2/01/19 vie 18/01/19
10 dias mié 2/01/19 mié 16/01/19
1 dia jue 17/01/19  jue 17/01/19
1 dia vie 18/01/19 vie 18/01/19
29,25 dias  lun 4/02/19 vie 15/03/19
2 dias lun 4/02/19 mié 6/02/19
2 dias mié 13/03/19  vie 15/03/19
11,75 dias  mié 6/03/19 jue 21/03/19
1 dia vie 15/03/19 lun 18/03/19
3 dias lun 18/03/19  jue 21/03/19
1 dia jue 21/03/19  vie 22/03/19
1 dia jue 21/03/19  vie 22/03/19
38,25 dias  lun 21/01/19  mié 13/03/19
6,5 dias lun 21/01/19 lun 28/01/19
2 horas lun 21/01/19 lun 21/01/19
2 horas lun 21/01/19 lun 21/01/19
4 horas mar 22/01/19  mar 22/01/19
3 dias mar 22/01/19  vie 25/01/19
3 dias mar 22/01/19  vie 25/01/19
3 dias mar 22/01/19  vie 25/01/19
3 dias mar 22/01/19  vie 25/01/19
4 horas vie 25/01/19 vie 25/01/19
1 dia sab 26/01/19  sab 26/01/19
1 dia lun 28/01/19 lun 28/01/19
6,5 dias séb 26/01/19  lun 4/02/19

3 dias séab 26/01/19  mar 29/01/19
2 dias mié 30/01/19  jue 31/01/19
1 dia vie 1/02/19 vie 1/02/19

4 horas lun 4/02/19 lun 4/02/19
27,25 dias  lun 4/02/19 mié 13/03/19
25,75dias  mié 6/02/19 mié 13/03/19
4 horas mié 6/02/19 mié 6/02/19
4 horas mié 6/02/19 mié 6/02/19
2 dias jue 7/02/19 lun 11/02/19
1 dia lun 11/02/19 mar 12/02/19
2 dias mié 13/02/19  jue 14/02/19
1 dia vie 15/02/19 vie 15/02/19
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Nombre de tarea
Configurar los lineamientos para los procesos
Analizar lineamientos para los procesos
Proponer las fases de implementacion
Evaluar las fases de implementacion
Configurar los proyectos especificos a desarrollar
Analizar los proyectos especificos en GD
Definir el contexto y caracterizacién del PGD
Definir los requerimientos para el desarrollo del PGD
Definir los factores criticos
Definir los lineamientos para los procesos
Definir las fases de implementacion
Definir los proyectos especificos a desarrollar
Documentar el PGD
Revisar el PGD documentado

5.2 Fase de Ejecucion.

Duracién

4 dias
2 dias
1 dia

4 horas
3 dias
1 dia

4 horas
4 horas
4 horas
1 dia

2 horas
4 horas
3 dias
1 dia

Comienzo
lun 18/02/19
vie 22/02/19
mié 27/02/19
jue 28/02/19
vie 1/03/19
mié 6/03/19
jue 7/02/19
mar 12/02/19
lun 18/02/19
mar 26/02/19
vie 1/03/19
jue 7/03/19
jue 7/03/19
mar 12/03/19

Fin

vie 22/02/19

mar 26/02/19
jue 28/02/19
jue 28/02/19
mié 6/03/19
jue 7/03/19
jue 7/02/19
mar 12/02/19
lun 18/02/19
mié 27/02/19
vie 1/03/19
jue 7/03/19
mar 12/03/19
mié 13/03/19

Basados en los lineamientos especificados en el capitulo 4 de este documento, para la fase de
ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestibn Documental, PGD, se establece el

siguiente Cronograma de Implementacion:

PRO R A A

articulado con el MECI

Fortalecimiento del sistema de Gestion Institucional

cumplimiento de la misién Corporativa

Fortalecimiento de la Capacidad Institucional para el

Fortalecimiento del proceso misional Gestion Juridica

Desarrollo

Institucional y Instrumentos archivisticos

Fortalecimiento a
la Gestion por
Procesos

Conservacion de documentos

SGDEA

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo,

Documentos especiales

Documentos vitales o esenciales

Versién 1.0
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5.3 Fase de Seguimiento.

La fase de seguimiento, se realizara bajo el siguiente esquema de revisién, monitoreo y analisis

permanente:

* Lider Control Interno
* Lider Gestion Documental

*Responsables de las
Dependencias de Corponarifio.

5.4 Fase de Mejora.

e Comite Interno de Archivo

* Subdirector Administrativo
y Financiero

*Responsables de las
Dependencias de
Corponarifio.

J

* Control Interno

* Contraloria

» Consejo
Departamental de
Archivo de Narifio.

La Subdireccién Administrativa y Financiera mantendra los procesos y actividades de la Gestion
Documental de la Corporacién Autbnoma Regional de Narifio, en disposicién continua y
permanente de innovacion, desarrollo y actualizacion, para lo cual coordinard la consolidacién y
ejecucion de actividades de auditoria interna y elaborara los planes de mejora que se formulen
por las diferentes fuentes institucionales (Control Interno, Planeacién, Direccién y otros) en

favorecimiento de la funcién archivistica.

Versién 1.0
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6. PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIFICOS.

6.1 Programas especificos.

Con el fin de asegurar el cumplimiento del cronograma de implementacién del PGD, la
Subdireccion Administrativa y Financiera de la Corponarifio, debera implementar los siguientes
programas especificos los cuales deberan dar alcance a las diferentes iniciativas presentadas en
los lineamientos definidos en el capitulo 4 de este documento.

6.1.1 Programa: Documentos Especiales

Justificacion

El programa de documentos especiales establece las actividades técnicas
para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar
los documentos especiales de archivo y que por sus caracteristicas no
convencionales requieren tratamiento diferente con el fin de facilitar el
acceso a la informacién contenida en los mismos.

Realizar la identificacion y el diagnéstico del estado actual de los
documentos especiales de archivo

Objetivos

Actualizar los instrumentos archivisticos resultado de la identificacién de los
documentos especiales

Definir e implementar las estrategias que garanticen la gestién adecuada de
los documentos especiales

Planificar las actividades a realizar y ejecutarlas, para la gestién idénea de
los documentos especiales y asegurar el cumplimiento normativo

Diagndéstico de documentos especiales

Entregables

Actualizacion de instrumentos archivisticos

Plan archivistico e informes de seguimiento

Aplicar los instrumentos para el levantamiento de informacién y analisis para
la identificacion de documentos de tipo cartogréfico, fotografico, sonoro,
audiovisual y los planos.

Actividades

Actualizar los instrumentos archivisticos seguin sea los documentos
especiales identificados

Ejecutar el plan de tratamiento de la documentacion para garantizar la
gestion de documentos especiales

Recursos

(1) Profesional Universitario en Ciencias de la Informacion y Archivistica con
experiencia de 2 afios en Gestion Documental

(1) Profesional Tecndlogo en Archivistica con mas de 3 afios de experiencia
en Gestion documental

Responsables

Subdirector Administrativo y Financiero
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6.1.2 Programa: Documentos Vitales o Esenciales

Justificacion

Este programa comprende la identificacion, evaluacién, seleccién,
proteccion, preservacion y recuperacion de los documentos misionales que
permitan:

- Asegurar el funcionamiento de la Entidad

- Permitir la continuidad de actividades en caso de desastres

- Evidenciar las obligaciones legales y financieras

- La defensa y restitucion de derechos y deberes de personas y entidades
cuya documentacion haga parte del fondo documental administrativo de la
Entidad

Identificar y clasificar los documentos misionales de la Entidad

Objetivos

Definir los lineamientos que se requieren en los sistemas de informacion
para asegurar la preservacion de la informacion y documentos de caracter
misional

Alcance

Definir e implementar actividades conducentes a garantizar la custodia y
preservacion de los documentos misionales de la Entidad con el fin de evitar
la pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion de los mismos y asegurar
un plan de contingencia frente a la informacién que contiene dicha
documentacion

Listado de documentos misionales

Entregables

Inventario de documentos misionales

Plan archivistico e informes de seguimiento

Andlisis de TRD convalidada y elaboracién de la matriz de documentos
misionales de la entidad

Actividades

Clasificar e inventariar los documentos identificados en la matriz

Ejecutar el plan de respaldo de la documentacion misional

Recursos

(1) Profesional Universitario en Ciencias de la Informacion y Archivistica con
experiencia de 2 afios en Gestion Documental

(1) Profesional Tecndlogo en Archivistica con mas de 3 afios de experiencia
en Gestion documental

Responsables

Subdirector Administrativo y Financiero
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7. ARTICULACION DEL PGD AL SISTEMA DE GESTION
INSTITUCIONAL. SGI.

Acogiendo lo preceptuado, por el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.15. Armonizacién con
otros sistemas administrativos y de gestion, el Programa de Gestion Documental (PGD) de la
Corporacion Auténoma de Narifio, debe armonizarse con los otros sistemas administrativos y de
gestion establecidos por el gobierno nacional o los que se establezcan en el futuro, y
considerando que CORPONARINO, adopté e implementd el Sistema de Gestién Institucional,
SGI con el fin de garantizar eficiencia, eficacia, transparencia y efectividad en la gestion de la
Entidad y optimizar sus recursos y procesos, se define que el Programa de Gestion Documental
— PGD de la entidad desarrollara sus Procesos y ejecutara sus Proyectos de manera articulada
a dicho Sistema de Gestion.
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8. ANEXOS.

8.1 Marco normativo.

JERARQUIA N° ANO EXPEDIDO POR TITULO

Ley 527 1999 Congreso de la Por medio de la cual se define y reglamenta el
Republica de acceso y uso de los mensajes de datos, del
Colombia. comercio electronico y las firmas digitales, y se

establecen las empresas de certificacion y se
dictan otras disposiciones.

Ley 594 2000 Archivo General de = Por medio de la cual se dicta la Ley General de
la Nacion Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 962 2005 Congreso de Por la cual se dictan disposiciones sobre
Colombia racionalizacién de tramites y procedimientos

administrativos de los organismos y empresas del
Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos

Ley 1474 2011 Congreso de Ley Anticorrupcion.
Colombia
Ley 1581 2012 Congreso de Habeas Data. Por la cual se dictan disposiciones
Colombia generales para la proteccion de datos personales.
Ley 1712 2014 Congreso de Ley de transparencia.
Colombia
Ley 1409 2010 El Congreso de Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional
Colombia de la Archivistica, se dicta el CAdigo de Etica y
otras disposiciones.
Decreto 410 1971 Presidencia de la Cébdigo de comercio
Republica de
Colombia
Decreto 624 1989 Presidencia de la Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
Republica de impuestos administrados por la Direccion General
Colombia de Impuestos Nacionales
Decreto 2649 1993 Presidencia de la Por el cual se reglamenta la contabilidad en
Republica de general y se expiden los principios o hormas de
Colombia contabilidad generalmente aceptados en
Colombia
Decreto 1080 2015 Ministerio de Cultura "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura
Acuerdo 8 2014 | Archivo General de | Por el cual se establecen las especificaciones
la Nacion técnicas y los requisitos para la prestacion de los

servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion
archivistica.
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\ JERARQUIA N°

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Resolucién

NTC-ISO

NTC-I1SO

Versién 1.0

6 2014

49 2000
39 2002
42 2002
2 2004
4 2013
8934 2014
16175- 2015
2

15489 2010

ANO EXPEDIDO POR

Archivo General de
la Nacién

Archivo General de
la Nacién

Archivo General de
la Nacién

Archivo General de
la Nacién

Archivo General de
la Nacién

Archivo General de
la Naciéon

Superintendencia de

Industria y Comercio

ICONTEC

ICONTEC

TITULO

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI “ Conservacion de
Documentos” de la ley 594 de 2000.

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos

Elaboraciéon Tablas de Retencién Documental

Organizacion de los archivos de gestion

Por el cual se establecen los lineamientos
basicos para la organizacién de Fondos
Acumulados

Evaluacion, aprobacién e implementacion de las
Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracion Documental”

Por la cual se establecen las directrices en
materia de gestion documenta y organizacion de
archivos que deben cumplir los vigilados para
Superintendencia de Industria y Comercio

Informacién y documentacion. Principios y
requisitos funcionales para los registros en
entornos electrénicos de oficina. Directrices y
requisitos funcionales para sistemas de gestion
de registros digitales.

Informacién y documentacion — Gestién de
documentos de archivo
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Equipo consultor
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Carlos Alberto Zafiga Orrego
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