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INTRODUCCION

Como Entidad de la Administracion Publica y en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 y sus decretos
reglamentarios, CORPOBOYACA, elabora su Programa de Gestion Documental en el que se presentan
lineamentos tendientes al manejo de la documentacion que se genera en desarrollo de sus funciones.

Esta herramienta archivistica establece la linea estratégica de los procesos de gestién documental a ser
ejecutados y controlados para asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los
documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos que dan soporte a la
continuidad de las actividades misionales y administrativas de la Corporacion.

El Programa de Gestion de Documentos, es fundamental para la entidad porque se convierte en la guia
estratégica que brinda lineamientos a seguir para la ejecucién de actividades que permiten salvaguardar
la memoria institucional y su preservacion a través del tiempo. Ademas se considera una herramienta
vital, debido a que la gestién documental constituye un proceso transversal que asegura la planeacién y
control de documentos por medio de la creacidon e implementacién de los diferentes instrumentos
archivisticos, de la misma forma con la ejecucion del PGD, se espera conocer, racionalizar y controlar la
produccion documental, en atencion a los procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales,
lo mismo que la normalizaciéon e implementacion de modelos y formatos para la produccion documental.
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1.2 Alcance

El Programa de Gestion Documental (PGD) determina las directrices, lineamiento, procedimientos y
programas especificos, necesarios para normalizar la Gestion Documental de CORPOBOYACA,
alineandose con los objetivos estratégicos y misionales en busca de la eficiencia y transparencia
administrativa.

El Programa de Gestion Documental se articula desde las actividades de disefio, implementacion,
seguimiento, evaluacién, mejora y automatizacién de los procesos de gestion documental enunciados en
este documento hasta la armonizacion con los demas requerimientos normativos y sistemas de gestién
en la entidad.

El desarrollo e implementacion de este programa esta articulado con el Plan Institucional de Archivo —
PINAR se ejecutara en el periodo 2022-2026 y al Diagnoéstico Integral de Archivo de CORPOBOYACA,;
consolida las necesidades y situacion actual en materia de Gestion Documental de la Corporacion.

El desarrollo e implementacion del PGD proyecta su desarrollo con la participacion de los diferentes
procesos, de acuerdo con su interaccion con los programas especificos, los instrumentos que lo integran
seran el resultado del trabajo en equipo de los Procesos Soporte Tecnoldgico, Planeacién Organizacional
y Gestion Documental. Teniendo en cuenta la dinamica de este instrumento, es importante resaltar que
el PGD demandara actualizaciones en cualquiera de sus componentes para poder contar con un sistema
de informacion integrado, seguro y confiable.

1.3 Publico que va dirigido

Este instrumento se constituye en una herramienta para las distintas dependencias de la entidad,
contratistas, usuarios y demas partes interesadas tanto internas como externas quienes haran parte de la
implementacién, evaluacion y seguimiento a las estrategias y metas que se establezcan.

1.4 Requerimientos para el desarrollo del PGD.

1.4.1 Normatividad

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, titulo V: Gestion de Documentos articulo 21, Programa de
Gestion de Documentos.
Ley 1712 de 2014 en el Titulo II: De la Publicidad y del Contenido de la Informacién articulo 15, Programa

de Gestién Documental.
Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.1.16 numeral 10 Aprobar el Programa de Gestién Documental de la

Entidad.

1.4.2 Econémicos
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Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental “PGD”, CORPOBOYACA, determinara y
proporcionara los recursos humanos, financiaros, fisicos y tecnolégicos necesarios para apoyar las
actividades del programa de gestién documental canalizados a través del presupuesto de gastos de
funcionamiento y el Proyecto transparencia y fortalecimiento “TIC”. A si mismo mediante el Plan de
necesidades y el Plan Institucional de Capacitacién se provee recursos necesarios para la
implementacion del Programa de Gestion Documental.

1.4.3 Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de gestion documental, con sus respectivas
actividades, la entidad cuenta con las siguientes instancias:

e Comité Interno de Archivo, que asume las responsabilidades de aprobacion de los temas
archivisticos en la Corporacion.

e El grupo de Gestion Documental es el responsable del seguimiento a la implementacién de las
actividades establecidas en el PGD, a través de los instrumentos que este determine.

e Las dependencias de la entidad seran los encargados de implementar las actividades del PGD.

e La formulacion, aprobacion, publicacion, implementacion y control del PGD implica la coordinada
participacién de los distintos procesos de sistema de gestion asi:

Tabla 1. Roles y responsabilidades|
PROCESOS RESPONSABILIDAD
Gestién Gerencial Aprobacion y asignacion de recursos para el PGD.
Planeacién Organizacional Apoya la articulacion de los lineamientos, directrices para el desarrollo
del PGD.
Oficina de Control Interno Apoyo para garantizar la implementacién, seguimiento 'y
recomendaciones de mejoramiento para el PGD.
Orientacién para la adopcion, adquisicion y buen uso de los recursos
Soporte Tecnolégico tecnolégicos mencionados en el PGD.
Incluir  capacitacion en Gestion Documental en el Plan Anual
Gestiéon Humana Institucional de Capacitacion.
Lidera, disefia, aplica, coordina y hace seguimiento a las actividades y
Gestion Documental politicas archivisticas de conformidad con las disposiciones legales
vigentes, procedimientos y lineamientos establecidos.
Gestién Comunicaciones Lidera la imagen corporativa y difusién del PGD
Orienta con los aspectos legales de la Gestion Documental de la
Gestion Juridica Entidad.

1.4.4 Tecnoloégicos

La Subdireccion de Planeacién y Sistemas de Informacién a través del Proceso Soporte Tecnoldgico
proporcionara y mantendra la infraestructura tecnoldgica necesaria para apoyar la implementacion del
PGD de conformidad con requerimientos entre otros:

e Disponer de la infraestructura tecnolégica como servidores, almacenamiento y equipos con
capacidad de soportar los cargues que ingresan en medido magnético para solicitudes de ingreso
y creacion de expedientes.

o Establecer criterios que permitan mantener la seguridad de la informacion fisica y electrénica.

e Actualizar los sistemas de informacion que se empleen para la gestion del PGD.
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e Realizar copias de seguridad digital de acuerdo a las politicas institucionales de tal forma que
aseguren la proteccién y recuperacion de la informacion.

e Facilitar la administracién, disefio, creacién, mantenimiento, difusion y administracién de los
documentos electrénicos y digitales.

o Disponer de herramientas tecnoldgicas que permitan la inclusion y gestion de metadatos tanto de
los documentos como de los expedientes electronicos y digitales.

1.4.5 Gestion del cambio

El Proceso de Gestion Documental en conjunto con los Procesos de: Gestion Humana, Gestion
Comunicaciones y Soporte Tecnoldgico fortaleceran la cultura de la Gestion Documental de la
Corporacion, articulando estrategias necesarias para sensibilizar y capacitar a los servidores publicos en
lo relacionado con la importancia de la gestion de documentos fisicos y electronicos. No obstante, no
basta con los programas de capacitacion, por lo que es necesario generar una estrategia de
comunicacion para propiciar espacios en los que se puedan desarrollar las siguientes acciones:

o Gestionar campanas de comunicacién interna que faciliten la identificacion y apropiacion sobre la
importancia de la Gestion Documental.

e Planear acciones técnicas destinadas a la generacion y valoracion de los documentos durante su
ciclo de vida en la entidad tanto fisicos como electrénicos

e Coordinar, administrar y controlar las actividades necesarias para realizar el registro, vinculacién a
un tramite, distribucion, descripcién (metadatos), disponibilidad, recuperacién y acceso para
consulta de los documentos.

¢ Implementar el uso de nuevas tecnologias de la informacién para la preservacion a largo plazo de
los documentos.

2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
La Corporacion Autbnoma Regional de Boyaca “CORPOBOYACA”, velara por la aplicacién de los
criterios legales, técnicos y tecnologicos para la organizacion del patrimonio documental, a través de la
cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las areas y/o procesos; con el objeto de
asegurar la consulta futura.

En consecuencia, todo el personal de la Corporacion, se compromete a custodiar y administrar los
documentos producidos y recibidos por el ejercicio de sus funciones, aplicando los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién, el ciclo vital de los documentos fisicos, la
normatividad y la legislacion archivistica, con el fin de contribuir en la administracion, la cultura y la
historia. La Politica de Gestién Documental debe ser aprobada por el Comité Interno de Archivo y rige a
partir de su adopcion por medio de acto administrativo interno.

2.1 Alcance

La Politica de Gestion Documental busca afianzar la cultura organizacional en la gestién del archivo fisico
y digital, aplica a todos los procesos y debera ser considerada por todos los funcionarios, independiente
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de su modalidad de contratacidn o vinculacién. La politica de gestién documental, se cumple a través de
la implementacion del Instrumento Archivistico Programa de Gestion Documental-PGD.

2.2 Responsabilidades:

La Alta Direccion de la entidad garantizara que la Politica se aplique en todas las
dependencias de la entidad.

Todos los funcionarios aplicaran la Politica de Gestion Documental al interior de la entidad,
de acuerdo a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015.

Gestion Documental socializara la Politica de Gestion Documental a todos los funcionarios de
la Corporacion.

Las dependencias que conforman la Corporacién, en los archivos de gestion, seran las
responsables de conservar la documentacion generada y/o recibida en el ejercicio de sus
funciones verificar el Sistema Integrado de Conservacion-SIC , asi como también mantenerlos
correctamente organizados para una efectiva y eficiente consulta, manejo y transferencia.

Las dependencias de la Corporacion, seran las encargadas de llevar a cabo las transferencias
primarias documentales en concordancia con lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental, con el fin de mantener descongestionadas las oficinas. Estas transferencias se
realizan, siguiendo los parametros establecidos en el Plan de Transferencias.

Todos los funcionarios y contratistas tienen la obligacion de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacién, conservacion y procesos de transferencias primarias.

Los funcionarios y contratistas deberan llevar un inventario documental de la documentacion a
su cargo y en el momento de retirarse de la Entidad, se dejara evidencia de la documentacién
producida tanto fisica como electrénica en el inventario debidamente actualizado, este debera
ser entregado a la persona que sera el remplazo o a su jefe inmediato y en el caso de los
contratistas al supervisor.

2.3 Lineas de accién de la politica

v Politica, Planes y Programas: Se definen las responsabilidades para garantizar la aplicabilidad
y/o actualizacion del Programa de Gestion Documental- PGD y el Plan Institucional de —PINAR
mediante matriz de Seguimiento y Control de actividades.

v' Gestion de Documentos: La Direccion, las Subdirecciones y las diferentes dependencias de la
Corporacion, deben incorporar todos los documentos fisicos y digitales que generen en el
desarrollo de sus actividades a su archivo de gestion, clasificarlos, ordenarlos, tramitarlos y
organizarlos usando los instrumentos archivisticos como son el Cuadro de Clasificacion
Documental-CCD, la Tabla de Retencion Documental TRD, Programa de Gestion Documental-
PGD, Plan Institucional de Archivos-PINAR y el Formato Unico de Inventario documental-FUID
con el fin de garantizar su preservacion en todo el ciclo de vida del documento y cumplimiento con
los lineamientos estandarizados por Gestion Documental de la entidad. El proceso de Gestion
Documental, elaborara y mantendra actualizados los instructivos que determinan la metodologia
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para la debida organizacion y conservacion de la informacion independiente de su soporte y
medio de creacion.

Fortalecimiento y Formaciéon del Talento Humano: La Corporacién, garantizara el personal,
para el desarrollo adecuado a las funciones de Gestion Documental, cumpliendo con los perfiles
de cargos propios de la funcién archivistica de acuerdo a la Ley 1409 de 2010 “Por la cual se
reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se dicta el cédigo de ética y otras
disposiciones". También debera garantizar la formacion del personal de Gestién Documental con
el fin de actualizar conocimientos en materia archivistica.

Incorporacion de las Tecnologias: La Corporacion velara por la incorporacion y/o modernizacién
de las nuevas Tecnologias de la Comunicacion y la Informacién a los sistemas de informacion,
digitalizacion de archivos fisicos y electrénicos.

2.4 Lineamientos Generales de la Politica de Gestion Documental

A continuacién, se sefalan los lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental, los
cuales se desarrollan en el Plan Institucional de Archivo-PINAR, el Programa de Gestion Documental-
PGD, las Tablas de Retencion Documental-, Instructivo para la aplicaciéon de Tabla de Retencion
Documental-TRD, y por ende los demas Instructivos y Procedimientos de Gestion Documental
emitidos por la entidad donde pueden ser consultados en el Aplicativo Almera.

2.5 Instrumentos Archivisticos

Dentro de la normatividad vigente en materia de gestion documental, se debe elaborar e implementar
los instrumentos archivisticos, que permiten administrar los documentos de forma organizada, los
cuales se definen a continuacion:

v

Plan Institucional de Archivos (PINAR): Es un instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la
entidad.

Programa de Gestion Documental (PGD): El Programa de Gestion Documental — PGD, es el
plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion,
organizacién, conservacion y disposicion de la informacién publica, desde su creacion hasta su
disposicion final, con fines de conservacion permanente o eliminacion.

Tablas de Retencion Documental (TRD): Listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales a la cual se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los Documentos

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Es un instrumento archivistico que se expresa en
el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion,
conformado a lo largo de historia institucional de la entidad. Este instrumento permite la
clasificacién y descripcién archivistica en la conformacién de las agrupaciones documentales




F N CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE BOYACA
14 i SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
' 2 Proceso Gestion Documental

Corpoboyaca

v" Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

v Sistema Integrado de Conservacion: Herramienta de gestion, que consiste en la programacion
sistematica de actividades para asegurar el adecuado manejo y mantenimiento de los documentos
fisicos de archivo, durante todo su ciclo de vida.

v' Tablas de Control de Acceso (TCA): Instrumento para la identificacién de las condiciones de
acceso Yy restricciones que aplican a los documentos.

2.6 Instrumentos de Gestion de la Informacién Publica

En concordancia con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion (Ley 1712 de 2014), vy el
Decreto 1080 de 2015, el Proceso de Soporte Tecnolégico establecera o en su defecto actualizara
los Instrumentos de Gestion de la Informacion, con el fin de facilitar y proporcionar el acceso a la
informacion que no tiene caracter de reserva, a la ciudadania para evidenciar la gestion transparente
de la Corporacién, con su adecuada publicacién y por otro lado, la recepcion y respuesta oportuna a
las solicitudes de acceso a la informacion. A continuacion, se describen cada uno de los instrumentos:

v Instructivo para el Registro y Clasificacion de Activos de Informacién: Proporcionar a los
funcionarios, contratistas, jefes de areas, oficina y/o responsables de Informacion, un
instructivo como guia en la identificacion y clasificacion del inventario del registro de activos de
informacion de la Corporacion.

v Indice de Informacion Clasificada y Reservada: Es el inventario de la informacién publica
generada, obtenida, adquirida o controlada por el sujeto obligado, en calidad de tal, que ha
sido calificada como clasificada o reservada verificar el formato FST-07 en el aplicativo Almera

2.7 Procesos de la Gestion Documental

La Gestion Documental de la Corporacion, se implementara bajo los siguientes lineamientos, los
cuales aplican para todos los niveles, en materia de planeacién, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, valoracion, disposicion final y preservacion a largo plazo de los
documentos en las siguientes fases:

v" Planeaciéon: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico, para el desarrollo de la planeacién en la Corporacion se debe tener en
cuenta lo siguiente:

Garantizar que los formatos utilizados sean acordes con lo establecido en la Corporacion, y
cumplan con la imagen Corporativa.

Hacer seguimiento para la verificacion de la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental-TRD en las distintas areas.
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Velar por la revisién y actualizacion peridédica de las Tablas de Retencion Documental, al
solicitare modificaciones a la misma se diligenciara el formato “Solicitud Actualizacién Tabla
de Retencion Documental” aclarando la inclusion de serie, subserie y/o tipologia se estudiara
y evaluara si efectivamente amerita la inclusién documental.

Produccion Documental: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actua y los resultados esperados. La Corporacion tendra en cuenta los
siguientes apartados:

La documentacion generada en las diferentes dependencias en cumplimiento de sus
funciones y que conforman los Archivos de Gestion deben estar registrados en la Tabla de
Retencion Documental, en sus debidas series y subseries documentales.

La generacion de documentos deben estar acompafados por instructivos y procedimientos
para su diligenciamiento y cumplir con la imagen Corporativa.

Establecer buenas practicas de uso del correo electrénico institucional, dispositivos de
fotocopiado, impresion y escaneo, que contribuyan al uso racional de los insumos y
suministros de papel y tinta.

Las comunicaciones oficiales generadas y recibidas en las diferentes dependencias de la
Corporacion, seran objeto de radicacion en la ventanilla unica de radicaciéon, donde se
especificara la fecha, hora, numero consecutivo de radicado, con el propdsito de oficializar el
tramite y cumplir con los términos de vencimiento establecidos por ley.

Gestion y Tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos. Para el
desarrollo de este proceso, en la Corporacién se debe tener en cuenta lo siguiente:

El proceso de recepcion y radicacion de comunicaciones oficiales se hara a través del
aplicativo SGI-Almera, y estara bajo la responsabilidad y custodia de la unidad de
correspondencia de Gestion Documental.

El proceso de recepcion de documentos se hara de forma centralizada en la ventanilla Unica
de radicacion, registro y distribucion a la respectiva dependencia competente de dar tramite.

Todas las comunicaciones oficiales externas o internas recibidas, son propiedad de la entidad,
por lo tanto, la ventanilla Unica de radicacién procedera a su apertura verificando la
competencia, los anexos, el destino, remitente, asunto, direccién, ciudad y fecha, para realizar
su radicacioén y distribucién a la dependencia competente y esta proyectara la respuesta si
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fuere necesario. Las propuestas de los procesos de seleccién contractual que llegan a la
ventanilla unica de radicacién deben allegarlo en sobre cerrado y pasan al area de
contratacion son las Unicas que por efectos legales no se procedera a su apertura.

Los funcionarios y contratistas de la Corporacion deberan abstenerse de recibir por su cuenta
las comunicaciones oficiales externas de la entidad, estas deben ser radicadas en la en la
ventanilla Unica de radicacion, para contribuir al adecuado control y gestién documental en la
Corporacion. Todo funcionario que en razén de sus funciones reciba comunicaciones oficiales
sin el debido proceso de radicacion en la ventanilla Unica de radicacion, sera responsable por
el tramite de este ante las instancias o autoridades competentes.

Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente. El personal de la Corporacion debera tener en cuenta lo siguiente:

Todo funcionario y contratista de la Corporacion seran responsables por la organizacion de los
archivos de gestion, de acuerdo a los lineamientos establecido para tal fin, a la normatividad
archivistica vigente y a los principios archivisticos de procedencia y orden original.

Cumplir con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental y Cuadro de Clasificacion
Documental para organizar los documentos de acuerdo a las agrupaciones de series y
subseries documentales.

Tener en cuenta el Instructivo IGD-05 de aplicacion de la Tabla de Retencion Documental en
la Corporacion para llevar a cabo el proceso de organizacion documentales.

Los colaboradores deberan llevar un inventario de la documentacion fisica y electrénica que
conforma el archivo de gestion.

Préstamo y consulta:

La consulta y préstamo de documentos en los archivos de gestion sera responsabilidad del
lider de cada dependencia, y la consulta y préstamo en el archivo central, sera
responsabilidad de Gestién Documental, para el control de préstamo se tiene el formato FGD-
05 sanforizado.

Para garantizar la integridad de los archivos durante el ciclo vital de los documentos: archivo
de gestidn, archivo central, no se permitira la salida de expedientes fisicos por fuera de las
instalaciones de la Corporacion.

La consulta se realiza en los espacios del archivo central, por el contrario, una vez se registre
el préstamo, el usuario tendra la documentacion por 10 dias (Habiles). Vencido este plazo,
debera devolver la documentacion o hacer solicitud de renovacion del préstamo, con las




CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE BOYACA
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
Proceso Gestion Documental

debidas justificaciones. En el caso de detectarse inconsistencias en la entrega de la
documentacion, el funcionario encargado del Archivo Central, se abstendra de recibir la
informacion, avisando de manera inmediata al Profesional del Proceso Gestion Documental y
éste a su vez a los Jefes del Area o dependencia que corresponda, con copia a la Oficina de
Control Interno y Secretaria General y Juridica para las acciones que haya lugar esto se .

Al momento de la devolucién del expediente se debera revisar que este completo sin dafios,
sustraccion o incorporacion de documentos

Los colaboradores que tengan carpetas bajo su responsabilidad deberan garantizar y velar por
la conservacion y buen estado de los documentos durante el plazo que este en préstamo

Transferencia: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central y de este al
histérico de conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas. El personal de la
Corporacion debera tener en cuenta los siguiente:

La remision de los documentos debera realizarse de acuerdo con los tiempos establecidos en
la Tabla de Retencion Documental aprobadas y publicadas en la pagina web de la entidad.

Para realizar las transferencias documentales, los Funcionarios deberan cumplir con lo
establecido en el PGD-02 De Archivo Central y aplicar los procesos técnicos archivisticos
como lo indica en el Instructivo de aplicacién de TRD IGD-05.

Cada afio se establecera un Plan de Transferencias Documentales, los funcionarios deberan
tener en cuenta el cronograma de dicho plan y cumplir con las fechas establecidas para
efectuar la transferencia al archivo central.

En caso de las devoluciones de transferencias los funcionarios deberan hacer las correcciones
y remitir nuevamente la documentacion al archivo central.

Disposiciéon Final de los Documentos: Es el proceso mediante el cual se seleccionan los
documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservaciéon temporal,
permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion
Documental.

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

E: Eliminacion
D: Digitalizacion
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Las TRD cuentan con la disposicién final y su respectivo procedimiento para cada una de las
subseries documentales, para el proceso de la disposicion final de los documentos en la
Corporacion se hara con base en la Tabla de Retencion Documental y la normatividad
archivistica vigente.

El proceso de disposicion final de los documentos contemplados en la Tabla de Retencion
Documental sera avalado por el Comité Interno de Archivo siguiendo la normatividad
archivistica vigente.

Aplicar el procedimiento para efectuar las transferencias secundarias al Archivo General de la
Nacién cuando la disposicién sea la conservacion total.

Conservacion Total: Se aplica a todos los documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que por disposiciéon legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Corporacion, constituyéndose en
testimonio de su actividad y por lo tanto son soporte para la construcciéon de la memoria
institucional.

Seleccion Documental: La seleccion documental se realiza en el archivo central, con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su transferencia
secundaria al Archivo Histérico. Para adelantar la seleccion debe aplicarse el método
sefialado para cada serie y/o subserie documental, como aparece especificado en la columna
“Procedimiento” de las TRD.

Para la seleccion documental una vez se ha realizado el muestreo respectivo seguidamente
se debera eliminar aquella documentacion que no es objeto de conservacion y aplicar el
proceso de eliminacion

Eliminacion Documental: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico que carece de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Cuando la disposicién sea la eliminacion por no tener ningun valor secundario se debera
seguir el procedimiento de eliminacion documental. Se debe dejar inventario de la
documentacién objeto de eliminacion y el Comité Interno de Archivo en reunién aprueba o
desaprueba la eliminaciéon de los documentos relacionados en el Formato de inventario
documental, esta decision se refleja en el Acta de comité.

Digitalizacion: En las Tablas de Retencion Documental de la Corporacion, se encuentran
determinadas cuales agrupaciones documentales seran digitalizadas permitiendo garantizar
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su conservacion y preservacion, asi como para asegurar el acceso y consulta de la
informacion en ellos contenida. La digitalizacion se refiere a la técnica que permite la
reproduccion de informacién que se encuentra de manera analodgica (papel, video, sonido,
cine, microfiime y otros), que sélo puede ser leida o interpretada por computador. Para
adelantar este procedimiento se debe:

Determinar la metodologia y el plan de trabajo para adelantar el proceso de digitalizacion.

Realizar control de calidad permanente del proceso de digitalizacién, para evitar el deterioro
de los documentos mientras se digitalizan y para que se obtengan imagenes de calidad que
permitan la adecuada consulta de la informacion.

En los Archivos de Gestidn solo se destruiran documentos de apoyo y documentos producto
de una seleccion natural, se debe contar con el aval del Proceso de Gestion Documental.

v" Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento.

Las agrupaciones documentales seran digitalizadas permitiendo garantizar su conservacion y
preservacion, asi como para asegurar el acceso y consulta de la informacion en ellos
contenida. La digitalizacion se refiere a la técnica que permite la reproduccion de informacion
que se encuentra de manera analégica (papel, video, sonido, cine, microfiime y otros), que
solo puede ser leida o interpretada por computador.

Con el objeto de contribuir a la conservacién y preservacién de los documentos durante su
ciclo vital, los funcionarios y contratistas de la Corporacion, velaran por mantener buenas
practicas en la produccion, administracién, tramite, conservacion y consulta de los
documentos que por razén a las funciones y/o actividades contractuales son objeto de
conservacion y estan consignadas en la Tabla de Retencion Documental.

Para el almacenamiento de los documentos durante el ciclo vital, los funcionarios velaran por
la adecuada utilizacién de las unidades de conservacién e instalacion, implementadas en la
entidad y por la normatividad archivistica vigente.

Para la conservacion de los documentos digitales, electrénicos el area de Sistemas estara
atento a los cambios tecnoldgicos y migracion de la informacion a través del tiempo,
asegurando la perdurabilidad y recuperacion de la informacion contenida en dichos soportes

v" Valoracion: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los 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 su destino final (eliminacion o
conservacion temporal o definitiva).
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En la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, se realiza el proceso de valoracién
documental, con el fin de proponer los tiempos de conservacion para cada una de las series
documentales establecidas, teniendo en cuenta los valores primarios, tales como el valor
administrativo, legal, fiscal, contable, entre otros y para establecer los valores se adelantaron junto
con el productor de la documentacién, quienes cuentan con el conocimiento de la produccion
documental.

La valoracion documental permitio establecer la propuesta de retencion para cada subserie
documental en cada una de las etapas de su ciclo vital, es decir el tiempo de conservacion y
disposicion final en el archivo de gestion, archivo central y archivo histérico. e

Este proceso se hace de acuerdo a los criterios generales de valoracion establecidos en el
Procedimiento PGD-01 “Tabla de Retencion Documental”

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo a las actividades desarrolladas por la entidad en cumplimiento de sus funciones son fuente
de evidencia para definir lineamientos en la planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacion,
trasferencia y disposicién de los documentos, preservacion a largo plazo y valoracion de los mismos.

Para orientar las actividades a desarrollar en cada uno de los procesos de la gestién documental se hace
una descripcion mediante una tabla que incluye los aspectos, las actividades y el tipo de requisitos
definido como:

Tabla 2. Descripcion tipo de requisitos.
TIPO DE REQUISITOS

Administrativos A | Legal L Funcional F Tecnolégico T
Necesidad cuya Necesidades Necesidades que Necesidades en
solucion implica recogidas tienen los usuarios cuya solucion
actuaciones explicitamente en en la gestion diaria interviene un
organizacionales normativa y de los documentos. importante
propias de la entidad. legislacion. componente

tecnolégico.

3.2.1 Planeacioén estratégica y documental:

Actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio
de formularios y documentos, analisis de procesos y su registro en el sistema de gestién documental.

En lo que compete a este proceso, se evidencio los siguientes avances que se citan en la tabla 3:
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Tabla 3. Situacion Actual Planeacion Estratégica y Documental.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Plan Institucional de Archivos aprobado vigencia (2022-2026)

Programa de Gestion Documental- PGD vigencia (2016-
2022)

Sistema Integrado de Conservacion vigencia (2022-2026)

Diagndstico Integral de Archivo

Mapa de Riesgos del proceso de Gestion Documental
Actualizado

PLANEACION DOCUMENTAL Procedimiento PGD-01 Archivo Gestiéon

Procedimiento PGD-02 Archivo Central

Instructivo  IGD-01  Normalizacion en la  produccién
documental.

Instructivo IGD-02 Radicacidon comunicaciones oficiales.

Instructivo IGD-03 Guia elaboracion Inventario Unico
Documental.

Instructivo IGD-04 Administracion SGI-ALMERA Modulo
Radicacion.

Instructivo IGD- 05 Actualizacion, Aprobacion Convalidaciéon
TRD.

Instructivo IGD- 06 Implementacion Tabla de Retencion
Documental.

Instructivo IGD-07 Conservacién Preventiva Archivos

Formato Tabla de Retencion Documental

Formato Unico de Inventario Documental

Formato de solicitud modificacion Tabla de Retencién
Documental.

Formato acta de eliminacién de documentos.

Formatos relacion de solicitud y préstamo de documentos.

Indicadores con las matrices de cumplimiento para el PINAR,
SEGUIMIENTO Y CONTROL SIC, y PGD aplicabilidad de las TRD y avance en trasferencias
documentales por oficinas.

En observancia a la tabla 4 y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se
establecieron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2022 hasta 2031 en el procedimiento
de planeacion estratégica y documental:

Tabla 4. Aspectos Criticos/ Actividades a desarrollar Planeacion Estratégica y Documental
TIPO DE
REQUISITOS EJECUCION
ASPECTOS/CRITERIOS | ACTIVIDADES A DESARROLLAR Mediano
Alcl el T Corto Plazo Plazo 2024- Largo Plazo
2022-2023 2027 2028-2031
Actualizar instrumentos archivisticos:
PINAR, PGD, CCD, TRD y SIC. (Si se| x X X X
requiere)
Elaborar, aprobar y divulgar la Politica < Ix| x | x x
Administracion de Gestién de Documentos.
Documental Realizar seguimiento de

cumplimiento mediante matriz al Plan
Institucional de Archivos — PINAR vy el
Sistema Integrado de Conservacion.

Actualizar, aprobar, divulgar el PGD X | X X X X
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Actualizar la matriz de riesgos del X
proceso de Gestion Documental.

Actualizar el registro de Activos de

Directrices para la
Creacion y Disefos de
Documentos.

e X | x| x | x X
Informacion.
Elaborar de los Mapas de Procesos| x x x
flujos documentales
Elaborar del Banco Terminoldgico de|

. . X | x X
las Series y Subseries documentales.
Elaborar Tablas de Control de x x
Acceso.
Actualizar  Procedimientos, de
creaciéon, anulacion, aprobacion v,

X | x| x | x X

difusion de formatos del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

Actualizar los procedimientos del
proceso de Gestion Documental (Si| x X X
se requiere)

Sistema de Gestion de
Archivos Electrénicos
SGDEA

Actualizar Diagnéstico Integral de
Archivos con respecto a la situacién
actual del manejo de los documentos
electronicos y de la infraestructura
tecnoldgica (inventario del software, y
evaluacion del sistema).

Definir el modelo de requisitos para la
implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo — SGDEA, basado en el
modelo de requisitos del Archivo
General de la Nacion.

Formular proyecto para la
implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo — SGDEA.

Mecanismos de
Autenticacion de
Documentos

Definicion de la  politica que
determina la autorizacion y uso de| x X
la firma electrénica.

Asignacion de
Metadatos

Elaborar esquema de metadatos de
acuerdo a las series y subseries| x X X
documentales.

Identificar los riesgos que se mitigaran
con la implementacion de un esquema
de metadatos para la gestion de
documentos.

Programas Especificos
que se relacionan.

Programa de documentos vitales o esenciales.
Programa de gestién de documentos electronicos
Programa de documentos especiales

3.2.2 Produccion Documental.
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Actividades encaminadas al origen, creacién y disefio de formatos y documentos, conforme a las
funciones de cada area, se deben normalizar a fin de asegurar la produccién y recepcion de los
documentos en ejercicio de las funciones administrativas,

El Programa de Gestion Documental de la Corporacion desde el principio de Eficiencia, estara orientado

a que se generen los documentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y que estos estén
reflejados en cada uno de los procesos que hagan parte del sistema integrado de gestion.

Tabla 5. Situacion Actual Produccion Documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

El Proceso de Planeacion Organizacional controla los
documentos de archivo por medio del procedimiento PPM-06
ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS Control de documentos, responsables (duefios de proceso),
profesionales asignados por cada proceso y usuarios de
procesos que elaboran, revisan, aprueban y diligencian
documentos del Sistema Integrado de la Calidad.

La mayor parte de produccién documental se encuentra en
papel o soporte analogo.

Se ha actualizado la produccién documental mediante
AREAS COMPETENTES PARA EL TRAMITE necesidad de crear, actualizar o anular un documento,
conforme a lo dispuesto a las Normas de calidad y por
necesidades del Proceso.

Una vez validada capacidad administrativa, técnica y econdmica, se establecieron actividades para ser
ejecutadas a corto, mediano y largo plazo en el procedimiento de produccién documental la cual se
detalla en la tabla 6:

Tabla 6. Aspectos Criticos/ Actividades a desarrollar Produccion Documental
TIPO DE EJECUCION
ASPECTOS/CRITERIOS REQUISITOS
ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F|T]| Corto Mediano | Largo
plazo 2024- 2028-
2022- 2027 2031
2023

Actualizar el Instructivo de Normalizacion en la
Produccion Documental (si se requiere) X | x| x|x X

Estructura de los | |dentificar los documentos vitales o esenciales
Documentos de acuerdo a las series y subseries | x | X | X | X X X
documentales.

Actualizar el Procedimiento de Control de
Documentos con la finalidad de garantizar que | x | x | X | X

los formatos de calidad se actualicen en TRD X
Forma de Produccién o | teniendo en cuenta la normatividad vigente.
Ingresos Actualizar los Instructivos en cuanto la politica
de cero papel con el fin de reducir los costos | x X X

derivados de la produccion de papel.

Asegurar el direccionamiento y la entrega fisica
de las comunicaciones oficiales a las diferentes | x X
dependencias mediante el uso del sistema y X
herramientas disponibles.

Definir el procedimiento de registro y radicacion

Areas Competentes | d¢ documentos de manera centralizada | x X
para el tramite independientemente del medio o canal por el
cual ingresa las comunicaciones oficiales X

Establecer los parametros para la
digitalizacion de los documentos X X X
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Programas especificos
que se relacionan.

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
Programa de documentos vitales o esenciales.

Programa de gestién de documentos electrénicos.

Programa de documentos especiales

3.2.3 Gestion Y Tramite.

Actividades relacionadas con el recibo y envio de todo tipo de comunicaciones oficiales, disponibilidad,
recuperacién y acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento y hasta su resolucion.

Con lo mencionado anteriormente, se evidencia en la tabla 7 la situacion actual de la Corporacién con
respecto a la distribucién, acceso y consulta de los documentos:

Tabla 7. Situacién Actual Gestion y Tramite
ASPECTO SITUACION ACTUAL
Sistema de informacion Almera el cual permite el registro, la
DISTRIBUCION distribucion y su trazabilidad.
Mediante semaforizacion se controla el préstamo de
ACCCESO Y CONSULTA documentos en el archivo central.

En el formato FST-07 Formato de indice de informacion
reservada y clasificada se controla la documentaciéon que no
es para el publico en general.

Frente al Proceso de Gestion y Tramite se realizaran las siguientes actividades para ser ejecutadas
durante las vigencias 2023 hasta 2031 como se evidencia en la siguiente tabla:

Tabla 8. Aspectos Criticos/ Actividades a desarrollar Gestion y Tramite
TIPO DE EJECUCION
REQUISITOS
ASPECTOS/CRITERIOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR A |L F|T Corto Mediano Largo
Plazo Plazo Plazo
2022- 2024- 2028-
2023 2027 2031
Actualizar el Instructivo de Radicacion | x X | X X
(si se requiere).
Asegurar que se cuente periédicamente | X X X | X X
con las empresas de mensajeria para él
envié de comunicaciones oficiales a los
usuarios.
Disponer de mecanismos que aseguren | X X X | X X
Registro, y Distribucién | un canal unico de recepcién para las
de los Documentos comunicaciones electronicas remitidas
por los ciudadanos:
ousuario@corpoboyaca.gov.co
Reportar a cada area informes de | x X X X
tramite de comunicaciones oficiales.
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Asegurar el 6ptimo funcionamiento del | x X X X
Médulo de Radicacion .
Generar la estadistica de | x X X X

comunicaciones oficiales tanto de
entrada como de salida

Controlar los tiempos de Solicitud y | x X X
prestamos de documentos del Archivo
Central.
Acceso y Consulta Llevar estadisticas de consulta y | x X X
Documentos prestamos de documentos que se
albergan en el Archivo Central
Actualizar el procedimiento para la | x X X

consulta y préstamo de documentos
en Archivos Central.

Elaborar ylo actualizar los | x X X
procedimientos de gestion documental
y sus flujos documentales

Control y Seguimiento Implementar controles que permitan
asegurar que los tramites sean | x X | x X
resueltos dentro de los tiempos
establecidos.

Programas especificos Programa gestion de documentos electrénicos.
gue se relacionan. Programa de documentos especiales

3.2.4 Organizacién Documental.

Operaciones técnicas que orienta los aspectos relacionados con la Clasificacién, Ordenacion y
descripcion de los documentos de la Entidad.

Se formulara y documentara teniendo en cuenta que se aplicara en los documentos que se producen y
recepcionan en la Entidad.

Tabla 9. Situacion Actual Organizacion Documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Tablas de Retencion Documental actualizadas en medio fisico.

i i i El proceso de Gestion Documental ha adelantado acciones en
CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION las diferentes oficinas para la organizacién mediante informe
de revisidon procesos de los documentos acordes con la TRD
vigente.

De acuerdo al Proceso de la Organizacion Documental se realizaran las siguientes actividades:

Tabla 10. Aspectos Criticos/ Actividades a desarrollar Organizacion Documental
ASPECTOS/CRITERIOS | ACTIVIDADES A DESARROLLAR TIPO DE EJECUCION
REQUISITOS
A |L F | T Mediano | Largo
Corto Plazo Plazo Plazo
2022-2023 2024- | 2028-
2027 2031
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Adelantar seguimiento de los | x | x X X
documentos acorde con los CCD y la
TRD manteniendo en todo momento su

Clasificacion vinculo con el tramite y el proceso que
le dio origen.
Actualizar los procedimientos e | x | x X

instructivos del Proceso  Gestion
Documental (si se requiere)

Actualizar y convalidar las TRD vy [ x | X X X
cuadro de clasificacion documental
cuando se requiera.

Documentar en el procedimiento de | x | x X X
Control de documentos la creacion y
anulacién de nuevos tipos
documentales (formatos) para asegurar
Ordenacién y controlar la actualizacién de la TRD.

Ubicar cada uno de los documentos | x X X X
que componen un expediente de
archivo (serie o subserie), respetando
el orden en que se produjeron y
realizando la respectiva foliacion.

Asegurar la integridad de los
expedientes digitales. X X X

Asegurar que, a través de los Sistemas | x X X X
de informaciéon se pueda almacenar y
gestionar la informacién digital que hace
parte del expediente que corresponda
(CD, DVD, Memorias entre otros).

Identificar y elaborar cada unidad de | x X X
conservacion tanto en fisico como

Descripcién digital segun aplique.
Generar el inventario  Unico | x X X

documental de cada oficina productora
de documentos .

Elaborar el indice o la hoja de control
segun aplique para las unidades de | x | x X X X X
conservacion (expediente o carpeta).

Programas especificos | Programa de gestién de documentos electrénicos.
que se relacionan. Programa de documentos especiales.

De acuerdo a lo expuesto en la tabla 10, desarrolla actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion
de los fondos documentales de la entidad, respetando el principio de procedencia y orden original de los
documentos de archivo.

3.2.5 Transferencia.

Este proceso comprende las transferencias primarias realizando actividades de verificacién de
documentos, inventarios, almacenamiento de estructura y formato de generacién de documentos.

Tabla 11. Situacion Actual Transferencias

| ASPECTO SITUACION ACTUAL
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Se ha realizado en soporte fisico la transferencia documental
. primaria con base en lo establecido en la TRD y dando
PREPARACION DE LAS TRANSFERENCIAS cumplimento al cronograma de transferencia elaborado
anualmente.

Frente al proceso una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron
actividades para ser realizadas durante las vigencias 2022 hasta 2027 como se muestras en la siguiente
tabla:

Tabla 12. Aspectos Criticos/ Actividades a desarrollar Transferencias

TIPO DE EJECUCION
REQUISITOS
ASPECTOS/CRITERIOS | ACTIVIDADES A|A |L |F T Corto Mediano
DESARROLLAR Plazo Plazo 2024- Largo Plazo
2022- 2027 2028-2031
2023
Elaborar y socializar anualmente | x X X X X
el Plan de Transferencias de
acuerdo a los tiempos de
retencion fijados en la TRD
tanto fisico como digitales.
Recibir, revisar, ubicar, y | x X X X X
Preparacion de las custodiar los documentos
Transferencias transferidos al Archivo Central
tanto fisicos y digitales.
Asegurar la integridad, | x X X X
autenticidad, preservacion 'y
consulta largo plazo de las
unidades de conservacién y su
contenido tanto fisico como
digitales.

Verificar que las unidades de

conservacion (expedientes o

Validacion de la carpetas) a transferir desde | x

transferencia las dependencias cumplan los

procesos de clasificacion, X X X X

ordenacién, y descripcion en

tanto fisico como digital,

correspondan con las series y

subseries registradas en las

TRD vigentes.

Elaborar el formato inventario

unico  documental como | x X X X X

evidencia de la recepcion de la

documentacion  tanto  fisico
como digital.

Migracion, refreshing, | Elaborar procedimiento que
emulacion o indique técnicas de migracion,
conversion refreshing, emulacion o|x X X

conversion de  documentos

electréonicos de archivo, con
el fin de prevenir degradacion

o pérdida de informacion.

Andlisis 'y  definicion  del

Metadatos esquema de metadatos | x X X

necesarios para la transferencia.
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Programas especificos | Programa de gestién de documentos electrénicos.
que se relacionan. Programa de documentos especiales.

3.2.6 Disposicion de documentos.

Este procedimiento comprende la seleccion de los documentos de archivo, con miras a su conservacion
temporal permanente o a su eliminacion, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental.

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance reflejado a continuacion:

Tabla 13. Situacién Actual Disposicién de documentos.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Seguimiento, control de calidad y confidencialidad para la
realizacion de la disposicion final documental, por medio de
DIRECTRICES GENERALES eliminaciéon en soporte fisico, a través del cronograma de
transferencia elaborado anualmente.

Frente al avance que la Corporacién presenta en el proceso de disposicion de documentos y una vez
validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser
desarrolladas durante las vigencias 2022 hasta 2027 asi:

Tabla 14. Aspectos Criticos/ Actividades a desarrollar Disposicion de Documentos
ASPECTOS/CRITERIOS | ACTIVIDADES A DESARROLLAR TIPO DE EJECUCION
REQUISITOS
A L F | T Corto Mediano | Largo
Plazo Plazo Plazo
2022- 2024- 2028-
2023 2027 2031

Aplicar las disposiciones definidas en las
Directrices generales TRD y TVD para los asuntos, series y | x X X X X X X
subseries documentales tanto fisico
como digital, teniendo en cuenta el
procedimiento establecido en la TRD.

Conservacion total, Determinar la metodologia y los
seleccion y criterios  para la conservacion total,
digitalizacion seleccién y digitalizacion de las | x X X X X X

series y subseries documentales tanto
fisicas como digitales.

Actualizar el procedimiento del archivo | x X X X X X
central para la eliminacién segura de los
documentos fisicos y digitales.

Aprobar la  eliminacién de los | x X X X X
documentos tanto fisico como digital
mediante actas del Comité Interno de
Archivo.

Conservar las Actas de eliminaciéon y el | x X X X X X
inventario correspondiente para dejar la
Eliminacion trazabilidad de las actividades realizadas
tanto fisico y digital.

Publicar en la pagina Web de la Entidad. | x X X X
los inventarios de los documentos X
eliminados.
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Programas especificos | Programa de gestién de documentos electrénicos.
que se relacionan. Programa de documentos especiales

3.2.7 Preservacion a largo plazo.

Acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en
el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Este procedimiento comprende el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacién, pasando por el Plan
de conservacion documental hasta el Plan de conservacion digital a largo plazo.

Tabla 15. Situacion Actual Preservacion a Largo Plazo

ASPECTO SITUACION ACTUAL

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo 006 de
i 2014, se cuenta con planes de preservacion a largo plazo y
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION plan de conservacién de documentos.

Instructivo 1GD-07 conservacion preventiva para documentos
de archivos.

Se evidencia el avance que la Corporacion presenta en el proceso de preservacion a largo plazo y una
vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser
desarrolladas durante las vigencias 2022 hasta 2027:

Tabla 16. Aspectos Criticos/ Actividades a desarrollar Preservacion a Largo Plazo
TIPO DE EJECUCION
REQUISITOS
ASPECTOS/CRITERIOS | ACTIVIDADES ADESARROLLAR [A[ L[| F | T Corto Mediano Largo
Plazo Plazo Plazo
2022-2023 | 2024-2027 | 2028-2031
Actualizar, continuar con la| x | x X X X X

implementacion y  realizar los
seguimiento del Sistema Integrado de
Conservacion Documental "SIC"

Sistema Integrado de | Dotar del espacio fisico para el | x | x | x
Conservacion archivo central de manera cumpla X X
con los requisitos técnicos de
conservacion para albergar
documentos transferidos.

Anexar al SGDEA los documentos | x | x

Seguridad de la digitalizados que reposan en el X X X
Informacién archivo Central.
Continuar con la implementacién del | x | x X X X X

Modelo de Seguridad y privacidad de
la Informacién -MSPI.

Requisitos para la X | X X X
preservacion y Implementar los requisitos definidos X X
conservacion de los en el Modelo de Requisitos SGDEA.
documentos

electrénicos de archivo
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Identificar las necesidades de | x | x X X X X
preservacion a largo plazo de los
documentos electréonicos de archivo y
determinar los criterios y métodos de

Requisitos para las conversion, refreshing, emulaciéon y
tecnologias de migracion que permitan prevenir
preservacion a largo cualquier degradacion o pérdida de
plazo informacion y aseguren el

mantenimiento de las caracteristicas
de integridad

Programas especificos | Programa de documentos vitales
que se relacionan. Programa de gestién de documentos electronicos
Programa de documentos especiales

Esta actividad obedece a las medidas técnicas establecidas para conservar los documentos en soporte
papel, electrénico y/o digital, que garanticen la autenticidad, integridad, fiabilidad, confidencialidad y
conservacion a largo plazo, con el fin de recuperarla en el menor tiempo posible, sin pérdidas

3.2.8 Valoracion documental.

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los 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 su destino final (eliminacion o conservacién temporal o
definitiva).

Tabla 17. Situacion Actual Valoracion Documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Procedimientos PGD-01 Archivo Gestion, PGD-02 Archivo
Central los Instructivos IGD-05 Actualizacion, Aprobacion y
DIRECTRICES GENERALES Convalidaciéon de las Tablas De Retencion Documental-TRD
IGD-06 Implementaciéon Tablas De Retencion Documental-
TRD

Se evidencia el avance que la Corporacion presenta en el proceso de valoracion documental y una vez
validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas
durante las vigencias 2022 hasta 2027; se detalla en la siguiente tabla:

Tabla 18. Aspectos Criticos/ Actividades a desarrollar Valoracion Documental
TIPO DE EJECUCION
REQUISITOS
ASPECTOS/CRITERIOS | ACTIVIDADES A DESARROLLAR A L |F |T Corto Mediano Largo
Plazo Plazo
2ozlza;823 2024- 2028-
i 2027 2031
Disefiar e implementar el Programa
de documentos esenciales o vitales
Directrices generales para establecer los documentos que | x X X X X X X
informan sobre el desarrollo,
estructura, procedimientos de la
Corporacién.
Programas especificos | Programa de gestién de documentos electrénicos.
que se relacionan. Programa de documentos especiales.
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4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

La implementacion y seguimiento del PGD se establece en corto, mediano y largo plazo y hace referencia

a cuatro grandes fases: elaboracion, ejecucién, seguimiento y mejora.

La siguiente figura muestra los roles, segun la estructura del ciclo PHVA -

Planear-Hacer-Verificar-

Actuar, para el cumplimiento efectivo de las acciones determinadas en cada fase siguiendo el desarrollo

de cada proceso del PGD:

Figura 1. Fases de implementacion

© ELABORACION |  steumento |

EJECUCION

MEJORA

RESPONSABLES

RESPONSABLES
Direccion General
Secretaria General y Juridica
Subdirecciones

I RESPONSABLES I

Oficinas
VERIFICA VERIFICA
Proceso de Gestién
Documental.
Proceso de Planeacion

Organizacional

Proceso de Documental
Proceso de Planeacion
Organizacional
Proceso de Soporte Tecnoldgico
Control Interno

RESPONSABLES l

VERIFICA
Proceso Gestion Documental
Control Interno
Proceso Evaluacion Misional

Proceso de Gestién Documental.
Proceso de Soporte Tecnoldgico
Control Interno

REVISA
Proceso de Gestion Documental

APRUEBA 1

Archivo Comité Interno de Archivo

Proceso Gestion

DIVULGACION
Comunicaciones

4.1 Fase de elaboracion:

APRUEBA
Comité Interno de Archivo

Dentro de esta fase se realizan las siguientes actividades:

APRUEBA

Comité Interno de Archivo
EJECUCION

ceso de Gestion Documental

e Validar los requerimientos (normativos, econémicos, administrativos, tecnoldgicos, y de gestion

del cambio) para el desarrollo del PGD.

e Construir un plan de trabajo (cronograma de tiempos, metas, actividades, roles,

responsabilidades).

¢ Revisidn de roles establecidos para la formulacién del PGD.

o Definir estrategias de gestion de cambio.

4.3 Fase de Ejecucion y Puesta en Marcha:

El Proceso de Gestion Documental, como responsable en la implementacion del PGD, junto

Control Interno, haran monitoreo de:

con
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e Cumplir con las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo de implementacién del PGD,
mediante las actividades de auditoria y seguimiento lideradas por Control Interno.

e Realizar controles periddicos para la identificacion de posibles cambios que afecten la Gestion
Documental de la Corporacion lideradas por Control Interno.

4.3 Fase Seguimiento:

o Validar el cumplimiento de metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo.

e Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad de recursos y aplicaciones dispuestos para
la Gestién Documental.

o Evaluar que los documentos hayan sido creados y organizados de acuerdo con las necesidades
de la entidad.

¢ Realizar controles periddicos para identificar posibles cambios en el PGD.

4.4 Fase de Mejora:

Plan de mejora orientado a reducir los riesgos identificados en los procesos de Gestiéon Documental.

A continuacion, se presenta el cronograma de implementacion de los Procesos de la gestion documental,
de los Programas especificos, fase de seguimiento y la fase de mejoramiento continuo a corto, mediano y
largo plazo:

Tabla 19. Cronograma General de Implementacion.
EJECUCION
ASPECTO PARA IMPLEMENTAR -
Mediano
Corto Plazo Largo Plazo
Plazo 2024-
2022-2023 2027 2028-2031

Planeacion estratégica y documenta

IMPLEMENTACION Produccion
PROCESOS DE LA GESTION — —
DOCUMENTAL Gestion y tramite

Organizacion

Transferencia documental

Disposicion de documentos

Preservacion a largo plazo

Programa de normalizaciéon de
formas y formularios electrénicos
IMPLEMENTACION DE
PROGRAMAS ESPECIFICOS

Programa de documentos vitales

Programa de reprografia
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Programa especifico de
documentos especiales
(Cartograficos, fotograficos, planos,
sonoros y audiovisuales)

Seguimiento a las actividades del
FASE DE SEGUIMIENTO PGD

Planes de Ejecucion de planes de
FASE DE MEJORAMIENTO mejora (cuando sean requeridos)
CONTINUO

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

Como parte del Programa de Gestion Documental, se encuentran los Programas Especificos, que tienen
como proposito orientar a la entidad, en aspectos esenciales relacionados con el tratamiento de los tipos
de informacion y documentos fisicos y electronicos, asi como, los sistemas, medios y controles asociados
a su gestion.

5.1 Programa de normalizar de formas y formularios electrénicos

El programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos, buscara propiciar un control
adecuado de la produccién en medios electrénicos, garantizando la fiabilidad y autenticidad de los
mismos, facilitando su posterior recuperacion y permitiendo su aprovechamiento de los datos
consignados en estas formas y formularios con el fin de buscar la eficiencia administrativa, aportar la
cultura de responsabilidad ambiental de la Corporacion.

Objetivo General:

Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos y de origen externo de forma
unificada, controlada y actualizada, mediante un método sistematico para la elaboracién (edicion,
revision, aprobacion), manejo (distribucidon, modificacion) y control de los documentos, con el fin de
prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos en la Entidad, cumpliendo con los lineamientos
del Sistema Integrado de Gestion.

Objetivos:

e Elaborar diagnéstico de la produccion documental analizando el ciclo de vida del documento vy el
tipo de soporte a fin de identificar las formas y formatos susceptibles de ser automatizados.

o Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental para los formatos y documentos
electrénicos de la Entidad, de manera articulada con el Sistema integrado de Gestion
garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente.




Actividades por realizar:
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Tabla 20. Actividades del Programa de normalizar de formas y formularios electronicos
EJECUCION
ACTIVIDADES Corto Mediano Largo ENTREGABLE
Plazo 2022- | Plazo 2024- | Plazo 2028-
2023 2027 2031

Actualizar Diagnostico Integral de Archivos con respecto
a la situacion del inventario de la infraestructura X Documento Diagnostico.
tecnolégica y sistemas de informacion.
Elaborar el procedimiento de producciéon documental -

s Procedimiento de
para la normalizacion de formas, formatos de X X .,

. produccién documental.
documentos electronicos.
Aplicacion del procedimiento de produccién de X x Informe de seguimiento y

documentos electronicos.

registros de capacitacion.

5.2 Programa de documentos vitales o esenciales

El Programa de documentos vitales estara orientado a definir, identificar y caracterizar los documentos
institucionales que hacen parte del patrimonio histérico de Corpoboyaca, los cuales deben ser
conservados con el fin de garantizar la existencia gestién y continuidad. No obstante, se han identificado
como documentos esenciales: Resoluciones, Autos, Acuerdos, Actas de Comités, entre otras.

Objetivo General:

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los documentos vitales o
esenciales de la Corporacion con el fin de evitar la pérdida, adulteracién, sustraccion y falsificacion de los
mismos y asegurar un plan de contingencia frente a la informacion que contiene dicha documentacion.

Objetivos Especificos:

¢ |dentificar los documentos vitales y sus soportes para determinar las acciones a seguir en su

conservacion.

¢ Identificar los riesgos que tiene la produccion y conservacion de los documentos vitales.
o Definir las acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos vitales para la

continuidad del trabajo.

e Desarrollar procedimientos y un plan de accion para evaluar los dafios y comenzar la recuperacion
de los registros que puedan verse afectadas por una emergencia o desastre, independientemente

del medio de almacenamiento.

Actividades por realizar:

Tabla 21.

Actividades del Programa de documentos vitales o esenciales

ACTIVIDADES

EJECUCION
Corto Mediano Largo
Plazo 2022- | Plazo 2024- | Plazo 2028-
2023 2027 2031

ENTREGABLE
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- . . Identificacion
Identificar los documentos vitales de conformidad con el PN y
. s X clasificacion de
Cuadro de Clasificacion Documental .
documentos vitales CCD
Elaborar inventario documental de los documentos X Inventario documental de
vitales. los documentos vitales.
. Programa de
Elaborar, aprobar y divulgar el programa de 9 .
" . X documentos vitales o
documentos vitales o esenciales. .
esenciales.

5.3 Programa de gestion de documentos electrénicos

El programa de gestién de documentos electrénicos debera apoyarse en el uso de tecnologias y sistemas
de informacion que incluyan el manejo integral de los documentos y que permitan asegurar la
autenticidad, confidencialidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacién a largo
plazo.

La entidad en desarrollo de su mision institucional y dando cumplimiento a la normatividad, implementara
un programa de gestion documental que incluya la gestion de la informacion electronica, siguiendo los
estandares archivisticos y tecnolégicos para los Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivos - SGDEA, acuerdos y guias expedidos por el Archivo General de la Nacién, guias del
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, estandares de las normas técnicas
colombianas, Normas ISO entre otras.

Objetivo General:

Implementar un Programa de Gestion Documental que incluya la gestion de la informacion electronica,
siguiendo los estandares archivisticos y tecnoldgicos para los Sistemas de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivos — SGDEA

Objetivos Especificos:

e Documentar la situacién actual del Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo -
SGDEA de la Corporacion.

¢ Documentar el modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos y tabla de Control
y Acceso.

o Establecer las estrategias que aseguren la gestién de documento electrénico de archivo en la
Corporacion.

o Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el disefio, administracion,
almacenamiento, consulta, proteccién y conservacion de los documentos electrénicos de la
entidad y su interrelacion con los documentos en otros formatos para la conformacion de los
expedientes.

Tabla 22. Actividades del Programa de gestion de documentos electrénicos
EJECUCION
ACTIVIDADES Corto Mediano Largo ENTREGABLE
Plazo 2022- | Plazo 2024- | Plazo 2028-
2023 2027 2031
Elaborar Diagnoéstico de la infraestructura tecnoldgica Documento Diagndstico
(inventario del software, evaluacion del sistema, andlisis X de la infraestructura
de seguridad légica) tecnolégica.
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Identificar y realizar un informe del analisis de Ia
produccion documental y los registros susceptibles a

Documento informe del

Archivo — SGDEA

automatizar teniendo en cuenta los procesos de la X X analisis de la produccién
entidad, el nivel de complejidad tecnoldgico (alta, documental electroénico.
media, baja)
. Documento Modelo de
Elaborar el Modelo de requisitos de documentos -
o . X X requisitos de documentos
electronicos de archivo o )
electronicos de archivo.
Establecer las especificaciones técnicas y funcionales
necesarias para el disefo, administracion,
. - e Documento de
almacenamiento, consulta, proteccién y conservacién de P o
O . X X especificaciones técnicas
los documentos electronicos de la entidad y su .
. L y funcionales.
interrelacion con los documentos en otros formatos para
la conformacién de los expedientes.
Formular el Plan de implementacion de la estructura del Documento disefiado por
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de X X P

fases.

5.4 Programa de documentos especiales

La formulacion de este programa va encaminado al tratamiento archivistico de los documentos que se
encuentran en soportes y formatos distintos al papel, como documentos cartograficos, fotograficos,
sonoros, audiovisuales, entre otros, y cuyas particularidades obliga a adecuarse a las caracteristicas y
exigencias no convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

Objeticos especificos:

Identificar los documentos especiales para asegurar su conservacion, consulta y acceso.
o Establecer las estrategias que garanticen la gestién de documentos especiales de la Corporacion.
Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacion de los documentos

especiales.

Actividades a realizar:

Tabla 23. Actividades del Programa de documentos especiales
EJECUCION
ACTIVIDADES Corto Mediano Largo ENTREGABLE
Plazo 2022- | Plazo 2024- | Plazo 2028-
2023 2027 2031
Identificar, inventariar los documentos que estén en

soporte diferente al papel o electronico, vy
diagnosticar el estado en que se encuentran dichos
documentos.

Documento Diagnostico
documentos especiales.

Actualizar los instrumentos archivisticos producto de
la identificacion de los documentos especiales.

Instrumentos
archivisticos
actualizados.
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5.5 Programa Plan Institucional de Capacitacion

El responsable del Proceso Gestion Humana, debe articular los programas de capacitacion y
entrenamiento en materia de gestion documental alineado al Plan Institucional de capacitacion, con miras
a fortalecer las competencias especificas de los servidores publicos.

Objetivo:

Incorporar al Plan Institucional de Capacitacion "PIC” programa de sensibilizacién y capacitacion integral
dirigido al personal de la Entidad que comprenda tematicas orientadas a la normatividad, metodologias y
demas procesos de la funcién Archivistica.

Objetivos Especificos:

e Gestionar las actividades de formacion del talento humano dirigido a los responsables de la
gestion documental y en general, a todos los integrantes de la entidad.

e Brindar orientaciones para lograr en la entidad, el maximo nivel de comprension y conocimiento de
las funciones archivisticas y sus beneficios.

¢ Definir estrategias para explicar las politicas, procesos y procedimientos de la gestion documental.

¢ Definir descripciones sencillas de actividades comprensibles para todas las personas que tengan
algun tipo de responsabilidad de la gestion documental y en general, a todos los integrantes de la
entidad.

o Establecer acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y
electrénicos y la preservacion a largo plazo.

Tabla 24. Actividades del Plan Institucional de Capacitacion
EJECUCION
ACTIVIDADES Corto Mediano Largo ENTREGABLE
Plazo 2022- | Plazo 2024- | Plazo 2028-
2023 2027 2031
Estructurar cronograma de capacitacion definiendo las x x x Cronograma de
tematicas para cada vigencia. capacitaciones
Realizar jornadas de Induccién y reinduccion en . .
X X X Formato asistencia

materia Archivistica al personal que ingresa a la entidad.

Capacitar a los funcionarios en temas especificos y
relacionados con la Gestion Documental y uso del
Sistema de Gestion de Documentos Electrénico de X X X Formato asistencia
archivo — SGDEA, para fomentar las buenas préacticas
dentro de la entidad

5.6 Programa de auditoria y control

El objetivo de este programa es el seguimiento y control a las actividades del PGD para la
implementacion del mismo, luego los lideres de los procesos de Control Interno, Planeacion
Organizacional, Soporte Tecnolégico y Gestion Documental, realizaran la verificacion y/o evaluaciéon de
las actividades con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos del Programa.

Objetivo:
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Evaluar los componentes del proceso de Gestion Documental identificando los aspectos por mejorar y el
seguimiento a los planes de mejoramiento propuestos para cumplir con las condiciones técnicas
establecidas para la administracién de los archivos y la consulta de la informacion.

Alcance:

Evaluar el grado de cumplimiento en cada una de las actividades sefialadas en la implementacion del
PGD de la entidad, en el proceso de Gestién Documental y a la totalidad de las dependencias de la
entidad.

Objetivos Especificos:

o Fortalecer la cultura del autocontrol y evaluacion de los procesos archivisticos.

e Disenar la herramienta de evaluacion que permitan determinar el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de la gestién documental.

¢ |dentificar las oportunidades de mejora y desarrollar acciones sostenidas de mejora continua para
asegurar la calidad de los procesos archivisticos de la entidad.

e Conocer el grado de satisfaccion e impacto de los servicios ofrecidos por el area de archivo.

e |dentificar y dar tratamiento a los riesgos asociados a los activos de informacion de la entidad
alineados a las politicas de seguridad establecidas.
Promover el uso y actualizacion de los instrumentos archivisticos.

o Fomentar el control de la documentacién en todo el ciclo vital del documento.

Tabla 25. Actividades del Programa de auditoria y control
EJECUCION
ACTIVIDADES Corto Mediano Largo ENTREGABLE
Plazo 2022- | Plazo 2024- | Plazo 2028-
2023 2027 2031

Elaborar herramienta de evaluacion que

permitan determinar el grado de conformidad ,
Documento herramienta

y _c_umpllmlento de cada una de _Igs X X X de seguimiento,
actividades de los procesos de la gestidon
documental.

Evaluar de forma periddica los componentes

‘s X X X Informe.
del proceso de Gestion Documental.
Evaluar el grado de satisfaccion e impacto de
.. . p . X X X Informe.
los servicios ofrecidos por el area de archivo.
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