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1. Aspectos Generales

1.1. Introduccion

La Corporacion Autonoma Regional del Atlantico-CRA, entidad publica del orden
nacional, encargada de administrar los recursos naturales del area de su
jurisdiccion, estd comprometida con el cumplimiento de las leyes y normatividad
relacionada a su quehacer archivistico; por lo tanto, a través de su Politica de
Gestion Documental “La Corporacién Autonoma Regional del Atlantico se
compromete a garantizar el acceso, transparencia, disponibilidad y
conservacion de la informacion puablica, producida y recibida en la entidad; a
través del Sistema de Gestién Documental, apuntando a la transformacion
digital de los servicios; con los instrumentos de control y seguimiento, en
cumplimiento de la normatividad establecida; promoviendo la cultura
archivistica, con las acciones de proteccion y autocuidado en el ejercicio de
la funcion documental; aumentando la satisfaccién de los usuarios y partes
interesadas, promoviendo el mejoramiento continuo del Proceso” , con la cual
reafirma el compromiso del debido uso, manejo y conservacion de los documentos

de archivo.

1.2. Alcance

El Programa de Gestion Documental-PGD es un documento en el cual se plasman
las actividades a realizar en cada uno de los procesos archivisticos de la gestion
documental; éste se encuentra conectado con la Politica de Gestién Documental y
el Plan Institucional de Archivos-PINAR; asi mismo, dentro del Plan de Accién
Institucional 2020-2023 (Atlantico Sostenible y Resiliente), se encuentra la quinta
linea estratégica de Sostenibilidad Institucional; en la cual esta el programa 5.8
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Gestion Documental, que ha posicionado el Proceso de Gestion Documental y de
archivo como generador de informacion de alta calidad, reconociéndolo como
proceso dinamico a nivel institucional; de otra parte, el Programa de Gestidn
Documental-PGD es la linea ejecutora de la parte estratégica plasmada en el PINAR
de la entidad, es primordial realizar monitoreo del cumplimiento de las metas
propuestas, a fin de identificar las debilidades y/o fortalezas con el propoésito de

realizar los ajustes necesarios en las actividades programadas y ejecutadas.

1.3. Pdblico al cual va dirigido.

El Programa de Gestibn Documental-PGD esta dirigido a todos los integrantes de
la Corporacion Autonoma Regional del Atlantico-CRA, que desarrollan las
actividades encaminadas a cumplir las funciones que por ley 99 de 1993 le fueron
impuestas; por tal razén, es importante tomar las medidas pertinentes en cada uno
de los procesos archivisticos que conforman la Gestibn Documental en la
Corporacion; para garantizar la oportunidad, celeridad y el derecho de acceso a la

informacion a los usuarios internos y partes interesadas.

2. Lineamientos paralos procesos de la Gestion documental

2.1Requerimientos Normativos: La Corporacion Autonoma Regional del Atlantico
cuenta con un marco legal en gestion documental, ubicado en la pagina web de
la entidad en el link de transparencia y acceso a la informacién publica.

https://www.crautonoma.gov.co/atencion-al-publico/transparencia-y-acceso-a

informacion-publica/gestion-documental/gestion-documental-y-de-archivo
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2.2Requerimientos Econdmicos: La Corporacion autonoma Regional del
Atlantico dentro del Plan de Accion Institucional 2020-2023 (Atlantico Sostenible
y Resiliente), ha destinado un rubro para el programa 5.8 Gestiéon Documental
que se encuentra en la linea estratégica 5. Sostenibilidad Institucional,

asignando presupuesto para los 4 afos.

2.3Requerimientos Administrativos: En la implementacion de los procesos
archivisticos del Proceso de la Gestion Documental, se ha contado con la
participacion del Comité de Gestion y Desempefio, el apoyo del nivel directivo
de la Entidad, los técnicos administrativos responsables del proceso y
contratistas de apoyo a la gestion y todos los recursos necesarios para llevar a
cabo la adecuada gestion documental.

2.4Requerimientos Tecnoldgicos: Esta informacion se encuentra consignada en
el Plan de Preservacion digital a Largo plazo, asignado al proceso de Gestion de
Sistemas; estos son actualizados segun la necesidad.

2.5Requerimientos de Gestién del Cambio: Teniendo en cuenta los ajustes que
se realizan cuando es necesario en el Plan Institucional de Archivos -PINAR, en
el cual se tiene como objetivos:

e Elaborar, actualizar e implementar los instrumentos archivisticos y de gestién de
la informacion.

e Ajustar el Proceso de Gestiéon Documental y de Archivo respecto a los sistemas

de gestion existentes e implementados en la entidad.
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3.

Administrar y gestionar la informacién y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos

Concientizar los integrantes de la entidad frente al cumplimiento del objetivo del
proceso de la gestion documental para garantizar el derecho de acceso a la
informacion, conservacion, preservacion de los documentos y en el uso
adecuado de las herramientas tecnoldgicas existentes.

Garantizar el espacio e infraestructura con las condiciones medioambientales
adecuadas para la conservacion y preservacion a largo plazo de la informacion

de la entidad.

Procesos de la Gestion Documental

3.1Planeacién: conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generaciéon

y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de
formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y

su registro en el sistema de gestion documental.

Aspecto/Criterio

1.
2.

Administracion documental.

Directrices produccién documental.

Actividades a Desarrollar

Los documentos que se proyectan elaborar en la entidad cuentan con

caracteristicas de contenido, formato, tiempo de conservacién segun las TRD,

debido a que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad. En el mapa de

Pagina 6 de 43

Elaboro:

Revisé: Aprobd:

Fabiola Dugue Zapata Juan Camilo Calderén Beltrdn Comité Institucional de Gestién y Desempefio




il

C.R.A

Corporacion Autdbnoma
Regional del Atldntico

OTROS /\
PROGRAMA DE GESTION S I
DOCUMENTAL- PGD 2020-2023
SISTEMA DE GESTION

INTEGRAL - CRA

Cddigo: GA-OT-05

Version: 4

Fecha: 16/11/2023

procesos de la corporacion existen: procesos misionales, estratégicos, de apoyo y

evaluacion; que presentan en su esquema de calidad los siguientes documentos:

* Procedimientos

* Instructivos y guias

¢«  Formatos

* Otros documentos.

Los documentos que se citaron anteriormente, garantizan la armonizacion en los

procesos de la entidad, desde la identificacion de las necesidades, cambios

requeridos y actualizaciones de los documentos conforme se presentan los cambios

y/o mejoras en el sistema.

3.2Produccion: 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 actla y los resultados esperados.

Aspecto/Criterio

1. Estructura de los documentos (generalidades)

2. Forma de produccion o ingreso.

3. Area competente para el tramite

Actividades a Desarrollar

» La produccién de documentos corresponde el desarrollo de las actividades de la

entidad en consonancia con los procesos del Sistema de Gestion Integrado.

* La elaboracion de los documentos se hara en soporte papel y/o electrénico,

formato carta y oficio segun las necesidades establecidas.
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« La impresion de documentos se realizara cuando sea estrictamente necesario.
La impresion se hace a una o doble cara, segun las cualidades de los
documentos.

* Se usaran en la elaboracion de los documentos fuente Arial tamafio 12 con
interlineado a espacio y medio, y arial tamafio 8 0 9 en la parte que indica las
personas que participan en la elaboracion y revision de los documentos.

+ Se utilizara la imagen corporativa para la elaboracion de las Comunicaciones
oficiales.

» Para la impresion de documentos se usara papel de 75 gramos y tinta negra.

* Los elementos de diploméatica documental son los siguientes: en la parte
superior, el logo de la entidad y el escudo de Colombia; y en el pie de pagina, la
informacion corporativa y los sellos otorgados por el ICONTEC.

S =
:1QNE icontec
K CERTIFIED

MANAGEMENT
SYSTEM 1SO 9001 1S0 14001 1SO 45001

© @ ©

icontec icontec

» El control de versiones y actualizaciones de los formatos se realizara a través
del Sistema de Gestién Integrado.

» EI Director como representante legal de la Corporacion, es el Unico que puede
firmar las comunicaciones oficiales enviadas, salvo excepciones.

* El registro y radicacion se hara conforme a lo establecido en el Acuerdo 060 de
2001; la Entidad cuenta con la radicacién fisica y/o electronica para las

comunicaciones oficiales, segun la necesidad y sistemas existentes.

3.3Gestion y Tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones,

la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para
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consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el

documento hasta la resoluciéon de los asuntos.

Aspecto/Criterio.

1. Registro de documentos.

2. Distribucion.

3. Acceso y consulta.

4. Control y seguimiento.

Actividades a Desarrollar

En el registro y distribucion de documentos, la Corporacion cuenta con la

Caracterizacion del proceso de Gestion Documental, con el procedimiento de la

gestion documental (detalla los 8 procesos de la misma), con los siguientes

procedimientos y formatos:

Procedimientos e instrumentos archivisticos:

Sistema integrado de conservacion - SIC
Plan institucional de archivo - PINAR
Programa de gestion documental PGD
Procedimientos de la gestion documental

Politica de Gestién Documental

Formatos

Acta de entrega y recibo documental

Eliminacion documental en archivo de gestion y central

Inventario Documental
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e Hoja de Control de Expedientes

e Tablas de Retencion Documental

e Esquema Publicacion CRA

¢ Indice de Informacion Clasificada y Reservada CRA
e Registro Activos de Informacion CRA

e Cuadro de Clasificacion Documental -

e Tabla de Control de Acceso — TCA

Con los mecanismos para recepcion, registro, tramite de los documentos para

garantizar el acceso y consulta a sus usuarios y partes interesadas, a través de:

« EISISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL existente y los Correos electronicos

corporativos para atender las solicitudes

* Registro en los libros de control para entrega de comunicaciones.

» Verificacion y confrontacion de remitentes y destinatarios (oficinas de gestion).

» Direccionamiento de documentos a cada dependencia competente previa
asignacion de la Asesora de Direccidn segun funciones correspondientes, a
través del gestor documental existente.

+ Control de seguimiento de tramites y tiempos de respuesta por parte de cada

una de las subdirecciones.

» Gestion del correo tradicional: express, certificado y Control y firma de guias y

planillas de entrega. (cuando la necesidad lo amerite)

+ Control de devoluciones.

« Administracion y consulta de expedientes, préstamos, reprografia en archivos

de gestion, ya sea por digitalizacion de expedientes o en algunos casos

impresion de documentos.
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» Acceso, préstamo, consulta de informacion en soporte fisico y/o electrénico, a

través de correo corporativo y herramientas informaticas existentes y devolucion

de los expedientes en el archivo central, a través del formato de préstamo

documental.

3.40rganizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento

en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,

ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Aspecto/Criterio.

1. Clasificacion
2. Ordenacion

3. Descripcion

Actividades a Desarrollar

La organizacién del archivo de la Corporacion en todas sus etapas esta basada en
los instrumentos archivisticos que se utilizan para este fin, como son: Cuadro de
Clasificacion Documental, Tablas de Retencion Documental, el procedimiento de la
Gestién Documental del Sistema de Calidad, a partir de:

+ Identificacién de series y subseries.

+ Conformacion de expedientes (fisicos, electrénicos, hibridos)

+ Organizacién de los documentos en orden cronoldgico, alfabético, numérico,
mixto, teniendo en cuenta las caracteristicas de los expedientes de cada
Subdireccion.

» Andlisis de informacién y depuracion.

* Limpieza

» Foliacion e indice electrénico, segun el caso.
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» Elaboracion y actualizacién de inventarios documentales.

» Diligenciamiento del F.U.1.D. (Formato unico de Inventario Documental) y el acta
de entrega documental.

3.5Transferencia: conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacién, la migraciéon, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y

los metadatos descriptivos.

Aspecto/Criterio.
1. Preparacion de la transferencia.
2. Validacioén de la transferencia.

Actividades a Desarrollar

* Las Subdireccionesy sus grupos de trabajo deben seguir los criterios especificos
en el Plan Anual de Transferencias Documentales incluido el cronograma
asignado, donde se especifica la fecha estipulada para cada area y los tiempos
establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

+ Toda transferencia documental primaria debe pasar por el proceso de
convalidacion antes de ingresar al Archivo Central, se recibe el F.U.l.D. por
correo institucional y las transferencias de manera fisica y/o electronica, de tal
forma que se puede cotejar la informacion relacionada.

* Finalizada la verificacion, se procede a realizar el acta de entrega documental
para las firmas de los participantes en la transferencia; de lo contrario, se regresa
para su correccion y posterior recepcion.

* Finalmente se ubica la informacion en el area del archivo central disponible ya

sea la informacion fisica en depdsitos y/o electronica en servidores.
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3.6Disposicion final: seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo,
con miras a su conservacion temporal, permanente 0 a su eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas
de valoracion documental.

Aspecto/Criterio
1. Directrices generales
2. Conservacion total, Seleccién, Microfilmacion y/o Digitalizacion, Eliminacion.

Actividades a Desarrollar

» Las Directrices generales sobre la disposicion final de las series y subseries
documentales se encuentran registradas en los procedimientos de las Tablas de
Retencién Documental vigentes, actualizadas.

* La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos, convirtiéndose en testimonio de la actividad y

trascendencia de la Corporaciéon Autbnoma Regional del Atlantico.

Conservacion Total

Circular 003 de 2015 expedida por el AGN, sobre los criterios de valoracion, en el cual las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar permanentemente, en
su formato original, las series documentales de caracter misional (correspondientes a la razén de
ser de la entidad) y deberan conservarse categorias de documentos y series documentales, citadas

en la misma circular.

Informes a organismos de control

Informes de gestion. (sélo se conserva el de Direccién General- porgue es el consolidado de

toda la corporacion)
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Actos administrativos: Resoluciones

Contratos

v' Contratos de Obra: Los contratos de obra se conservaran en su totalidad en cualquier vigencia
por cuanto son generadores de impacto (positivo y/o negativo) en el area donde se ejecuten y
la magnitud de la obra.
El contrato de obra publica es aquel celebrado entre la Administracion y un empresario. La
obligacion de resultado no se agota con la ejecucion de la obra, sino que ésta ha de reunir las
cualidades prometidas y no tener vicios ni defectos que eliminen o disminuyan el valor o la
utilidad exigida por el que la ha encargado.

v/ Contratos de interventoria: Estos se conservaran en cada vigencia por cuanto son los
encargados de verificar los contratos de gran impacto.
La interventoria es el seguimiento técnico a la ejecucién de contratos de distintas tipologias,
realizado por una persona natural o juridica contratada para ese fin por la Entidad Estatal en
los siguientes casos: (i) cuando la ley ha establecido la obligacién de contar con esta figura en
determinados contratos, (ii) cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento
especializado en la materia objeto del mismo, o (iii) cuando la complejidad o la extensién del
contrato lo justifique.
Cuando la Entidad Estatal lo encuentre justificado, puede determinar que la interventoria no
s6lo se refiera al seguimiento técnico, sino también a los aspectos administrativos, financieros,
contables y/o juridicos del contrato.
El contrato de interventoria debe ser supervisado directamente por la Entidad Estatal, en
consecuencia, siempre que una Entidad Estatal suscriba este tipo de contratos debe designar
a un funcionario que haga la supervision del contrato y que verifique su cumplimiento en las
condiciones pactadas

v' De arrendamiento, Las entidades estatales pueden alquilar o arrendar inmuebles mediante
contratacion directa. Se eliminan una vez cumplidos los tiempos de retencion.

v" De comodato: El comodato, o préstamo de uso, es un contrato en el cual una de las partes
entrega a la otra gratuitamente una especie de mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con

cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
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v' De Seguros: con el contrato de seguro se busca que se le repare el dafio al asegurado cuando
el siniestro ocurra, hasta el monto del valor asegurado que es a lo que esta obligado el
asegurador, por cuanto este suceso es Aleatorio; esta caracteristica se la da el hecho de que
no es susceptible saber si el siniestro va a ocurrir o no, o saber cuando va a ocurrir.

v' De compra venta: La compraventa es un contrato bilateral por medio del cual una de las partes
se obliga a dar una cosa (vendedor) y la otra se obliga a pagar el precio acordado o establecido

por dicha venta (comprador).

Los contratos de arrendamiento, comodato, compraventa y seguros se conservan en su totalidad,
puesto que desde los inicios de la entidad se han celebrado pocos, la cantidad de cada subserie
es inferior a 20 expedientes desde el afio 1995 hasta la fecha 2019.

Por otro lado, los contratos de obra y de interventoria se conservan en su totalidad, ya que los
contratos de obra son aquellos que se celebran con el fin de generar obras de impacto positivo en
el departamento y los de interventoria son aquellos de generalmente vigilan el adecuado desarrollo

de los contratos de gran impacto.

Convenios

Convenios de Cooperacion especial, Cooperacion nacional y cooperacion internacional. La
cooperacion se refiere a una ayuda, un auxilio, la solidaridad entre los sujetos desde su ambito
competencial que ejecutan actividades que interesan mutuamente a las partes para alcanzar un fin

comun de forma mas eficaz.

Los tipos de convenios citados anteriormente se conservan por cuanto no se celebran con

frecuencia y su impacto es positivo para la funciéon misional.

Manual de Contratacién.

Acta de proceso de Concertacion ambiental

Auto de Planeacion.

Concepto de Planes parciales y Zonificacion.

Informe del Ordenamiento ambiental de la zona costera del Departamento del Atlantico

Plan de Accién Institucional (P.A.C.)
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Plan Parcial

Politica de Calidad

Plan de Ordenamiento Territorial. PBOT Y EOT
Plan de Desarrollo Municipal.

Plan De Gestién Ambiental Regional (PGAR)
Plan de Ordenacion y Manejo de Cuencas Hidrograficas.
Plan de Ordenamiento Forestal
Plan de Ordenacion de Mangles

Plan de Manejo de la Unidad Ambiental Costera.

Politica de Seguridad y Salud en el trabajo.

Programa de Capacitacion Ambiental.
Programa de Educacion Ambiental- integrado por: Promotoria Ambiental Comunitaria; CIDEA
(Comité Técnico Interinstitucional de Educacién Ambiental);

Proyecto Ambiental Escolar- PRAE.
Proyecto Ciudadano y Comunitario de Educacion Ambiental- PROCEDA

Proyecto de inversion (Banco de proyecto).
Proyecto de Estadistica Forestal

Programa de Ahorro y Uso Eficiente del Agua

Reglamento de publicacién en paginas WEB

Son las directrices impartidas desde el grupo de sistemas de la informacién con el fin garantizar el

uso adecuado de todas las herramientas en entorno virtual con las que cuenta la entidad.

Actos administrativos: Auto de Ambiental.
Certificacion ambiental.
Certificaciones CITES

Concepto Técnico de Viabilidad ambiental
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LICENCIAS AMBIENTALES, AUTORIZACIONES,
TRAMITES ANTE AUTORIDAD AMBIENTAL.
e Concesion de aguas
e Permiso de vertimientos
e Permiso de emisiones atmosféricas.
e Permiso de aprovechamiento forestal
e Seguimiento a otros instrumentos de control
e Plan de contingencia del sistema de control de emisiones atmosféricas.
¢ Plan de contingencia para el manejo de derrames de hidrocarburos o sustancias nocivas.
e Programa de uso eficiente y ahorro del agua- PUEAA
e Licencia ambiental.
e Denuncia ambiental (en esta se hace seleccién documental) se especifica en el
procedimiento en las TRD.
¢ Proceso sancionatorio
e Decomiso de flora silvestre
e Decomiso de fauna silvestre
e Seguimiento a guias ambientales
e Permiso de investigacion cientifica
e Plan de gestion integral de residuos sélidos-PGIRS
e Certificacion de centros de diagndstico automotriz
e Permiso comercializadora flora.
e Plan de reduccién de impactos de olores ofensivos.
e Permiso de residuos hospitalarios.
e Permiso ambiental de jardines botanicos.
e Permiso para caza comercial.
e Permiso para caza deportiva.
e Permiso para caza de control.
e Permiso para caza de fomento.
e Seguimiento a la gestién y manejo de residuos hospitalarios. -PGIRSH

¢ Plan de manejo ambiental. (P.M.A.)

CONCESIONES, PERMISOS Y OTROS
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e Certificacion de

e Permiso de comercializaciéon de fauna
e Permiso de ocupacién de cauce.

e Permiso de restitucion de deslinde.

e Seguimiento a la gestion integral de residuos peligrosos. Respel-
e Registro tenedor de la red de amigos de la fauna

e Viabilidad ambiental
e Seguimiento a la gestion integral de los residuos de construccién y demolicion RCD.
e Registro bifenilos policlorados - PCB
e Registro Unico ambiental - RUA

e Licencia ambiental temporal parta la formalizacién minera.

e Permiso de prospeccién y exploracion de aguas subterraneas

e Permiso de estudio de recursos naturales

incentivos tributarios por

mejoramiento del medio ambiente.
e Nivelacién de terrenos.

e Levantamiento de veda de flora silvestre.

Salvoconducto Unico Para La Movilizacién De Especie De Diversidad Bioldgica

Acta de Asamblea Corporativa.
Acta Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Acta de Consejo directivo.

Acta de eliminacion de documentos.
Acta de Reprografia (Microfilmacion y/o Digitalizacion).
Acta del Comité de Gestion y desempefio,
Acta de Reunion del Comité de Calidad, Mejoramiento y Modelo Estandar de Control Interno.
Acta de Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas
Acta del Comité de Convivencia Laboral.

Acta de Reunion del Sistema de Gestién Integrado.
Acuerdo de Consejo directivo

Acuerdo de Asamblea Corporativa.

inversiones en control,

conservacion 'y
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Historia de bien inmueble (Escrituras)

Historia de vehiculo (parque automotor)

Informe de Inventario

Informe de Evaluacién de los procesos de las Organizaciones No Gubernamentales

Informe de la Gestién del Comité De Convivencia Laboral

Informe del sistema de gestién integrado.

Informe del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Instrumentos Archivisticos (Tablas de Retencién Documental, Cuadro de clasificacion documental,
Politica de gestion documental, PINAR (plan institucional de archivos), PGD (programa de gestion
documental), Plan de conservacion documental, Banco terminoldgico, Tablas de control de acceso)
Inventarios documentales de archivo central e historico.

Instrumento de Gestidn de la Informacién Publica (Esquema De Publicacion De La Informacion,
Registro De Activos De Informacion, indice De Informacién Clasificada Y Reservada).

Manual de Funciones

Manual de almacén

Manual de Atencion al ciudadano

Manual de Calidad

Plan anual de capacitacion, entrenamiento y bienestar

Plan de mejoramiento individual.

Plan para prevencion, preparacion, respuesta y atencién de emergencias en la organizacion
Plan estratégico de seguridad vial

Plan de Trabajo anual Seguridad y Salud en el Trabajo

Plan de Mejoramiento Archivistico.

Plan de capacitaciéon anual en gestion documental y archivo.

Plan de Transferencias documentales (primarias y secundarias)

Proceso de Seleccion y Eleccidon de Representantes al Consejo Directivo.
Proceso de Seleccion y eleccion del Director General de La Corporacion.
Proceso de Seleccion y eleccion del Revisor Fiscal de La Corporacion.

Proceso de Seleccion y eleccion de las O.N.G.
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privado.

Proceso de Seleccion y eleccion de los representantes y suplentes de los gremios del sector

Proceso de Seleccion y eleccion del representante de las comunidades indigenas.
Procesos de Investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales
Proceso de Seleccion y eleccion del representante de las comunidades negras.

Proceso de Audiencias de Presentacion de Plan De Accidn Institucional (P.A.C.).

Programa de Medicina Laboral.
Programa de Auditoria Interna de Calidad.
Programa De Auditoria Externa De Calidad

Programa de Auditoria del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reglamento de Higiene v Sequridad Industrial

Plan Financiero.

La subserie de reglamento es vital porque establece las directrices establecidas para los integrantes
frente a la higiene y seguridad industrial.
Los empleadores que tengan a su servicio diez (10) o mas trabajadores permanentes deben

elaborar un reglamento especial de higiene y seguridad

Boletin de Deudores Morosos del Estado
Informe de Compromisos y pagos
Informe de ejecucién presupuestal

Manual de procedimiento de cobro coactivo y persuasivo.

Plan operativo anual de inversiones

Acta Comité de Direccion.

Informe a organismos de control (Contraloria)

Informe pormenorizado del sistema de control interno.
Informe a otros organismos externos.

Informes semestrales de Derechos de peticion.
Informe de Evaluacién del Sistema de Control Interno y Modelo Estandar de Control Interno

Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano.
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Plan de Mejoramiento institucional.

Programa de auditoria de control interno.

Eliminacion de documentos: ElI Comité de Gestion y desempefio es el maximo
organo encargado segun la normatividad de autorizar mediante acta la
eliminacion de los documentos acompafiada del respectivo inventario
documental de las series y/o subseries a eliminar, una vez haya tomado la
decision en este 6rgano. El proceso de eliminacion documental se podra realizar
una vez se haya publicado en pagina web por un término de 60 dias habiles, en
caso que no haya observaciones presentadas por la ciudadania; de lo contrario,
se debera repetir el tiempo de 90 dias hébiles adicionales después de recibir la
observacion de la ciudadania y se realizaran las respectivas actuaciones segun
lo estipula la normatividad del AGN en el acuerdo 004/2019. Una vez se haya
surtido este proceso se destruiran los documentos a través del proceso de
picado, ya sea que se tenga la maquina o se haga por contratacion.

Seleccion documental: Actividad para escoger una muestra de documentos de
caracter representativo de la serie o subserie documental, para su conservacion
permanente, aplicando el método segun los criterios que se establecen en las
Tablas de Retencion actualizadas y convalidas por el Archivo General de la
Nacion, a continuacion, se muestra la tabla con los criterios de Seleccion

documental:

SELECCION
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Conceptos Juridicos: se realiza una seleccién de 10% de los conceptos juridicos emitidos

por anualidad.

Contratos de prestacion de servicios

Contratos de consultoria

Contratos de suministro

Respecto a la contratacion se tendran en cuenta los siguientes criterios de seleccion:
Contratos (De prestacion de servicios, De consultoria y suministro)

Respecto a la contratacion se tendran en cuenta los siguientes criterios de seleccion:

v/ Contrato de prestacion de servicios: De prestacion de servicios: se tomara una muestra

especifica del total de los contratos citados por vigencia, debido a que es informacién
de caracter repetitivo. De otra parte, es vital tener en cuenta en la seleccién los
contratos de prestacion de servicios, los que se celebraron en la parte misional de las
areas de Subdireccién de Gestibn ambiental y de planeacion.

Dese el inicio de la corporacion 1995 hasta la fecha, se han celebrado alrededor de
casi 4000 contratos de este tipo; razén por la cual se hard una seleccién puntual del
10% de cada afio, respecto a los celebrados con las areas misionales, y se tomara 1

contrato de cada area de las de apoyo por vigencia.

v' Contrato de consultoria: Dese el inicio de la corporacién hasta la fecha, se han
celebrado alrededor de casi 400 de esta clase, se tomara una seleccion aleatoria del
10% de los afios que tienen mayor cantidad de estos contratos, de las otras vigencias
se tomara 1 contrato al azar.

v' Contrato de suministro: Dese el inicio de la corporaciéon hasta la fecha, se han
celebrado alrededor de casi 250 de esta clase, se tomara una seleccién aleatoria de 4
expedientes por vigencias.
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Convenios

Convenio con persona juridica sin &nimo de lucro

Convenio con organizacion o Asociacion

v' Convenio Interadministrativos: los convenios y/o contratos interadministrativos son
negocios juridicos celebrados entre dos o mas personas juridicas publicas, de las
consagradas en la Ley 80 de 1993 y la Ley 489 de 1998, con el objeto de coordinar,
cooperar o colaborar en la realizacion de funciones administrativas de interés comuan
para las partes que lo suscriben y tiene como finalidad, garantizar el eficiente y eficaz
ejercicio de las funciones publicas.

Convenio Interinstitucionales
El convenio es una forma de gestion conjunta en la que las Entidades Estatales logran la
consecucion de objetivos comunes, ya sea asociandose entre si o entre éstas y

particulares.

En virtud de la Ley 489 de 1998 (articulos 95 y 96), las Entidades Estatales pueden
asociarse entre si con el fin de cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas
o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo, mediante la celebracion de
convenios interadministrativos o la conformacion de personas juridicas sin animo de lucro;
0 podran, con la observancia de los principios sefialados en el articulo 209 de la
Constitucién, asociarse con personas juridicas particulares, mediante la celebracion de
convenios de asociacion o la creacion de personas juridicas, para el desarrollo conjunto
de actividades en relaciéon con los cometidos y funciones que les asigna a aquéllas la ley.
Se realizara una seleccién del 10% por cada vigencia, teniendo en cuenta que los
convenios que se escojan hayan aportado al desarrollo del proceso misional y
administrativo de la Entidad, el encargado de realizar esta labor es el Grupo Contractual

en compafia del Grupo de Gestion Documental y la autorizacion mediante acta del Comité
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de Gestién y Desempefio. La informacidn no seleccionada se eliminara pasado el tiempo

de retencion documental.

HISTORIAS LABORALES:

Se realiza un seleccién teniendo en cuenta los siguientes criterios: por niveles jerarquicos,

en los cuales se especifica que se conservaran las historias laborales de cada nivel
directivo que conforma la estructura organica de la corporacién y se tomara un 10% de los
otros niveles existentes (profesional, técnico, asistencial); cumplidos los tiempos de
retencion de 100 afios en los archivos de gestion y central, se conservaran en el soporte
original las que cumplan con los criterios citados, puesto que poseen valores secundarios,

el resto se elimina.

NOMINA

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en archivos de gestion y central , se realiza
una seleccion segun los criterios establecidos en las historias laborales: por los niveles
jerarquicos existentes en la entidad; en los cuales se especifica que se conservaran las
historias laborales de cada nivel directivo que conforma la estructura organica de la
corporacién y se tomara un 10% de los otros niveles existentes (profesional, técnico,
asistencial); por cuanto esta serie esta directamente relacionadas con los pagos realizados

a los trabajadores y su duracion se debe extender al de la Historia Laboral (100 afios).

Plan de comunicaciones

Es importante realizar una seleccién que se relacionen con:
v Impactos positivos y/o negativos de contratos de obra de infraestructura,

arborizacion.

v Capacitaciones Ambientales.
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Procesos Disciplinarios

Todo lo relacionado a la planeacién, divulgacién y puesta en marcha del plan de
accion.

Cambios internos en la estructura fisica de la entidad,

cambios en la organizacién administrativa,

capacitaciones y todas las actividades que impliquen bienestar de los integrantes de
la entidad.

v

Se escogen de cada periodo administrativo una por cada una de las faltas descritas como:

Acciones Constitucionales

Destitucion e inhabilidad general, para las faltas gravisimas dolosas o realizadas con
culpa gravisima.

Suspensién en el ejercicio del cargo e inhabilidad especial para las faltas graves
dolosas o gravisimas culposas.

Suspensién, para las faltas graves culposas.

Las demas proceder a eliminar.

a) Accion de Tutela: Pasados los 10 afios de tiempo de retencién se hace una seleccion

b) Accion de Cumplimiento: En la actualidad hay 10 acciones de este tipo Se hace una

de aquellas cuyo asunto trata de afectacion a terceros por concesion de licencias
ambientales, ejemplo: licencia de explotacién minera que afecta a un sefior que tiene
una finca y se ve afectado por la realizacion de la explotacion. En la actualidad, hay

790 acciones de tutela.

seleccion de aquellas se declare la inexistencia juridica de los establecimientos

publicos para la restauracion de obras e inversiones hidricas.

c) Accién Popular: Pasados los 10 afios de tiempo de retenciéon se hace una seleccion
de aquellas que sean motivo de seguimiento por comité de verificacion. En la
actualidad, hay 680 acciones populares, de las cuales el 10% tiene seguimiento del
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comité de verificacion, de estas resalta la referente a la recuperacién vy
descontaminacion de la ciénaga grande de Malambo, la cual se encuentra en comité
de verificacion.

d) Accion de Grupo. En la actualidad existen 10 de este tipo, Pasados los 10 afios de
tiempo de retencion se hace una seleccion de aquellas que sean motivo de impacto
ambiental como la referente al desbordamiento del canal del Dique que afect6 sur del
departamento del Atlantico.

« Utilizacion de Medios de reprografia (Microfilmacién/Digitalizacion): se utilizan

para llevar la informacion contenida en soporte papel a otro medio, con fin de
garantizar el acceso a la informacién en el tiempo; incluye, determinacién de
metodologia, plan de trabajo, control de calidad durante el proceso elegido.
El Comité De Gestion y Desempefio es el encargado de avalar el método de
reprografia, y las series y subseries documentales escogidas segun la valoracion
documental para ser llevadas a esta técnica. El proceso reproduccion se hara
por series y subseries documentales, se realizara en etapas de archivo de
gestidn y/o central segun esté determinado en las TRD y conforme lo defina el
Comité; se realiza la Digitalizacién con fines archivisticos, y de contingencia y
continuidad del negocio. Se tendrdn en cuenta: presupuesto asignado,
especificaciones de los equipos, organizaciébn documental, recuperacion de la
informacion, entre otros aspectos.

3.7Preservacién 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.

Aspecto/Criterio

1. Sistema integrado de Conservaciéon -SIC
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2. Diagnéstico Integral de Archivos.

Actividades a Desarrollar

Cada una de las subdirecciones y sus grupos de trabajo deben garantizar las

condiciones minimas orientadas para la proteccion, uso, manejo y conservacion de

los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el

archivo, uso adecuado de los sistemas de almacenamiento de informacion en sus

distintos soportes; adicionalmente, se deben desarrollar las siguientes actividades:

Actualizacion del Diagndstico integral de archivos.

Mantenimiento y adecuacion de instalaciones fisicas.

Limpieza de areas (saneamiento ambiental) y documentos.

Prevencién de riesgos en documentos fisicos y/o electronicos, y en el personal.
Adquisicion y/o adecuacién de mobiliario y equipo acorde a las necesidades.
Sistemas de almacenamiento, conservacion y preservaciéon documental.
Intervenciones menores en documentos de archivo.

Servicios de tercerizacion de archivos, segun las necesidades de la entidad y la

normatividad que le aplica.

3.8Valoraciéon 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, seleccion

0 conservacion).

Aspecto/Criterio

Directrices generales
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Valores secundarios (Fase de Archivo histérico)

Tablas de Retencién Documental

Actividades a Desarrollar

Valores primarios (Fase de Archivo de Gestidn, Archivo Central)

Los valores primarios y secundarios se establecen desde la planeacion de los

documentos; requisitos establecidos en las Tablas de Retencién Documental.

La valoracion se actualiza cada vez que surgen cambios en la normatividad,

funciones, caracteristicas propias de la entidad y debe estar reflejada en las

TRD; que es el instrumento archivistico fundamental para esta actividad.

4. Fases de implementaciéon (metas)
METAS Corto Mediano Largo
plazo Plazo Plazo
Mejora continua del servicio de Ventanilla X
Unica y servicio de atencion al ciudadano
en todos los canales existentes.
Organizacion de los archivos de gestion. X
Elaboracion y actualizacion de Inventarios X
documentales.
Capacitacion de los integrantes de la X X X
Corporacion en gestion documental y
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archivo, de manera presencial y a través
de herramientas informaticas.

Suministro de unidades de
almacenamiento que cumplan los
requisitos de norma.

Establecimiento del Plan de
Transferencias documentales primarias.

Actualizacion del Normograma y todos los
documentos del Proceso de Gestion
Documental.

Actualizacion de los instrumentos de
gestion de la informacion en pagina web.

Implementacion de las Tablas de
Retencion Documental.

Elaboraciébn y/o  actualizacion de
instrumentos archivisticos como: Cuadro
de Clasificacion Documental, TRD,
Inventarios documentales, PINAR, PGD,
SIC, Banco Terminoldgico, Tablas de
Control de acceso.

Revision y/o actualizacion de los
instrumentos de gestion de la informacion.
(Esquema de publicidad de informacién,
indice de informacién Clasificada vy
Reservada, Registro de Activos de
Informacién)

Aplicacibon de  procedimientos  de
disposicion final, a través de la aplicacion
de las Tablas de Retencion Documental-
TRD, aprobadas vigentes.

Llevar a medio de reprografia
(digitalizacion), las series
transcendentales en el desarrollo de
actividades de la entidad, con miras a la
preservacion a largo plazo.

Implementar los mecanismos para
adecuar la gestion documental a los
cambios tecnoldgicos y normativos que se
presenten.

X X X

X

X

X X
X
X X
X X
X X
X X
X X
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Mejorar las condiciones medio
ambientales y capacidad de
almacenamiento de la informacion
perteneciente al archivo central.

Contratar los servicios de
almacenamiento, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de
documentos de archivo, y cualquier otro
servicio derivado de la normatividad
archivistica nacional, dando cumplimiento
a lo establecido en el Acuerdo 008/2014
asi como a los demas requisitos y
condiciones que establezca el Archivo
General de la Nacién.

Revision y actualizacion de instrumentos
archivisticos como: Politica de Gestion
Documental, PINAR, PGD, SIC, en el
marco del Plan de Accion institucional.

5. Programas especificos

5.1Programa de documentos vitales o esenciales:

Este programa se encuentra orientado a la identificacion y clasificacion de los

documentos de archivo que segun la valoracién documental tengan disposicion final

de conservacion total y hagan parte de los documentos sensibles para la entidad,

con el fin de protegerlos y garantizar su adecuado uso.

Estos documentos tienen prioridad por las siguientes razones:

* Indispensables para el funcionamiento de la entidad.
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* Necesarios para la continuidad del trabajo institucional y para la reconstruccion
de la informacién que permita reanudar las actividades y la continuidad del objeto
fundamental de la entidad, en caso de un siniestro.

* Evidencien las obligaciones legales y financieras.

» Posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacion de la entidad.

Objetivo: identificar, clasificar, ordenar los documentos de archivo y expedientes
que son vitales para el desarrollo de las funciones de la Corporacion.

Alcance: Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electronico

identificados como vitales y que permitan la continuidad de la gestién de la CRA.

Actividades:

¢ Identificacién de los documentos vitales para el desarrollo de las funciones de la
Corporacion, teniendo como base el Cuadro de Clasificacibn Documental, los
inventarios documentales y las Tablas de retencién Documental.

e Actualizacion de los instrumentos archivisticos: cuadro de clasificacion
documental, inventario documental en todo su ciclo y Tablas de Retencion

Documental, cuando sea necesario.

5.2Programa de Reprografia

Este programa estd enfocado a determinar las caracteristicas tendientes a la
reproduccion de los documentos en la Corporacion; el proceso de digitalizacién se
presenta en el area de Saneamiento, lugar donde reposan los tramites ambientales
de la Corporacion, realizado con fines de contingencia y continuidad del negocio; de

igual forma, en el area de recepcién se realiza el proceso de digitalizacion de las
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comunicaciones oficiales recibidas con fines de control y tramite. (Ministerio de

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.)

Es importante tener en cuenta que, una digitalizacién con fines archivisticos, pero
sin herramientas de certificacion, no es suficiente para asegurar que la informacion
no se pierda en caso de dafio o sustraccion de los documentos originales. (Archivo
General de la Nacion, 2017).

Objetivo: Implementar las técnicas de reprografia para la conservacién de los
documentos en diferentes soportes, de conformidad con lo indicado en las Tablas
de Retencién Documental y lo establecido en el Plan de Accidn Institucional 2020-
2023.

Alcance: Aplica a todos los documentos fisicos, electronicos y digitales de la CRA
identificados en las Tablas de Retencion Documental y lo establecido en el Plan de
Accion Institucional, con el fin de garantizar su consulta, conservacion y

preservacion a largo plazo.

Actividades:

e Desarrollo de los proyectos planteados segun lo establecido en el Plan de
Accidn Institucional en la entidad, cuyo objetivo sea la digitalizacion de series
misionales y sensibles para la entidad.

e Elinforme final del periodo 2020-2023 respecto a la cantidad de informacion de
series misional y sensibles fueron llevadas a proceso de digitalizacion en el

cuatrienio.
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5.3Programa de archivos descentralizados

La Corporacion Autonoma Regional del Atlantico requiere adelantar procesos de
contratacion para la administracion, custodia y almacenamiento de la informacién
de su archivo central, ya que la CRA no cuenta con depdsitos de archivo con las

caracteristicas técnicas requeridas para el almacenamiento y custodia de la misma.

Objetivo:
Establecer lineamientos para la administracion y control de los archivos, para las

areas de almacenamiento, depdésitos y conservacion de la informacion.

Alcance: Aplica al 100% de la informacion perteneciente al Archivo central de la
entidad.

Actividades:

e Desarrollo de los proyectos planteados segun lo establecido en el Plan de
Accidn Institucional en la entidad, cuyo objetivo sea la administracion, custodia
y almacenamiento de la informacion de su archivo central.

e El informe final del periodo 2020-2023 respecto a procesos de contratacion
para la administracion, custodia y almacenamiento de la informacion de su

archivo central.

5.4Plan Institucional de Capacitacion:
Objetivo: Brindar a los integrantes de la entidad las estrategias adecuadas
orientadas a fortalecer la aprehension de conocimiento en materia de gestion

documental y uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas, segun el cronograma
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establecido y los recursos disponibles en el Plan Institucional de Capacitacion de la
entidad y las necesidades presentadas de manera permanente en la entidad, si es

el caso.

Alcance: Aplica para todos los integrantes de la Corporacién Autbnoma Regional

del Atlantico.

Actividades:
e Desarrollar la temética basica en la gestion documental y el archivo segun lo
incluido en el PIC de cada afio.

5.5Programa de formalizacion de formas y formularios electronicos.

Este programa permite realizar el analisis diplomético de los documentos
independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y
atributos, con el propésito de crear las formas, formatos y formularios,
denominandolos con nombres propios; cumpliendo con los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestion, tradicion documental, autenticidad y tipologia de los
documentos, para facilitar la identificacion, clasificacion y descripcion de los

documentos.

Objetivo: establecer actividades que aseguren el uso de los documentos internos y
de origen externo de forma unificada, controlada y actualizada, con el fin de prevenir

el uso no intencionado de documentos obsoletos en la Entidad.
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Alcance: El programa aplica a todas las formas y formularios electronicos creados
en el desarrollo de las funciones de la Corporacién Autobnoma Regional del Atlantico-

CRA, los cuales haran parte de las TRD y del Sistema Integrado de Gestion.

NOTA: Esta informacién se trabaja mancomunadamente desde el Grupo de Sistema
de Gestidn Integrado y el grupo de Sistemas desde el Plan de Preservacion a largo

plazo

5.6 Programa de Gestion de documentos electrénicos

Teniendo en cuenta el incremento hacia el uso de las herramientas tecnoldgicas
debido al cambio suscitado por la pandemia ocasionada por el COVID-19, se debe
propender por implementar en el mediano y largo plazo el uso incremental de los
documentos electronicos, dentro de la gestion de la CRA, garantizando que éstos
cumplan con las condiciones técnicas de integridad, usabilidad, fiabilidad y
autenticidad dentro del proceso de gestion documental; por otro lado, establecer las
estrategias adecuadas para continuar garantizando el adecuado uso y conservacion

de la informacion en soporte analogo.

Objetivo: Definir y establecer las especificaciones técnicas y funcionales para la
administracion, almacenamiento, consulta, proteccion y conservacion de los
documentos electrénicos de la Entidad que se encuentran en los diferentes sistemas

de informacion.

Alcance: Comprende todos los procesos y areas que en el ejercicio de sus

funciones produzcan y/ o reciban documentos electronicos de archivo.

NOTA: Esta informacién se trabaja mancomunadamente desde el Grupo de Sistema

de Gestién Integrado y el grupo de Sistemas desde el Plan de Preservacion a largo
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plazo, con el apoyo del grupo de Archivo en la comprension de los lineamientos en
materia de archivo electronico que se impartan desde el Archivo General de la
Nacion y MINTIC.

5.7Programa de auditoriay control:
El proceso de auditoria y control se realiza a través de las auditorias internas
recibidas por Oficina De Control Interno y del Sistema de Gestion Integrado; por otro

lado, las externas por entes de control y entes certificadores.

Objetivo: Realizar seguimiento y evaluacion especifica a la implementacion y

desarrollo del sistema de Gestion Documental, a través de las auditorias recibidas.

Alcance: Involucra el Sistema de gestién documental de la entidad y los integrantes

de la misma.

6. Armonizacién con Planes y Sistemas de Gestion
El Proceso de Gestion Documental de la entidad, se desarrollara con el propésito
de estar acorde y alineado con los sistemas que estén actualmente y los que se
vayan a implementar, entre los que se encuentran el Sistema de Gestion Integrado
y el Modelo integrado de planeacién y gestion (MIPG).

Mapa de procesos de la entidad
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Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS
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7. Términos

e Administraciébn de Archivos: Son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacién, Direccion, Organizacion, Control, Evaluacion,
Conservacion, Preservacion y Servicios de todos los archivos de una Institucion.

e Archivo de Gestidn, Archivo Central, Archivo Histérico, Archivo Total,
Comunicaciones Oficiales, Correspondencia: Estos conceptos estan definidos
en la Politica de Gestion Documental.

e Banco terminolégico: Es un instrumento archivistico en el cual se relacionan las
series documentales, identificando su empleo en las funciones de la entidad.

e Cronograma: es un calendario de trabajo o actividades.
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e Descripcion documental: consiste en la identificacion de los principales
elementos que caracterizan a un expediente tales como: nombre de la serie,
contenido del expediente, fechas extremas, numero de folios entre otros, con el
fin de elaborar inventarios que permitan encontrar la informacion contenida en
los documentos de archivo.

e Disposicion de documentos. Seleccién de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o0 a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental
0 en las tablas de valoracién documental.

¢ Digitalizacion: “Digitalizacion: es el procedimiento tecnologico por medio del cual
se convierte un soporte analogo (papel) o electrénico, en una imagen digital.

e Docunet: es una solucién de gestion documental para la gestion electrénica de
los documentos, estd basado en la normatividad emitida por el Archivo General
de la Nacién (Ley 594 del afio 2.000 del AGN) la cual es de uso obligatorio para
entidades publicas, privadas que cumplen funciones publicas y las vigiladas por
la Superintendencia de Industria y Comercio.

¢ Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las Tablas de Retencion o de valoracion documental para aquellos documentos
gue han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar
su informacion en otros soportes.

e Foliacion: Es el Acto de enumerar las hojas en un orden consecutivo desde 1 a
todos los folios.

e Formato Unico de Inventario Documental (FUID): Forma utilizada para
diligenciar transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de

Gestion al Central), transferencias secundarias (del Central al Historico),
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valoracion de Fondos Acumulados, fusion y supresion de entidades y/o
dependencias para la entrega de inventarios documentales.

Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacioén a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los trdmites que surte el
documento hasta la resolucion de los asuntos.

Inventario Documental: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series
documentales.

Ordenacion documental: esta relacionada con el principio de orden original que
guardan los documentos que integran los expedientes, los cuales deben
ubicarse unos a continuacion del otro de manera secuencial en el orden
cronolégico en el que se recibieron o produjeron.

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.

Plan de transferencias documentales: es una proyeccion del tiempo establecido
para realizar las transferencias al archivo central y/o historico.

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

Planeacién. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion
y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto

administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de
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formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y
su registro en el sistema de gestion documental.

e Politica de Gestion Documental: un conjunto de estandares para la gestion de la
informacion en cualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacién,
independiente de su soporte y medio de creacion.

e 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.

e Produccion. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccioén o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

e Programa de Gestién Documental-PGD: Instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo
y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

e Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,
las entidades asignan un niUmero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente
de radicado el documento

e Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,

las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
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correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria,
Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacion,
Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta
(Si lo amerita), entre otros.

Seleccion documental: esta4 relacionada con la operacion por la cual se
identifican y extraen de una serie o grupo documental una pequefia cantidad de
expedientes o carpetas de caracter representativo, para ser trasladado al archivo
histérico con fines de conservacién permanente.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas
de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Sipost (Sistema Integrado de Informacién Postal): Sistema en el cual se atienden
inquietudes y sugerencias de los usuarios, permite seguir compitiendo con
mayor capacidad de respuesta en un mercado en constante evolucion, donde la
trazabilidad, monitoreo y control eficaz de sus envios, en un ambiente de ultima
tecnologia bajo mayores esquemas de seguridad.

Sistema Integrado de Conservacion-SIC: es entendido como el conjunto de
planes, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y
preservacion digital, bajo el concepto de Archivo Total, alineado
estratégicamente con el Programa de Gestion Documental (PGD), durante el
ciclo de vida de los documentos en las diferentes fases de archivo (Gestion,
Central e Histérico), con el propésito de asegurar la integridad de los diferentes
medios de almacenamiento de informacion (Soporte), desde el momento en que

son producidos o recepcionadas por la entidad hasta su disposicion final.
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e Tablas de Retencién documental: Listado de series y subseries y sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

e Tipo Documental: Unidad documental simple.

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

e Transferencias primarias: Son los traslados de documentos del archivo de
gestion (o de oficina) al central (o intermedio), sin alteracion de sus propiedades,
para su conservacion precaucional y cuya frecuencia de uso ha disminuido o
culminado en el proceso de atencién de tramites.

e Transferencias secundarias: Es el traslado de documentos del archivo central (o
intermedio) al permanente (o historico). Estas transferencias concluyen los
procesos de valoracion secundaria en las instituciones y tienen como fin
garantizar la proteccion de los documentos con valor social (cultural e histérico),
mas all4 de las necesidades institucionales de conservarlo.

¢ Unidad administrativa: son las diferentes areas en las que se divide La Entidad
(Direcciéon General, Oficina Juridica, Secretaria general, Subdireccion de
Planeacion, Subdireccion de Gestion Ambiental, Oficina de Control Interno)

e KValoracion. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion
de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios
(administrativo, legal, fiscal, contable) y secundarios (valor histérico, cultural o

cientifico), con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
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archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o

definitiva).

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Descripcién del Cambio

1

28/08/2018

Creacion del documento

2

13/11/2020

Se hicieron cambios de acuerdo al nuevo Plan institucional de
archivos-PINAR (2020-2023)

01/09/2022

Se realizaron cambios en el documento, tales como:

En el numera 2.4 se hicieron ajustes segun la respuesta recibida
del area de sistemas de la informacion, asi mismo, se retiré del
documento el nombre del Gestor Documental (DOCUNET), debido
a que se utilizé hasta el afio pasado; actualmente se encuentra en
proceso de implementacion un nuevo gestor.

Se actualiz6 el numeral 2.5 requerimientos de gestion del cambio,
ya que esta informacién se toma del PINAR, que también se
actualiza.

Se incluye en el documento la palabra preservacién a largo plazo
gue se acompafia de la conservaciéon documental, con el fin de
garantizar el acceso de documentos fisicos y electrénicos.

En el numeral 3.6 de la Disposicion final, se incluyen las tablas con
las series y subseries documentales que son de conservacion total
y seleccion documental segun lo establecido en las TRD
actualizadas y convalidadas en septiembre de 2020.

En todo el documento se realizan ajustes frente al manejo, uso,
conservacion y preservacion de la informacién fisica y/o
electrénica, teniendo en cuenta que desde el inicio de la pandemia
ocasionada por el COVID-19, se incrementé drasticamente la
producciéon y uso de herramientas tecnolégicas para el manejo de
informacion, causando una disminucién considerable en la
produccion en soporte papel y analogos.

En el numeral 5 de los programas especificos, se hicieron ajustes
al cronograma de actividades de los mismos.

15/11/2023

Se incluyen los sellos del ICONTEC en el numeral 3.2
Se reemplaza mapa de proceso por nueva version del mismo.
Se ajusta numeracion del documento
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