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1. Aspectos Generales

1.1 Introduccién

La Corporacion Autbnoma Regional del Atlantico-CRA, entidad publica del orden
nacional, encargada de administrar los recursos naturales del area de su
jurisdiccion, esta 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 establece los retos a alcanzar en este periodo; dado esto, se
compromete a establecer las estrategias, planes, programas y actividades
necesarias en lo establecido en la legislacion vigente y normatividad relacionada.
Lo anterior, con el objetivo de garantizar:

Los principios generales de la Funcién Archivistica.

La identificacidn en el Proceso de Gestidon Documental de las debilidades y
riesgos, a través del seguimiento a los indicadores de gestion y del Plan de
Accion, mapas, auditorias internas y externas y Planes de mejoramiento,
para convertilos en Oportunidades de Mejora y propender por el
fortalecimiento de la Funcién archivistica en su totalidad.

La Transparencia, el acceso a la informacion publica y la rendicion de
Cuentas

La Mejora en cada proceso, de las practicas e interaccion con la ciudadania,
partes interesadas y colaboradores; mediante el uso de las tecnologias,
implementando las herramientas necesarias para potenciar la eficiencia y la
eficacia en la prestaciéon de sus servicios y tramites y la administracion de la
informacion.

La cultura organizacional, las capacidades y competencias del Talento
humano de la Corporacion.

El uso, disposicion, integridad, autenticidad, conservacién de la informacion
generada y recibida por la entidad en el tiempo, de las evidencias
documentales fisicas y electrénicas

La alineacién de la Politica de Gestion Documental con MIPG; como marco
de referencia, para impulsar la gestion integral y modernizacién de los
archivos.
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La adopcion de medidas en contra de la obsolescencia de hardware y
software, que eviten afectar la preservacion, acceso, consulta y disponibilidad
de los documentos electronicos de archivo a lo largo del tiempo.

La elaboracion y actualizacion de los instrumentos archivisticos e
instrumentos de gestion de la informacion, cuando se requiera.

La elaboracion y actualizacion de los Programas Especificos requeridos en
el Programa de Gestién Documental.

Para la elaboracion del Programa de Gestion Documental se han tenido en cuenta
los siguientes lineamientos y herramientas:

Ley 594 de 2000 General de Archivos.

Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y acceso a la Informacién

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

Decreto 103 de 2015

Acuerdo 001 de 2024 Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

Herramientas:

NTC 4436:1998
NTC 5397:2005
NTC-ISO 15489-1:2010

2. Objetivos

2.1. Objetivo general

Contribuir al fortalecimiento de la gestion documental de la Corporacion Auténoma
Regional del Atlantico dandole cumplimiento y satisfaccion a las necesidades de la
entidad, garantizando la correcta organizacion, control y proteccion de los
documentos durante su ciclo de vida. Todo ello con el fin de facilitar la toma de
decisiones y el acceso a la informacion.
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2.2. Objetivos especificos

» Promover la organizacion de los documentos generados y recibidos en la
entidad.

» Definir los lineamientos y programas especificos en materia de gestion
documental que se implementaran en el afio en curso.

» Garantizar el cumplimiento de las politicas de gestion documental y el
correcto uso de los instrumentos archivisticos.

» Aplicar criterios de transferencia, conservacion y disposicion segun lo
establece la normativa.

» Programar seguimientos con el fin de evaluar las mejoras continuas del de
proceso de gestion documental.

3. Alcance

El Programa de Gestién 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 Gestiéon Documental y
el Plan Institucional de Archivos-PINAR; asi mismo, dentro del Plan de Accion
Institucional 2024-2027 (Por un Ambiente sin Fronteras), se encuentra la Linea
Estratégica 6 -Fortalecimiento y Modernizacién de la Institucionalidad Ambiental; en
la cual esta el programa 6.3: Gestion documental y de Archivo; la cual se va a
desarrollar en 4 acciones estratégicas:

o Conservacion y Preservacion: Generar y promover estrategias para la
conservacion documental y la preservacion digital a largo plazo, optimizando los
sistemas de informacion existentes.

o Gestion de Procesos: Elaborar e implementar lineamientos de mejora en
las etapas de la gestion documental para asegurar la trazabilidad, autenticidad y
fiabilidad de la informacion.

o Planificacion Estratégica: Establecer mecanismos sélidos para la
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actualizacion, seguimiento y mejora de la planificacién archivistica de la entidad.
o Proteccion de la Memoria Institucional: Fortalecer y salvaguardar el
patrimonio documental, garantizando la produccion, uso, acceso y proteccion de la

memoria institucional de la Corporacion.

El Programa de Gestion Documental-PGD es la linea ejecutora de la parte
estratégica plasmada en el PINAR de la entidad, es primordial realizar seguimiento
al cumplimiento de las metas propuestas, a fin de identificar las debilidades y/o
fortalezas con el propdsito de realizar los ajustes necesarios en las actividades
programadas y ejecutadas.

3.1. Publico al cual va dirigido.

El Programa de Gestion Documental-PGD esta dirigido a todos los colaboradores
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 Gestion Documental en la
Corporacion; para garantizar la oportunidad, celeridad y el derecho de acceso a la
informacion a los usuarios internos y partes interesadas.

4. Lineamientos para los procesos de la Gestion documental
4.1. Requerimientos Normativos

La Corporacion Autonoma Regional del Atlantico cuenta con un marco legal en
gestion documental, ubicado en la intranet en el siguiente link:

https://intranet.crautonoma.gov.co/procesos.php?op=17

4.2. Requerimientos Econémicos
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La Corporacién autonoma Regional del Atlantico dentro del Plan de Accién
Institucional 2024-2027 (Por un ambiente sin fronteras), ha destinado un rubro para
el programa 6.3 Gestion documental y de Archivo, asignando presupuesto para los
4 anos.

4.3. Requerimientos Administrativos

En la implementaciéon de los procesos archivisticos del Proceso de la Gestion
Documental, se ha contado con la participacion del Comité de Gestion y
Desempefnio, el apoyo del nivel directivo de la Entidad, los funcionarios responsables
del proceso y contratistas de apoyo a la gestién y todos los recursos necesarios
para llevar a cabo la adecuada gestion documental.

4.4. Requerimientos Tecnologicos

Esta informacion se encuentra establecida en los planes y proyectos establecidos
en la Oficina Asesora de Ciencia y Tecnologia e Innovacion; los cuales deben ser
elaborados, implementados y actualizados segun las necesidades presentadas;
dado esto, la Oficina Asesora de CTEI se encuentra realizando el diagnéstico a los
sistemas de informacion existentes en la entidad para atender las necesidades
técnicas, funcionales y normativas relativas a la gestion documental y a la seguridad
de la informacion.

Desde el Proceso de Gestion Documental y de Archivo, se deban establecer los
requerimientos de orden funcional que se deben implementar en el Proceso de
Gestién Documental, en cumplimiento de la normativa establecida por el Archivo
General de la Nacién y las necesidades de la entidad.

Asi mismo la Oficina Asesora de Ciencia y Tecnologia e Innovacién es la
responsable de la definicion de los requerimientos y caracteristicas técnicas del
sistema de informacién para la gestion documental, en lo referido al cumplimiento
de los requisitos de seguridad de la informacién, disponibilidad de la plataforma
tecnoldgica y lineamientos del Plan de Transformacion Digital y la Politica de
Gobierno Digital emitida por el MINTIC.
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Para efectos de este Programa, se establece una clara distincion de ambitos de
competencia técnica y funcional. Si bien el Proceso de Gestion Documental
establece las directrices archivisticas necesarias para el tratamiento de documentos
electronicos, la operatividad efectiva de dichas directrices depende directamente de
la infraestructura y el soporte tecnologico provisto por la Oficina Asesora de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

Por lo tanto, el cumplimiento de los indicadores de este programa se entiende
supeditado a la estabilidad técnica de las herramientas institucionales, siendo
responsabilidad de la mencionada oficina la gestién de cualquier limitacion,
contingencia o falla tecnolégica que pueda afectar el normal desarrollo de los
procesos archivisticos electronicos

4.5. Gestion del Cambio.

Motivar, promover e implementar a corto, mediano y largo plazo cambios en el
pensar y actuar ante los procesos que realizan los colaboradores de la CRA
mediante capacitaciones y acompafnamientos en todas las areas de la entidad para
que adopten la cultura documental y de esta manera garantizar el acceso a la
informacion de forma agil y oportuna.

5. Procesos de la Gestion Documental

5.1. Planeacidén
Busca ejecutar las actividades de planeacion técnica de los documentos durante su
ciclo de vida, su creacion, valoracion, y el control de versiones, mediante esquemas
e instrumentos archivisticos normalizados. control de versiones, mediante
esquemas e instrumentos archivisticos normalizados.

Productos:

+ Diseno y creacion de documentos: La entidad realiza procesos de mejora
continua a los lineamientos para el disefio y creacion de documentos a partir
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de las validaciones en las dependencias, incorporando ajustes en los casos
necesarios bajo la garantia del cumplimiento del contexto administrativo,
legal, funcional y técnico y en especial, para la optimizacion de la gestion de
la informacién y la documentacién

Documentos especiales: La entidad ha creado medidas orientadas a la
produccion de los documentos en medios especiales, garantizando aspectos
legales, funcionales y administrativos, asi como acciones particulares para
Su conservacion o preservacion de acuerdo con el medio empleado.
Cuadro de Clasificacion Documental: La entidad realiza evaluacion y
monitoreo al Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, para generar
recomendaciones sobre su actualizacion y orientar las acciones de
mejoramiento continuo.

Tabla de Retencion Documental: La entidad realiza mejora mediante el
proceso de actualizacion de las TRD de acuerdo con los momentos
establecidos en la normatividad archivistica ya que esto le permite mantener
la organizacion documental.

Metas:

Definir los lineamientos para la creacion de formatos y/o formularios
electronicos de los documentos que se reciben y/o producen en la entidad de
acuerdo con las necesidades y requisitos del SGDA y la preservacion digital
a largo plazo.

Continuar fortaleciendo los lineamientos para el manejo y administracion de
documentos en soportes especiales, teniendo en cuenta los espacios,
mecanismos, procesos para garantizar su conservacion y preservacion a
largo plazo.

Realizar el seguimiento y control al proceso de implementacién y
disposiciones finales de las TRD y controlar las series documentales
mediante el gestor documental.

5.2. Produccién

Busca establecer la produccion o ingreso de los documentos de archivo, en
cumplimiento de las funciones de la entidad.
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Productos:

. Medios y Técnicas de Producciéon: La entidad desarrolla un instructivo
desde el Sistema de Gestion Integrado que tiene en cuenta las
caracteristicas internas y externas de los documentos y se rigen por las
normas que regulan la produccién de documentos que garanticen la
conservacion y preservacion de la informacién contenida en ellos a lo
largo del tiempo.

. Reprografia: La entidad cuenta con un programa de reprografia de los
documentos que garantiza su conservacion y consulta.

Metas:

. Aplicar los lineamientos de los documentos teniendo en cuenta gramajes
del papel, tipo de tintas, firmas responsables para garantizar su
conservacion o un software que permitan la preservacion del documento
y su informacién en el tiempo.

. Seguir en la mejora continua del programa de reprografia de los

documentos para garantizar la conservacion y consulta de los
documentos, acorde con las necesidades de la entidad para la
permanencia de la informacion a lo largo del tiempo.

5.3. Gestion y Tramite:
Busca ejecutar las actividades de registro, distribucién, tramite, acceso y consulta,
seguimiento y control del documento hasta la resolucion de los asuntos de manera
oportuna.
Productos:

. Registro y Distribucion de Documentos(tramite): La entidad

implementa el manual de procedimientos de la gestion documental y
cuenta con una herramienta fisica o tecnolégica que controla las
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comunicaciones oficiales enviadas y recibidas y permite tener seguimiento
sobre los tiempos de respuesta del responsable del tramite y establece
canales de consulta
Metas:
. Monitorear el procedimiento para el registro, distribucion y control de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas.
5.4. Organizacion
Busca generar las actividades de clasificacion, ordenacién y descripcion de los
documentos de la entidad como a la fase archivo de gestidn, central o histérico, asi
como la elaboracién y actualizacion de los instrumentos relativos al proceso.

Productos:

+ Descripcion Documental: La entidad cuenta con un procedimiento de
descripcion documental.

Metas:

* Aplicar los requisitos de descripcion y recuperacion documental que contenga
como minimo los Metadatos de descripcion en el uso de herramientas
tecnologicas y desarrollo del documento electronico.

5.5 Transferencia:

Busca realizar las actividades encaminadas a la remisién de los documentos del

archivo de gestion al central, y de éste al histérico, con base en lo dispuesto en las
TRD que incluye el cronograma.

Productos:
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* Plan de Transferencias Documentales La entidad realiza procesos de mejora
continua al plan y cronograma de transferencias documentales donde se
garanticen los recursos y espacios suficientes para su constante crecimiento.

Metas:

» Fortalecer el

proceso para

electronicos (archivo central)

5.6 Disposicion final:

la transferencia de documentos fisicos o

Busca realizar la debida seleccion de los documentos aplicando la técnica de
muestreo y los criterios de valoracion sefalados en las TRD. Asi mismo, los

procedimientos que garanticen

documentos fisicos y electronicos.

Productos:

la destruccion segura y adecuada de los

* Eliminaciéon de Documentos: La entidad cuenta con un procedimiento de
eliminacion de los diferentes soportes documentales ya sea destruccion fisica

o electronica que sera aplicado segun lo establecido en las TRD.

Metas:

» Establecer el mecanismo por el cual se va a realizar |la eliminacion del soporte
fisico y electrénico (eliminacion segura de documentos electrénicos) y los
protocolos de verificacion.

« Elaboracion, verificacion, publicacion y aprobacion de los inventarios
documentales y el acta de eliminacion documental respectiva.

5.7 Preservacion a Largo Plazo:
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Busca llevar a cabo actividades para asegurar la conservacion y preservacion a
largo plazo de los documentos, mediante programas y planes en el marco del
Sistema Integrado de Conservacion.

Productos:

* Plan de Preservacion Digital: La Entidad se encuentra estructurando y
documentando actividades para la actualizacién del Plan de preservacion
digital a largo plazo siguiendo la normativa de AGN vy lo establecido en la
Politica de Gestion Documental.

Metas:

» Velar por el correcto desarrollo del Plan de Conservacion Documental.

* Actualizar el Plan de preservacion a Largo Plazo, las estrategias, procesos y
procedimientos, a través de la oficina de Ciencia, Tecnologia e innovacion,
que permitan asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo de conformidad con la politica de preservacion digital
de la entidad y teniendo como insumo el diagnaéstico integral.

» Sensibilizar a los colaboradores de la CRA sobre la importancia de la
conservacion y preservacion de la documentacion en soportes electronicos.

5.8. Valoracion Documental

Busca que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracién de forma permanente y
continua, identificando los valores primarios y secundarios de la documentacion;
aplicando los criterios de valoracion establecidos en las tablas de retencion y
documental; con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacién temporal o
definitiva).

Producto:

. Valores Primarios y Secundarios: La entidad elabora el proceso de
valoracion documental teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios para
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todas las series y subseries documentales en cualquier soporte identificadas en los
instrumentos archivisticos.

Metas:

. Elaborar el procedimiento de valoracidn Documental en producido en
cualquier soporte en la entidad que contemple la valoracion primaria y secundaria.
. Fortalecer y socializar el procedimiento que identifica y elabora el programa
de documentos vitales y esenciales para la entidad.

6. Programas especificos
6.1. Programa de documentos vitales o esenciales:

Este programa se encuentra orientado a la identificacion y clasificacion de los
documentos de archivo que segun la valoracion documental tengan disposicion
final de conservacién 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.

* Necesarios para la continuidad del trabajo institucional y para la
reconstruccion de la informacion 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.
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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 electrénico
identificados como vitales y que permitan la continuidad de la gestién de la CRA.

Actividades

» Identificacion de los documentos vitales para el desarrollo de las funciones
de la Corporacion, teniendo como base el Cuadro de Clasificacion
Documental, los inventarios documentales y las Tablas de retencion
Documental.

* Actualizacién de los instrumentos archivisticos: cuadro de clasificacidon
documental, inventario documental en todo su ciclo y Tablas de Retencion
Documental, cuando sea necesario.

6.2. Programa de Reprografia

El objetivo de este programa es establecer los lineamientos archivisticos que
permitan el control de las técnicas reprograficas que deban ser aplicadas en la CRA,
(digitalizacion, impresion y copia digital) en cada una de las etapas del ciclo vital del
documento; garantizando 6ptimas condiciones de integridad, conservacién, acceso
y uso de la informacion utilizando las diferentes tecnologias disponibles.

Objetivo: Implementar las técnicas de reprografia para la conservacion de los
documentos en diferentes soportes, de conformidad con lo indicado en las Tablas
de Retencion Documental y lo establecido en el Plan de Accion Institucional 2024-
2027(Por un Ambiente Sin Fronteras).

Alcance: Aplica a todos los documentos fisicos, electrénicos 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.
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Actividades:

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

» Elinforme final del periodo 2024-2027 respecto a la cantidad de informacion
de series misional y sensibles fueron llevadas a proceso de digitalizacién en

el cuatrienio.

6.3. Programa de archivos descentralizados

La Corporacion Autonoma Regional del Atlantico requiere adelantar procesos de
contratacion para la administracidn, custodia y almacenamiento de la informacion
de su archivo central, ya que la CRA no cuenta con depésitos de archivo con las
caracteristicas técnicas requeridas para el almacenamiento y custodia de la misma.

Objetivo: Establecer lineamientos para la administracién y control de los archivos,
para las areas de almacenamiento, depdsitos y conservacion de la informacion.

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

entidad.

Actividades:

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

» El informe final del periodo 2024-2027 respecto a procesos de contratacion
para la administracion, custodia y almacenamiento de la informacién de su

archivo central.
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6.4. Plan 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
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 Corporacion Autbnoma Regional del
Atlantico.

Actividades

 Desarrollar la tematica basica en la gestion documental y el archivo segun lo
incluido en el Plan Institucional de Capacitacion-PIC de cada afio.

6.5. Programa de formalizacién de formas y formularios electrénicos.

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

Objetivo: Fortalecer el gobierno de la informacién institucional mediante la
estandarizacién, disefio, control y mejora continua de las formas y formularios
electronicos, garantizando su alineacion con los procesos misionales, el sistema de
gestion documental y los lineamientos normativos aplicables, con el fin de asegurar
la autenticidad, integridad, disponibilidad, trazabilidad y uso eficiente de la
informacién en todos los canales electrénicos de la Entidad.
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Alcance: El programa aplica a todas las formas y formularios electrénicos creados
en el desarrollo de las funciones de la Corporacion Autonoma Regional del Atlantico-
CRA, los cuales haran parte de las TRD y del Sistema Integrado de Gestion.

NOTA: Esta informacion se trabaja mancomunadamente desde el Grupo de
Sistema de Gestion Integrado y la Oficina de Ciencia, Tecnologia e Innovacion en
la actualizacion del Plan de Preservacién a largo plazo

6.6. Programa de Gestion de documentos electronicos

Este programa conlleva a la adecuada implementacién de un sistema para el
manejo, control y organizacién de documentos electronicos de archivo.

Objetivo:  Continuar fortaleciendo las especificaciones técnicas y funcionales
para la administracién, almacenamiento, consulta, proteccion y conservacion de los
documentos electronicos 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 informaciéon se trabaja mancomunadamente desde el Grupo de
Sistema de Gestion Integrado y la Oficina de Ciencia, Tecnologia e Innovacion en
la actualizacién del Plan de Preservacién a largo 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.

6.7. Programa de auditoria y 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 implementaciéon y
desarrollo del sistema de Gestion Documental, a través de las auditorias recibidas.
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Alcance: Involucra el Sistema de gestion documental de la entidad y los integrantes

de la misma.

7. Armonizacion con Planes y Sistemas de Gestion

El Proceso de Gestion Documental de la entidad, se desarrollara con el propdsito
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).

8. Anexos

Cronograma de Implementacién y/o Seguimiento al Programa De Gestion

Documental - PGD

Corporacién Auténoma Regional del Atlantico - CRA

C - R I\ CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION Y/O SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
[ResponsasLe: [SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
4 oe 2026
PROGRAMAIPRODUCTO e ACTIVIDADES ENTREGABLES
ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRL | MAYO | JUNO | JULIO | AGOSTO | SEPTIEW | OCTUB | NOVIEM | DicEM
1 [Revisar el programa actual de documentos vitales Informe de diagnostico del programa
Programa de 2 [Matriz de brech:
1 [documentos vitales o
esenciales 3 stado prefiminar de proc
1 |Evaluar estado actual de reprografia (impresion, copias, digitalizacion) _|Informe diagnostico
2 |Programa de Reprografia| 2 | Wentficarfios Fi de procesos
3 |Definirbrechas entre reprografia actual y modelo SGDEA Matiz de brechas (papel vs electionico)
1 |Lovantamiento el estado de archivos (fsico y digital) | Diagnstico de archivos
5 |Programa de archivos 2 |Definir modelo e archivo descentralizado alineado a SGDEA Porpuesta modelo alineado a SGDEA
descentralizados (hbrido/digital)
3 |Actualizar Estandares lineamientos: organizacion, foiacion, Lineamientos actualizados
nomenclatura, acceso
1 |Ejecutar jomadas de capacitacion Registros de asistencia
4 |Plan Institucional de 2 |Evaluaraprendizaje (pruebas, casos practicos) Resultados de evaluacion
Capacitacion
E 3 |Wentificar necesidades de capacitacion vigencia 2027 Diagnostico de necesidades
Programa de T Tormas y tentes (fsicos y digitales) | inventario de formularios
i ion de formas
5 ° 2 |\dentiicar formularios implementados y su relacion con procesos y Mapa formularios por procesos
y formularios ramites documentates
Programa de Gestion de | * Sistemas que (PQR, _[Inventario de produccion documental por sistemas de
contratos, financieros, etc.) infornacion
6 [documentos
electrénicos 2 |Definicion o lectrd Modelo expediente electronico
1 ‘Seguimiento a acciones correctivas en informe auditoria 2025 Reporte de seguimiento J J |
7 Z""E‘:ral"‘a de Auditoria y 2 |Definr alcance de auditoria 2026 (programas PGD y SGDEA) Plan de Auditoria 1 T e e e e
ontro
3 |Audiora Informe de auditoréa
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a. Mapa de proceso del Sistema de Gestién Integrado de la C.R.A.

REQUISITOS Y
NECESIDADES DE LAS
PARTES INTERESADAS

GESTION DE LA
INFRAESTRUCTURA

b. Glosario

53) MAPA DE PROCESOS

PLANEACION
ESTRATEGICA

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

ESTRATEGICOS

PLANIFICACION PARA
EL DESARROLLO SOSTENIBLE

MANEJO, CONTROL Y
SEGUIMIENTO AMBIENTAL

EDUCACION AMBIENTAL
GESTION DE PROYECTOS
AAMBIENTALES

CAMBIO CLIMATICO Y
GESTION DEL RIESGO

GESTION DEL
MEJORAMIENTO

SATISFACCION
DEL USUARIO

GESTION DE
SISTEMAS

SOPORTE
JURIDICO

GESTION ESTRATEGICA
DE COMUNICACIONES

JOCUMENTAL
DE ARCHIVO

ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS

Los términos relacionados con la Gestion Documental y Archivo se encuentran
publicados en el siguiente enlace:

https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/banter/

CONTROL DE CAMBIOS
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Version

Fecha

Descripcion 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 informacién, asi mismo, se retir6 del documento el
nombre del Gestor Documental (DOCUNET), debido a que se utilizé hasta
el afo pasado; actualmente se encuentra en proceso de implementacién
un nuevo gestor.

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

Se incluye en el documento la palabra preservacion a largo plazo que se
acompafa de la conservacion documental, con el fin de garantizar el
acceso de documentos fisicos y electronicos.

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
seleccién 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 incrementd drasticamente la produccion y uso de
herramientas tecnolégicas para el manejo de informacion, causando una
disminucién considerable en la produccién 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

14/07/2025

Se ajusta el documento con base en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN y
en el Plan de Accion Institucional 2024-2027

02/09/2026

Se ajusta el documento con base al programa de reprografia y la politica
de gestién documental electrénica, creados recientemente.
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CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION Y/O SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

RESPONSABLE: SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
# DE 2026
PROGRAMA/PRODUCTO ACTIVIDAD ACTIVIDADES ENTREGABLES
ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOSTO | SEPTIEM | OCTUB | NOVIEM | DICIEM
1 Revisar el programa actual de documentos vitales Informe de diagndstico del programa
Programa de documentos 2 Identificar brechas frente a lineamientos del AGN Matriz de brechas (cumplimiento AGN)
1] . .
vitales o esenciales
3 Levantar informacién con dependencias (entrevistas / encuestas) e identificar procesos Listado preliminar de procesos criticos
criticos institucionales
1 Evaluar estado actual de reprografia (impresién, copias, digitalizacion) Informe diagnostico
2 |Programa de Reprografia 2 Identificar flujos documentales susceptibles de digitalizacion Flujos documentales de procesos
3 Definir brechas entre reprografia actual y modelo SGDEA Matriz de brechas (papel vs electrénico)
1 Levantamiento del estado de archivos en dependencias (fisico y digital) Diagnéstico de archivos descentralizados
Programa de archivos 2 Definir modelo de archivo descentralizado alineado a SGDEA Porpuesta modelo alineado a SGDEA
3 descentralizados (hibrido/digital)
3 Actualizar Estandares lineamientos: organizacion, foliacion, Lineamientos actualizados
nomenclatura, acceso
1 Ejecutar jornadas de capacitacion Registros de asistencia
4 Plan Institucional de 2 Evaluar aprendizaje (pruebas, casos practicos) Resultados de evaluacion
Capacitacion — . —— — .
3 Identificar necesidades de capacitacion vigencia 2027 Diagnostico de necesidades
Programa de formalizacién 1 Levantamiento de formas y formularios existentes (fisicos y digitales) Inventario de formularios
5 de formas y formularios 2 Identificar formularios implementados y su relacion con procesos y Mapa formularios por procesos
electréonicos tramites documentales.
1 Identificacion de sistemas que generan documentos electréonicos (PQR, Inventario de produccion documental por sistemas de
6 Programa de Gestion de contratos, financieros, etc.) infomacion
documentos electrénicos —— . — . .
2 Definicidn de estructura de expedientes electronicos Modelo expediente electronico
1 Seguimiento a acciones correctivas en informe auditoria 2025 Reporte de seguimiento
7 Programa de Auditoria y 2 Definir alcance de auditoria 2026 (programas PGD y SGDEA) Plan de Auditoria
Control : :
3 Auditoria Informe de auditoria

Anexo del GDO1-F17



