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Objetivo

Establecer los criterios y actividades necesarios para la adecuada aplicacion de los
procesos archivisticos de la Gestidon Documental.

Alcance
Desde la planeacién hasta la valoracién documental.

Términos y Referencias

Administracién de Archivos: Son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacién, Direccién, Organizacién, Control, Evaluacion,
Conservacion, Preservacion y Servicios de todos los archivos de una Institucion.
Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo Historico, Archivo Total,
Comunicaciones Oficiales, Correspondencia: Estos conceptos estan definidos
en la Politica de Gestion Documental.

Comité Evaluador de Documentos:_Organo asesor del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado, encargado de conceptuar sobre: el valor
secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas
gue cumplen funciones publicas.

Convalidacion: Procedimiento técnico mediante el cual la instancia competente
certifica que las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD cumplen con los requisitos técnicos de elaboracion y
aprobacion. El proceso inicia con la evaluacién de los instrumentos archivisticos,
la emision de informes de evaluacion, hasta la solicitud de inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales - RUSD.

Cronograma: es un calendario de trabajo o actividades.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacién dada a la documentacion producida por una institucién y en el que
se registran las secciones y subsecciones

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, nimero de folios entre otros, con el fin
de elaborar inventarios que permitan encontrar la informacion contenida en los
documentos de archivo.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analogica (papel, video, casettes, cinta, pelicula,
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microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por sistemas de
informacion

Disposicion de documentos. Seleccion de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion,
de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas
de valoracion documental.

Evaluacion Técnica: Gestibn mediante la cual se evalla que las Tablas de
Retencion Documental — TRD reunan los requisitos técnicos de elaboracion y
aprobacion establecidos en la norma.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia
0 unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta
su resolucion definitiva

Expediente digital o digitalizado: copia exacta de un expediente fisico, cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a un formato
electronico a través de un proceso de digitalizacion.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electronicos de archivo
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos
analogos y electrénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad
documental por razones del tramite o la actuacion

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

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

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),
valoracion de Fondos Acumulados, fusion y supresion de entidades y/o
dependencias para la entrega de inventarios documentales.

Formato PDF: De tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto), que
contiene soporte para anotaciones, metadatos, etc.

Formato PDF/A: Formato de archivo de documentos electronicos para la
Preservacion a largo plazo.

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

Gestor Documental es una solucion de GESTION DOCUMENTAL para la gestion
electronica de los documentos, esta 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.

Hoja de control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de los
tipos documentales que conforman un mismo expediente.

Implementacion de Tablas de Retencion Documental: Conjunto de actividades
tendientes a realizar los procesos de transferencias documentales primarias y
secundarias y aplicar los procesos de disposicion final de series, subseries o
asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencion documental y disposicion final
establecidos en las Tablas de Retencion Documental — TRD.

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

Metadatos: Tanto los documentos electrénicos de archivo como sus expedientes
necesitan la asignaciéon de metadatos minimos obligatorios para asegurar su
gestion durante todo su ciclo de vida.

Ordenacién documental: esté relacionada con el principio de orden original que
guardan los documentos que integran los expedientes, los cuales deben ubicarse
unos a continuacién del otro de manera secuencial en el orden cronoldgico en el
gue 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.

Planeacion. 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, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestién documental.

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.
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Produccion. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
trdmite, proceso en que actla y los resultados esperados.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades asignan un numero 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
gue establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia
siguiente de radicado el documento

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,
las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria,
Nombre o codigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), NUmero de radicacion,
Nombre del funcionario responsable del trdmite, Anexos y Tiempo de respuesta
(Si lo amerita), entre otros.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacién y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Seleccién documental: esta relacionada con la operaciéon 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 Organo 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 Informacion 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 evolucién, donde
la trazabilidad, monitoreo y control eficaz de sus envios, en un ambiente de Ultima
tecnologia bajo mayores esquemas de seguridad.

Tablas de Retencion 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.

Tipo Documental: Unidad documental simple.

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 generacion, la migracion, refreshing, emulacion o
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conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos.

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.

Transferencias secundarias: Es el traslado de documentos del archivo central (o
intermedio) al permanente (o histérico). 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 alla de
las necesidades institucionales de conservarlo.

Unidad administrativa: son las diferentes areas en las que se divide La Entidad
(Direccion, Secretaria general, Planeacion, Control Interno, Gestion Ambiental,
Juridica, etc.)

Valoracion. 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
archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o
definitiva).
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4. Procedimientos

4.1.

Planeacion y Produccion de la Informacién Documentada:

Actividad

Descripcion

Requisitos
legales

Responsable

Registro

Planeacion
(Creacion,
Elaboracion
y/o Ajuste)

Las oficinas de gestion
documental en
articulacion con el SGI
deben establecer las
directrices  para la
creacion y disefio de los
documentos de archivo a
partir del analisis de las
funciones, uso y
finalidad de los
documentos, analisis
diplomatico y su registro
en el sistema de gestiéon
documental.

Dado lo anterior, se debe
Crear, elaborar y/o
realizar ajustes a:
manuales  adoptados,
procedimientos, guias,
instructivos,  formatos,
documentos fisicos y/o
electrénicos acorde a las
necesidades
presentadas; para lo
cual la Subdireccion,
Oficina  Asesora Yy/o
funcionario responsable
debe presentar la
solicitud de la creacion,
disefio y/o modificacion,
referenciando el proceso
en el que aplica y la
finalidad de este.

Ley 594 de
2000.

Decreto 1080
de 2015

Toda la
Normatividad
Reglamentada
gue aplique,
expedida por el
AGN.

Todos los
funcionarios

Comité
Institucional de
Gestiony
Desempefio

Profesional
Especializado
Oficina de
Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion.

Correo electrénico

Acta de Comité
Institucional de
Gestidony
Desempefio

TRD

Solicitud de
creacion,
modificacién o
eliminacién de
documentos
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Requisitos

Actividad Descripcion
legales

Responsable Registro

Se debe enviar la
solicitud al  Comité
Institucional de Gestidony
Desempefio para su
revision, ajuste y
aprobacion e ingresarlo
en el Sistema de Gestion
de Integrado (Intranet) y
en el Sistema de Gestidn
Documental (TRD)
cuando sea el caso.

Para mas informacioén se
puede  consultar el
instructivo CG-IT-01
Elaboracion de
Documentos; cuyo
objetivo es Suministrar
informacion acerca de
los requisitos que deben
tener los documentos en
su elaboracion, para una
normalizacion de estos
dentro del Sistema de
Gestion Integral de la
Corporacion.

Los formatos de
registros que se
considere deben cumplir
con los requisitos de
disefio establecido en el
instructivo: Elaboracién No Aplica
de documentos. Los
registros que se
encuentren dentro del
Sistema de Gestidn
Integrado seran

Vigencias y
Aprobacién

Todos los
funcionarios /
Comité Formato
Institucional de Aprobado

Gestion y
Desempefio
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Actividad Descripcion R?qwsnos Responsable Registro
egales
presentados  en el
Comité Institucional de
Gestion 'y Desempefio
para su revision |y
aprobacion.
La Corporacion
Autonoma Regional del
Atlantico debe generar
los documentos a partir
de:
a) procedimientos
planificados y
documentados, en
los cuales se
determine su soporte
o formato electroénico,
b) el disefio del
documento,
. - Todos los
c) los medios y técnicas : :
de produccién. para Ley 594 del funcionarios
y Pro » P 2000
Produccion garantizar la . Documentos
documental conformacién de los .Cor.nlte Generados
expedientes, Acuerdo 001 Instltu0|_qnal de
d) las seriesy subseries de 2024 Gestion y
y Desempefio
documentales,
conforme a los
Cuadros de
Clasificacion
Documental - CCD y
las Tablas de
Retencidn
Documental - TRD, y
garantizando su
conservacion y
preservacion acorde
con las estrategias
definidas  en el
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Actividad Descripcion R?qwsnos Responsable Registro
egales
Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.
La Corporacion
Autonoma Regional del
Atlantico debe
establecer en los
procedimientos:
a) los tipos de firma, ya
sea autografa, digital
o electronica 'y Todos los
b) los cargos de los funcionarios
funcionarios Ley 594 del
Establecer las autorizados para la 2000 Profesional ,
: : s Firmas
Firmas firma de las Especializado .
. autorizadas
responsables comunicaciones Acuerdo 001
oficiales con destino de 2024 Comité de
interno y externo. Gestiony
c) Las ventanillas Desempefio
Gnicas deben velar
por el cumplimiento
de estas
disposiciones,
radicando solamente
los documentos que
cumplan con lo
establecido.
Documento electrénico Todos los
de archivo funcionarios Documentos
- Ley 594 del electronicos
Produccion . . :
La Corporacion 2000 Profesional producidos-
documental . : S
por medios Aut,on_oma Regional del Especializado
electronicos Atlantico de_be Acuerdo 001 . SGD-Orfeo
propender por garantiza de 2024 Comité de
que en la produccion Gestiony TRD
documental a través de Desempefio
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Actividad

Descripcion

Requisitos
legales

Responsable

Registro

medios electrénicos este
registrada en las Tablas
de Retencién
Documental - TRD;
donde se debe
especificar los formatos
electrénicos de los tipos
documentales, para la
conformacién de los
expedientes, series 0
subseries
documentales.

Desde la planeacion y
produccion de los
documentos
electronicos de archivo
se deben incorporar
mecanismos que
garanticen la fiabilidad,
autenticidad, integridad,
veracidad, e
inalterabilidad, durante
todo el ciclo vital de los
documentos, con el fin
de impedir la utilizacién
no autorizada, la
modificacion, el traslado,
el ocultamiento o la
destruccién de estos.
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4.2. Gestion y Tramite (Recepcién y Distribucién de Documentos)
Actividad Descripcion REGUIES | RESTomsel] Registro
s legales e
La recepcion de documentos en la corporacion
se realiza de dos formas:
1. Presencial: A través de la ventanilla
ubicada en la sede principal en la cual
se recibe las solicitudes de los usuarios
y se verifica si el usuario es nuevo o un
usuario registrado.
1. Siesun Usuario Nuevo, Ley 594
a. Se le solicita la siguiente informacion: de 2000
. Cedula o NIT
. Direccion Ley 527
. Teléfono o celular de 1999
. Correo electrénico
. Si al momento del registro la| Decreto Comunicacion
identificacion se hace mediante NIT| 1080 de Oficial
(personas naturales y/o juridicas que realicen| mayo 26 - Radicada d
- . . - . Tecnico
Recepcion | cualquier tipo de actividad econdmica, ya| de 2015 . . e manera
: ) Administrativ .
e lngreso | sean empresas 0 personas independientes) Fisica y/o
se solicita el nombre del representante legal | Acuerdo 0 Electronica
b. Se realiza el cargue de la solicitud a| 001 de Correo
través del gestor documental ORFEO y se 2024 Electrénico
hace el registro de la siguiente manera:
. Se ingresa al sistema del gestor| Decreto
documental y se coloca el asunto de la| 806 De
solicitud 2020,
. Se le asigna un numero de radicado (por | “Justicia
medio de un sticker digital) que genera el| Digital”
gestor documental ORFEO
e Serevisany se cargan los anexos (en caso
de que los tenga) sean documentos fisicos o
memorias USB (si no pesan mas de 500 Mb)
. Se relaciona la cantidad de folios que
tiene la documentacion
. Se le entrega al usuario copia con el
numero de radicado
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Actividad

Descripcion

Requisito
s legales

Responsabl
e

Registro

. Se realiza el escaneo de los

documentos recibidos

. Se envia la documentacion y anexos a

Direccion General. Si los documentos anexos

en memorias USB pesan mas de 500 Mb se

entregan a un funcionario o contratista de la
oficina de ciencia, tecnologia e innovacion, el
cual:

. Verifica que la memoria USB se

encuentre libre de virus

. Carga los anexos de lamemoria USB en

el servidor del gestor documental ORFEO al

namero de radicado correspondiente de la
solicitud recibida.

1.2. Si es un usuario registrado:

a. Se filtra en el sistema del gestor

documental ORFEO el nombre de la empresa

0 solicitante y se realiza el registro de la

siguiente forma:

e Se ingresa al sistema del gestor
documental y se coloca el asunto de la
solicitud

. Se le asigna un numero de radicado (por

medio de un sticker digital) que genera el

gestor documental ORFEO

. Se revisan y se cargan los anexos sean

documentos fisicos o memorias USB (si no

pesan mas de 500 Mb)

. Se relaciona la cantidad de folios que

tiene la documentacién

. Se le entrega al usuario copia con el

namero de radicado

. Se realiza el escaneo de los

documentos recibidos

. Se envia la documentacion y anexos a

Direccion General.

b. Si los documentos anexos en memorias

USB pesan méas de 500 Mb se entregan a un
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Actividad
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e Registro

funcionario o contratista de la oficina de
ciencia, tecnologia e innovacion el cual:
. Verifica que memoria USB esté libre de
virus
. Carga los anexos de lamemoria USB en
el servidor del gestor documental ORFEO al
numero de radicado correspondiente de la
solicitud recibida.

2. Correo electrénico: através del correo de
recepcion@crautonoma.gov.co se reciben
las solicitudes de los usuarios (empresas o
solicitantes) y se verifica si el usuario es
nuevo o es un usuario registrado.

1. Siesun usuario nuevo:

a. Se realiza el registro en el gestor
documental ORFEO en base a la informacién
gue se encuentre en los documentos
(documentos adjuntos al correo) recibidos en el
correo recepcion@crautonoma.gov.co

. Cedula o NIT

. Direccion

. Teléfono o celular

. Correo electronico

. Si al momento del registro, la

identificacion se hace mediante NIT

(personas naturales y/o juridicas que realicen

cualquier tipo de actividad econOmica, ya

sean empresas 0 personas independientes)

se agrega el nombre del representante legal
b. Se realiza el cargue de la solicitud a
través del gestor documental ORFEO y se
hace el registro de la siguiente manera:
. Se ingresa al sistema del gestor
documental ORFEO y se coloca el asunto de
la solicitud del correo recibido.
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Registro

. Se le asigna un numero de radicado (por
medio de un sticker digital) que genera el
gestor documental ORFEO

. Se guarda el oficio recibido con el
numero de radicado generado por el gestor
documental ORFEO (sticker digital) en una
carpeta donde estan todos los documentos
radicados en el mes

. Se hace una captura de imagen al
sticker del radicado generado por el gestor
documental ORFEO, se ingresa a la carpeta
donde estdn los documentos radicados del
mes en vigencia y se pega laimagen del sticker
en el documento con el nimero de radicado del
mismao.

. Se revisan y se cargan los anexos
encaso que los tenga (documentos adjuntos al
correo) si no pesan mas de 500 Mb

. Se relaciona la cantidad de folios que
tiene la documentacion y si son varios
documentos se coloca como carpeta
comprimida

. Se responde al usuario al correo desde
el cual hace la solicitud y se adjunta copia del
oficio recibido con el numero de radicado
(sticker digital) generado por el gestor
documental ORFEO

. Se envia la documentacion y anexos a
Direccion General.

C. Si los documentos anexos en el correo
pesan mas de 500 Mb la funcionaria de
ecepcion:

. Realiza la radicacion de acuerdo a los
pasos mencionados anteriormente

. Reenvia el correo a un funcionario o
contratista de la oficina de ciencia, tecnologia

e innovacion para que carguen la informacion
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e

Registro

adjunta al namero de radicacion

correspondiente

e El funcionario o contratista de la oficina de
ciencia, tecnologia e innovacion descarga
la informacion adjunta y la sube al servidor
del gestor documental ORFEO en el
namero de radicacion correspondiente.

2. Si es un usuario registrado:
a. Se filtra en el sistema del gestor
documental ORFEO el nombre de la empresa
o0 solicitante y se realiza el cargue de la
informacion de la siguiente forma:
. Se ingresa al sistema del gestor
documental y se coloca el asunto de la
solicitud del correo recibido.
. Se le coloca un numero de radicado (por
medio de un sticker digital) que genera el
gestor documental ORFEO
. Se guarda el oficio recibido con el
namero de radicado generado por el gestor
documental ORFEO (sticker digital) en una
carpeta donde estan todos los documentos
radicados en el mes
. Se hace una captura de imagen al
sticker del radicado generado por el gestor
documental ORFEO, se ingresa a la carpeta
donde estadn los documentos radicados del
mes en vigencia y se pega la imagen del
sticker en el documento con el nimero de
radicado del mismo.
. Se revisan y se cargan los anexos
encaso que los tenga (documentos adjuntos
al correo) si no pesan mas de 500 Mb
. Se coloca la cantidad de folios que tiene
la documentacion y si son varios documentos
se coloca como carpeta comprimida
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. Se responde al usuario al correo desde
el cual hace la solicitud y se adjunta copia del
oficio recibido con el niumero de radicado
(sticker digital) generado por el gestor
documental ORFEO
. Se envia la documentacion y anexos a
Direccion General.
b. Si los documentos anexos en el correo
pesan mas de 500 Mb la funcionaria de
recepcion:
. Realiza la radicacion de acuerdo con los
pasos mencionados anteriormente
. Reenvia el correo a un funcionario o
contratista de la oficina de ciencia, tecnologia
e innovacion para que carguen la informacion
adjunta al ndamero de radicacién
correspondiente
. El funcionario o contratista de la oficina
de ciencia, tecnologia e innovacion descarga la
informacion adjunta y la sube al servidor del
gestor documental ORFEO en el nimero de
radicacion correspondiente.

Si existen fallas en el gestor documental o
cuando no se encuentra activo, para que no se
vea afectada la radicacién de los documentos,
se procede de la siguiente manera:

Se conserva el radicado manual donde se
coloca el sello de recibido, el nimero de
radicado, fecha, hora y anexos si los lleva el
documento; luego se escanea y se envia a la
asesora de direccion a través de su correo
institucional, para que lo asigne a la
subdireccion y/o funcionario correspondiente
para su respectivo tramite.
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Asignacio
n,
Distribucio
ny
Tramite.

Comunicaciones oficiales recibidas:

El Técnico Administrativo a través del gestor
documental o a través del correo institucional
(esto en caso de que la radicacion sea
manual) envia las comunicaciones oficiales
recibidas a la Asesora de Direccion quien es
la persona encargada de la distribucién a las
diferentes  dependencias Yy funcionarios,
para dar inicio al respectivo tramite
correspondiente

Comunicaciones
circulares):

A nivel interno se encuentran los
memorandos; que dan respuesta a las
solicitudes de informacion requeridas por las
Subdirecciones y Oficinas Asesoras de la
Corporacién. Estas comunicaciones se estan
enviando a través del correo institucional
correspondenciainterna@crautonoma.gov.co
La persona encargada recibe el memorando
en su respectivo formato y en PDF/WORD
para luego proceder a registrarlo con el
namero de radicado y fecha; en el caso de los
memorandos que se expiden desde la
Direccion General, primero se radica y luego
se firma, debido a la proteccion de la firma.

internas (Memorandos v

Comunicaciones oficiales enviadas
(oficios de respuesta):

Son las respuestas a las solicitudes de los
usuarios. Estas  comunicaciones son
enviadas a través del correo institucional
correspondenciainterna@crautonoma.gov.co.
La asesora de direccion es la persona
encargada de remitir los oficios de respuesta
para su radicacion.

Ley 594
de 2000.

Ley 527
de 1999

Decreto
1080 de
2015

Acuerdo
001 de
2024

Decreto
1074 De
2015

Asesora de
Direccion

Técnico
administrativ
0

contratista
de apoyo

Registro en el
Gestor
Documental
Orfeo

Correo
electronico
carpeta
electronica de
evidencias de
radicados
asignados
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Actividad Descripcion q P Registro
s legales e
Las comunicaciones oficiales enviadas
producidas por la subdireccion de gestion
ambiental que son firmadas por la subdirectora
se reciben en formato pdf firmados, se
procede a colocar el numero de radicado y
fecha.
Los oficios de cobro firmados por el subdirector
financiero se reciben en fisico, se les asigna
numero, fecha y se digitaliza.
Una vez radicadas las comunicaciones
oficiales internas, son distribuidas a los
. ) . . Asesora de
subdirectores y/o funcionarios a traves de sus Direccion
Redistro respectivos correos electrénicos Correo
g ' | institucionales. , electronico
Entrega vy Subdirectore
Recepcion L - . s
de P Las comunicaciones oficiales enviadas Gestor
. después de radicarse son distribuidas a las |No aplica Documental
Comunica ) . . Jefes de :
: diferentes dependencias para su envio. s cuando aplique
ciones oficina
Internas o - -
Y| Las comunicaciones oficiales recibidas, se L Correo
Externas . S Técnico L
radican y luego son distribuidas por la e . electrénico
i > . Administrativ
Asesora de Direccion a cada subdirector o o
funcionario segun las competencias, a través
del gestor documental.
» Las comunicaciones oficiales recibidas y | Ley 594
Tramite las internas, que han sido asignadasacada | de 2000 | Colaborador Correo
Respue’sta Subdireccion u oficina asesora, el es electronico
y Entrega subdirector o jefe de oficina procede a | Ley 527 | (funcionarios
de las entregarlas a los servidores y/o contratistas | de 1999 , Gestor
Comunica de su dependencia de manera electronica contratistas) | Documental
ciones de y fisica cuando aplique. Decreto Técnico cuando aplique
cada 1080 2015 | Administrativ
Subdirecci | Una vez esté la respuesta de las o] Carpeta digital
on comunicaciones recibidas de cada | Acuerdo | Asesorade de
: subdireccion, la asesora de direccion hace | 001 de Direccion | Comunicacione
una revision colocando un visto bueno para 2024 s oficiales
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Actividad Descripcion REGUIES | RESTomsel] Registro
s legales e
finalizar con la firma digital autorizada del | Decreto enviadas e
director general. 1074 de internas en
2015 formato PDF
En el caso de los memorandos emitidos
por el director general la asesora de
direccion da el visto bueno.
En el é&rea de recepcion, el técnico
administrativo radica los
documentos de cada subdireccion u oficina
asesoras que han  sido enviados al
correo  correspondenciainterna@crautono
ma.gov.co y los  guarda
como evidencias enuna carpeta
electronica en su computador.
Cuando se radican las comunicaciones
oficiales externas, son enviadas a la
dependencia que corresponda. para que
esta haga su respectivo tramite.
4.30rganizacion Documental
Actividad Descripcion Rleqwsnos Responsable Registro
egales
Tablas de
Clasificacion documental. Se debe| Ley 594 de Retencién
desarrollar actividades de clasificacion 2000, Documental
- documental, conforme a la estructura
Clasificar, L . i .
organico-funcional; en la cual se| Ley 1952 Todos los Carpetas fisicas
ordenar y - . : . L
describir subdivide el fondo, es decir, subfpndos de 2019 funcionarios ylo electrénicas
(de ser el caso), secciones, en las
subsecciones, series y subseries TRD herramientas
documentales, conforme al Cuadro de | aprobadas electronicas
Clasificacion Documental. existentes
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Actividad

Descripcion

Requisitos
legales

Responsable

Registro

Ordenacién documental. se debe
establecer la secuencia de los tipos
documentales al interior de los
expedientes, para garantizar la
adecuada disposicion y control de los
documentos.

Descripciéon documental. Se debe
elaborar instrumentos de descripcion,
conforme a las normas técnicas de
descripcion y definir los metadatos
para garantizar la  bulsqueda,
recuperacion acceso y control de los
documentos.

Cada funcionario responsable de la
creacion, tradmite y/o custodia de los
documentos debe garantizar la
organizacion documental; por lo tanto,
es imprescindible

En las carpetas Fisicas

1. Realizar la limpieza
correspondiente a cada expediente
(fisico);

2. Ordenar los documentos conforme
se haya realizado el procedimiento
del tramite (fisico;

3. Foliar los documentos conforme los
ingresa a las carpetas (fisico)

4. Para terminar, debe diligenciar la
informacion solicitada en la caratula
frontal de las carpetas
normalizadas, la cual permitira la
identificacion y recuperacion de la

Acuerdo
001 de
2024
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Descripcion

Requisitos
legales

Responsable

Registro

informacion en cualquier etapa del
archivo.

En las carpetas Electronicas

1. se crea el expediente en una
carpeta electronica segun lo
establecido en las TRD vigentes de
la entidad,

2. la Carpeta debe estar identificada
con los metadatos establecidos:
segun las necesidades de cada
subdireccion u oficina.

3. Cargar los documentos (tipos
documentales) de acuerdo con la
TRD.

Las oficinas productoras
(Subdirecciones y Oficinas Asesoras)
desde la fase de gestion de los
documentos deben elaborar
Inventarios Documentales, Hojas de
Control o indice electrénico (cuando
aplique), de tal forma que se asegure
la integridad de las unidades
documentales, durante todo el ciclo
vital del documento.

Criterios
parala
organizacio
n de las
unidades
documental
€s en sus
diferentes
soportes
fisicos o
formatos

1. La clasificacién de las unidades
documentales debe basarse en el
Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD

2. Los tipos documentales se
ordenaran de tal forma que se
pueda evidenciar el desarrollo del
tramite (principio de orden original)

3. En el caso de unidades
documentales simples que
presenten una secuencia numérica
0 cronoldgica en su produccion, se

Ley 594 de
2000,

TRD
Acuerdo

001 de
2024

Organizacion
documental
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electrénicos

ordenaran siguiendo dicha
secuencia.
Ejemplo de Unidades Documentales
simples: Comprobantes, autos,
resoluciones, informes técnicos, actas,
acuerdos; entre otros.

4, Los documentos deben estar
debidamente foliados con el fin de
facilitar su ordenacion, consulta y
control.

Para los documentos electrénicos, el
equivalente funcional de la foliacién
sera su asociacibn a un indice
electronico. (debera establecerse con
el apoyo de la Oficina de Ciencia,
Tecnologia e innovacion)

5. La hoja de control se diligencia para

las unidades documentales complejas.
En esta se debe consignar Ia
informacion por cada tipo documental
y debe ser ubicada al inicio de cada
unidad de conservacion.

Ejemplo de Unidades documentales
complejas: procesos, contratos,
convenios, acciones, historias,
infformes a entes de control,
programas, planes, proyectos.

6. Para los expedientes electrénicos, el
indice electrénico sera el equivalente
funcional de la hoja de control.

La hoja de control no se debe foliar. La
hoja de control o indice electrénico
debe ser firmada al cierre del
expediente.
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Requisitos

Responsable
legales

4. Las unidades de conservacion
(carpetas y cajas) se deben
identificar, marcar o rotular de tal
forma que permitan la ubicacion y
recuperacion de la informacion.

Dicha identificacion general sera:
fondo, seccién, subseccion, cddigo,
nombre de la serie y subserie, nombre
del expediente, namero del
expediente, nimero de folios, fechas
extremas, numero de caja y numero de
carpeta.

Ejemplo:

Fondo: Corporacion Auténoma
Regional del Atlantico

seccion: Direccion General
subseccion: Oficina Asesora Juridica
codigo: se ubica el cédigo de la oficina
(110)

nombre de la
contratos
subserie: Contrato de Prestacion de
Servicios

nombre del expediente: Luis Pérez
numero del expediente: 001 del 2012
numero de folios: 200

fechas extremas: se ubica la fecha
inicial y la final de cada carpeta
numero de caja: se ubica el numero
de la caja donde se encuentra el
contrato.

numero de carpeta: se ubica el
numero de la carpeta al interior de la
caja.

serie: ejemplo:
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Requisitos

Actividad Descripcion I Responsable Registro
egales
5. Los expedientes electronicos
generados en SGD-Orfeo deben
estar organizados manteniendo la
estructura légica: fondo, seccion,
subseccion, serie, subserie; se
deben establecer los metadatos
tanto del documento como del
expediente para su recuperacion y
consulta.
6. Se debe velar porque las unidades
de almacenamiento y sistemas de
almacenamiento garanticen la
autenticidad, integridad,
accesibilidad y disponibilidad de los
documentos.
Todas las solicitudes internas y/o Tablas de
externas tienen un inicio, tramite y Retencién
resolucion. Documental-
TRD aprobadas
Apertura de Unidades | Ley 594 de y convalidadas
Documentales: 2000.
Una vez la solicitud ingresa al area Carpetas fisicas
Apertura y competente, el fu_ncionari_o _ y/lo| Ley 1952 ubicgdas en las
cierre de responsable debe regllzar ells_lgwente de 2019 unidades pI,e
Unidades |Proceso a los exped|e_ntes fisicos y/o Todc_)s _ los conservacion
electronicos, segun aplique. TRD funcionarios correspondientes
documental :
es 3 N aprobadas (carpetas/cajas)
1. Clasificarla, ordenarla y describirla
teniendo como guia las Tablas de| Acuerdo Carpetas
Retencion Documental vigentes. 001 de Electronicas
2. Debe utilizar las  carpetas 2024 (ubicada en el
normalizadas (fisico) para la SGD-Orfeo o las
identificacion, clasificacion y herramientas
conservacion de los documentos. electronicas
3. Para la informacion en formato existentes
electronico, se crea e identifica en
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Actividad

Descripcion

Requisitos
legales

Responsable

Registro

documental en una
electronica segun lo
establecido en las TRD de la
entidad, la cual debe estar
identificada para poder acceder a
ella cuando sea necesario Yy
adjuntar los anexos
correspondientes cuando sea el
caso.

el gestor
carpeta

Para la creacion y alimentacion de
expedientes en el SG-Orfeo, cada
Subdireccion y Oficina Asesora
designara a las personas responsables
para dicho proceso.

Cierre de unidades documentales.
El cierre de las unidades documentales
se debe llevar a cabo una vez
finalizado el tramite administrativo que
le dio origen. Una vez cerrada la
unidad documental se empezaran a
contar los tiempos de retencion
teniendo en cuenta lo estipulado en las
Tablas de Retencién Documental —
TRD.

Conformaci
on de
expedientes
hibridos

Cuando se conformen de manera
simultanea expedientes por
documentos en soportes fisicos y
formatos electronicos, a pesar de estar
separados por ser conservados en sus
formatos nativos (soportes originales),
se debe garantizar que forman una
sola unidad documental en razon al
tramite o actuacion y mantener el
vinculo archivistico apoyado por el uso
de herramientas tecnoldgicas.

Ley 594
2000

Ley 1712
de 2014

Acuerdo
001 de
2024

Todos los
funcionarios

SGD-Orfeo

Inventarios
documentales

Unidades de
conservacion
fisicas
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. .., Requisitos .
Actividad Descripcion 9 Responsable Registro
legales
Identificacio
ny tramite
sobre = Cuando un funcionario reciba en
solicitudes su correo electrénico institucional;
recibidas en una PQR directamente de un Lev 594
correo usuario externo o parte interesada, Y
L i 2000
electronico se debe proceder a:
institucional
stituciona . . Ley 1712
sin ingresar Reenviar el correo recibido al Todos los Correo
de 2014 : . L
al SGD- correo funcionarios electrénico
Orfeo, que eticiones@crautonoma.gov.co
no soqn P @ g Acuerdo
. , 001 de
competenci | Responder al correo del usuario 2024
adelas |externo o parte interesada e informar
Subdireccio |cuales son los canales autorizados
nes u para recibir las PQR a la entidad.
Oficinas
Asesoras
= Cuando la Corporacion Autbnoma
Regional del Atlantico esté en
proceso de Actualizacion de las
TRD por parte del Comité
Institucional de  Gestion vy
L Desempefio, la entidad podra
Organizacio .
organizar los documentos de TRD
n de los . ; Cuadro de
archivo que produce debido al | aprobadas e o,
documento - . clasificacion
cumplimiento de sus funciones Todos los
s durante el : . documental
roceso de conf(_)_rme_ al Cuadro de | Acuerdo funcionarios
P ., Clasificacion Documental - CCD 001 de
evaluacion o S TRD
siguiendo el principio de 2024
de las TRD .
procedencia, y ordenar los
documentos al interior de los
expedientes siguiendo el principio
de orden original y los
procedimientos que tenga
adoptados.
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INTEGRAL - CRA

4 4ATransferencia Documental

Requisitos

Actividad Descripcion I Responsable Registro
egales
Cumplido el tiempo de retencidn
de los expedientes con tramite
finalizado en archivo de gestion,
deberdan ser transferidos al
Archivo central y/o histoérico
teniendo en cuenta lo estipulado Plan de
en las Tablas de Retencion Transferencias
Documental y el Plan de Documentales
Transferencias Documentales
establecido para la vigencia. Esto Tablas de
aplica para los expedientes Retencion
fisicos, electronicos y/o hibridos, Documental
segun sea el caso. Ley 594 de
. 2000 Acta de .
En el Plan de Transferencias Todos los Transferencias
Documentales se especifican los funcionarios / | documentales
e o Acuerdo 001 :
Verificacion criterios para la entrega vy Profesional
e . de 2024 L -
Documental recepcion de los archivos, especializado | Formato Unico
garantizando que las Unidades TRD de Gestidn de Inventario
Documentales objeto de Documental Documental
. aprobadas
transferencia cumplan con los
principios y procesos archivisticos Correo
de la organizacion documental, en electronico
concordancia con las Tablas de
Retencién Documental — TRD. Carpetas
electronicas
En el gestor documental, el
aplicativo permite hacer una Registros en el
busqueda en el archivo central, SGD-Orfeo
ademas de realizar un reporte de
radicados archivados y hacer una
basqueda por los niveles
descriptivos (Series, Subseries,
Tipo Documental).
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. L Requisitos :
Actividad Descripcion 9 Responsable Registro
legales
Cada dependencia enviara la
documentacion a transferir al area
de archivo acompafiada por el
Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), que debera
ser diligenciado correctamente y
enviado al correo electrénico
institucional, con el fin de verificar
lo registrado en el formato vs. la| Ley 594 de
informacion recibida tanto fisica 2000 -
L Formato unico
como electronica; si no presenta .
. de Inventario
. errores, se elaborara el acta de| Ley 1952 de
Requisitos para . Todos los Documental
Transferencia documental para 2019 : .
el L funcionarios
. S finalizar el proceso de
diligenciamiento L . Correo
transferencia; de lo contrario, se| Acuerdo 001 . -
del FUID y acta . : Profesional electronico
._|devolvera a la dependencia de 2024 .
de Transferencia : especializado
generadora para que se realicen ,
documental . o de archivo Acta de
los cambios respectivos; una vez| Tablas de .
iy . . Transferencia
hechos y verificados se dara por| Retencién
. documental
terminado este proceso. Documental
aprobadas
La entrega de las series o
subseries documentales desde
los archivos de gestién al archivo
central debe estar soportada con
los inventarios documentales y se
debe suscribir un acta de entrega
firmada por las partes
intervinientes.
Ley 594 de
. 2000, articulo .
Inventarios . Formato unico
Se deberan elaborar y mantener 15 . .
documentales en : . de inventario
. actualizados en los archivos de
el ciclo del . o Todos los Documental
gestion, central e histérico, los| Ley 527 de : .
documento : . funcionarios
inventarios documentales 1999
: . Correo
independientemente del soporte. L
electronico
Ley 1952 de
2019
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Actividad Descripcion RIESISISE Responsable Registro
legales
Acuerdo 001
de 2024
El servidor que entregue su cargo
a la Corporacion deberé realizar y
: . Formato de
entregar un inventario detallado . .
de la informacion que esté en Inventario
Entrega de . L . Ley 594 de Documental
. tramite o finalizada que haya sido
archivos ) . 2000
. producto de sus funciones (fisico,
mediante RN ~ Correo
. . electronico); acompafiado del L
inventario Ley 527/1999 electronico
FUID y el Acta de entrega
documental de
documental. Todos los
los cargos y/o Ley 1952 de funci : Acta de entrega
AN uncionarios
culminacién de . . 2019 Documental
: . El contratista debera entregar al
obligaciones respectivo supervisor un
contractuales | coPecth 1P . Acuerdo 001 Todos aquellos
inventario de la informacion que
. L S . de 2024 soportes en los
esté en tramite o finalizada (fisico, e Se
electronico) que surja como q
: encuentre la
producto de su objeto contractual, ) L
. o informacion
una vez termine las obligaciones.
4.5Disposicion de documentos (Acceso, recuperacion y uso)
Actividad Descripcién Relqu|S|tos REEPEMSE Registro
egales e
Los documentos de acuerdo con sus Acta de
valores primarios y/o secundarios|Ley 594 de 2000 eliminacion
Aplicaciéon |tienen un tiempo determinado de documental
del Proceso |retencibn o permanencia en la| TRD aprobadas | Todos los
de Entidad; debido a esto, se elaboran funcionarios | Acta de Comité
disposicion |las Tablas de Retencion Documental.| Acuerdo 001 de Institucional de
final de los 2024 Profesional Gestiony
documento |Conservacion total. La especializad Desempefio
S, segun las [conservacion total de las series o| Circular Externa | o de Archivo
TRD subseries documentales debe ser 003 de Inventarios
establecida en las Tablas de| 2015(A.G.N.) documentales
Retencion Documental - TRD den el FUID
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Actividad

Descripcion

Requisitos Responsabl
legales e

disposicion final — Conservacion total
(CT), teniendo en cuenta los valores
histéricos, socioculturales, cientificos
0 estéticos de los documentos, como
evidencia y testimonio, entre otros, de
las funciones, decisiones, hechos,
acciones, modos de vida,
costumbres, tradiciones, ideologias,
de las instituciones, comunidades,
pueblos, grupos sociales e
individuos.

Seleccidn. La seleccion de las series
0 subseries documentales debe ser
establecida en las Tablas de
Retencion Documental - TRD,
campo disposicion final — Seleccién
(S). Se aplica a series y subseries de
gran volumen o cuyo contenido
informativo se repite 0 se encuentra
registrado en otras. La seleccion
documental debe estar sustentada en
los tamafios de las muestras y en los
métodos de seleccidn.

Respecto a Las series y subseries
documentales de  conservacion
permanente  deben tener un
tratamiento preferente frente a las
diferentes técnicas de conservacion y
preservacion, para garantizar la
permanencia de los documentos a lo
largo del tiempo, ya que constituyen
el patrimonio documental.

Eliminacién. La eliminacibn de
documentos de archivo en soportes
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Actividad

Descripcion

Requisitos Responsabl

Registro
legales e

fisicos o formatos electronicos debe
ser establecida en las Tablas de
Retencion Documental — TRD,
campo disposicion final — eliminacién
(E). La decisién de eliminacion debe
estar ampliamente sustentada
conforme al proceso de valoracion
documental. Dicha eliminacion debe
ser aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio 0 quien haga sus veces.
Para adelantar procesos de
eliminacion, la Corporacion
Autonoma Regional del Atlantico
debe cumplir el siguiente
procedimiento:

1. Previo a adelantar el proceso de
eliminacion de documentos, la
Corporacién Autébnoma Regional
del Atlantico debe acreditar la
inscripcion de las Tablas de
Retencion Documental - TRD o
Tablas de Valoracién Documental
— TVD en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD.

2. Como requisito para adelantar el
proceso de eliminacion, La
Corporacion Autébnoma Regional
del Atlantico debe publicar en su
sitio web, por un periodo de
sesenta (60) dias habiles, el
inventario de los documentos que
han cumplido su tiempo de
retencién y que en consecuencia
pueden ser eliminados, de forma
gue los ciudadanos puedan enviar
Sus observaciones sobre este
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Actividad

Descripcion

Requisitos
legales

Responsabl
e

Registro

proceso a la entidad, o al Archivo
General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado.

En caso de que La Corporacion
Autonoma Regional del Atlantico
reciba directamente las
observaciones por parte de los
ciudadanos, a partr de su
radicacion, contara con treinta
(30) dias habiles para solicitar
concepto técnico al Archivo
General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado sobre la
pertinencia de suspender el
proceso de eliminacion, para lo
cual deber& remitir copia de las
observaciones de los ciudadanos
y la propuesta de eliminacion
documental.

El Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado debe
estudiar las observaciones de los
ciudadanos y emitir concepto
técnico, para lo cual contara con
sesenta (60) dias habiles
contados a partir de su radicacion;
con fundamento en lo requerido
por los ciudadanos, podran
solicitar a la  Corporacion
Autonoma Regional del Atlantico.
que suspenda el proceso de
eliminacion, amplie el plazo de
retencion de los documentos de
archivo y, de ser el caso,
modifigue su disposicion final.
Todo lo anterior se hara publico en
el sitio web de la entidad.
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Actividad

Descripcion

Requisitos
legales

Responsabl

e Registro

De acuerdo con la solicitud del
Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, La
Corporacion Autébnoma Regional
del Atlantico debe suspender el
proceso de eliminacion vy
modificar la disposicion final
registrada en las Tablas de
Retenciéon Documental-TRD para
las series, subseries o asuntos
gue propuso eliminar.

La aprobacion de la eliminacion
de documentos de archivo, en
soportes fisicos o formatos
electronicos, debera constar en
un acta de eliminacion de
documentos, la cual suscribiran el
presidente y secretario técnico del
Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus
veces.

Las actas de eliminacion y el
inventario de los documentos que
han sido eliminados se
conservaran permanentemente y
la entidad deberd mantenerlos
publicados en su sitio web para
consulta.

El Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado sera la
Ultima instancia para decidir sobre
las solicitudes de suspension de
los procesos de eliminacion de
acuerdo con la naturaleza de los
documentos y su valor legal,
cultural, histérico o cientifico,
cuando a su juicio se pueda

Pagina 33 de 54

Elaboro:

Reviso:

Aprobé:

Fabiola Duque Zapata Juan Camilo Calderén Beltran

Comité Institucional de Gestién y Desempefio




C.R.A

Corporacién Autbnoma
Regional del Atladntico | Cédigo: GA-PR-01 | Version: 7

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Fecha: 22/11/2024

SY

SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - CRA

Actividad Descripcion NGO REEPEMSE Registro
legales e
afectar el patrimonio documental
del pais.
9. La eliminacion de documentos se
debe llevar a cabo por series y
subseries documentales.
Por ningln motivo se pueden
eliminar tipos documentales de
una serie o expediente, excepto
gue se trate de copias
idénticas.
10. En el acta de eliminacién se debe
especificar el método empleado para
la eliminacion de los expedientes
fisicos o electrénicos, en articulacion
entre las Tablas de Retencion
Documental — TRD y el Programa de
Gestion Documental, proceso de
disposicion final.
Las TRD se actualizan o modifican TabIas_Qe
) Retencion
cuando: Documental
v" Cuando existan cambios en la
L i aprobadas y
estructura organica de la entidad. vigentes
v' Cuando se creen 0 supriman Todos los g
) ) Ley 594 de 2000 ; .
grupos internos de trabajo. funcionarios Acta del Comité
.__ .. |v Cuando se asignen o supriman .
Actualizaci6 . . TRD aprobadas . Institucional de
N funciones a la entidad. Profesional Gestion
- .. |v" Cuando se redistribuyan especializad y
modificacio . . Acuerdo 001 de . Desempefio
funciones entre las unidades o de Archivo
ny . , , 2024
., administrativas de la entidad.
aprobacion : . " Correo
v" Cuando la entidad sea sometida a| ~. Comité .
de las TRD ” L Circular Externa . electrénicoy /o
procesos de fusion o escision. Institucional
. 003 de o memorando
v' Cuando se expidan normas que 2015(A.G.N.) de Gestion y
impacten la produccién T Desempefio e
) Certificado de
documental de la entidad. . !
) Convalidacion de
v' Cuando se transformen tipos
. las TRD,
documentales fisicos en did |
electrénicos expecido por €
: AGN
Pagina 34 de 54
Elabord: Reviso: Aprobé:
Fabiola Duque Zapata Juan Camilo Calder6n Beltran Comité Institucional de Gestién y Desempefio




C

R.A

Corporacién Autbnoma
Regional del Atlantico

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Cddigo: GA-PR-01 | Version: 7

Fecha: 22/11/2024

SY

SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - CRA

Actividad

Descripcion

Requisitos
legales

Responsabl
e

Registro

v/ Cuando se generen nuevas series
y subseries documentales.

v/ Cuando se generen nuevos tipos
documentales.

v' Cuando se hagan cambios en los
criterios de valoracion y, por lo
tanto, se modifiquen los tiempos
de retencion documental vy
disposicion final de las series y
subseries documentales;

v' Por la identificacion de series y
subseries documentales relativas
a los Derechos Humanos — DDHH
y al Derecho Internacional
Humanitario — DIH que no habian
sido identificadas anteriormente
como tales.

Término para la actualizacion de
las Tablas de Retencion
Documental — TRD

La actualizacién y aprobacién de las
Tablas de Retenciéon Documental —
TRD por parte del Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio 0 quien haga sus veces,
debera efectuarse dentro de los seis
(6) meses siguientes al momento en
el cual se configura la causal que da
lugar a la actualizacion.

Aprobacion de la actualizacion de
las Tablas de Retencion
Documental TRD. Todas las
actualizaciones de las Tablas de
Retencion Documental - TRD
deberan ser estudiadas y aprobadas
por el Comité Institucional de Gestion

Solicitudes para
actualizacion de
las TRD

Acto
Administrativo de
Aprobacién de la
actualizacion de

las TRD
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Actividad

Descripcion

Requisitos
legales

Responsabl
e

Registro

y Desemperfio, cuyo sustento debera
guedar consignado en el acta del
respectivo comité y la resolucion
expedida por el director general de la
entidad.

Presentacio
n de las
Tablas de
Retencion
Documental
TRD para
evaluacion
técnicay
convalidaci
on

La persona responsable de la
secretaria general de la entidad, o
quien haga sus veces, presentara a la
instancia competente las Tablas de
Retencion Documental — TRD, para
su evaluacion técnica y
convalidacion, dentro de los treinta
(30) dias hébiles siguientes a su
aprobacion por parte del Comité
Institucional de Desempefio o0 quien
haga sus veces.

El Comité Evaluador de Documentos
del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, es la
instancia técnica para las entidades
del orden nacional, las Alcaldias
Distritales y las Gobernaciones.

Requisitos para la evaluacion
técnica de las Tablas de Retencidn
Documental - TRD

1. Memoria descriptiva.

2. Actos administrativos que
establecen la estructura organica de
la Entidad y las funciones de las
Unidades Administrativas u oficinas
productoras.

3. Procedimientos aprobados por el
Sistema Integrado de Gestion - SIG.
4. Documentos de creacion de
Organos Consultores de la entidad,
expedidos por los drganos de

Ley 594 de 2000

Decreto 1080 de

2015

Tablas de
Retencion
Documental
aprobadas

Acuerdo 001 de

2024

Profesional
especializad
o de Archivo

Conceptos
técnicos del AGN

Comunicaciones
oficiales enviadas
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Actividad

Descripcion

Requisitos Responsabl

Registro
legales e

direccion o] administracion
competentes, el representante legal o
guien haga sus veces.

5. Organigrama de la entidad,
sustentado en los documentos que
establecen la estructura orgénica,
expedido por los Organos de
direccion o] administracion
competentes, el representante legal o
qguien haga sus veces.

6. Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD, que represente
las agrupaciones documentales en
las cuales se subdivide el fondo.

7. Tablas de Retencion Documental,
por cada una de las unidades
administrativas u oficinas
productoras, segun estructura
organica de la entidad.

8. Acta de aprobacién de las Tablas
de Retencion Documental - TRD,
emitido por el Comité Institucional de
Gestion, o documento equivalente
expedido por el representante legal.

Evaluacion y convalidacion de la
actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD

La evaluacién y convalidacion de la
actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD se
efectuara por parte de la instancia
competente, cuando haya sido
motivada  Unicamente por las
siguientes situaciones:

1. Cuando existan cambios en la
estructura organica de la entidad.
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Actividad

Descripcion

Requisitos Responsabl
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2. Cuando se asignen 0 supriman
funciones a la entidad.

3. Cuando la entidad sea sometida a
procesos de fusion o escision.

4. Cuando se generen nuevas series
y subseries documentales.

5. Cuando ocurran cambios en los
criterios de valoracion

Las actualizaciones de las Tablas de
Retencion Documental — TRD, que
no requieren evaluacion y
convalidacion, deben ser remitidas
por La Corporacion Auténoma
Regional del Atlantico ante el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, segun sea el caso, dentro
de los treinta (30) dias habiles
siguientes a su aprobacion por parte
del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, para que la instancia
competente valide que no se hayan
modificado los criterios de valoracion
que permitieron la inscripcién en el
Registro Unico de Series
Documentales — RUSD.

Resultado de la validacion, la
instancia competente (Archivo
General de la Nacién) emite concepto
ratificando la permanencia de la
entidad en el Registro.

Término para la evaluacion técnica
Las instancias competentes tendran
un plazo maximo de hasta sesenta
(60) dias habiles, para evaluar y
emitir Informe Técnico de Evaluacion,
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Requisitos Responsabl
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sobre las Tablas de Retencion
Documental — TRD que le sean
presentadas para convalidacion. Este
término inicia desde el dia siguiente a
la radicacibn de la solicitud de
convalidacion de las Tablas de
Retencién Documental.

Si pasado el término establecido, La
Corporacién Auténoma Regional del
Atlantico no ha recibido el informe
técnico de evaluacion del instrumento
archivistico, debera informar de
manera inmediata a la Subdireccion
de Inspeccién, Vigilancia y Control
del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, a través de
oficio y con los soportes que
evidencien la solicitud de evaluacion.

Evaluacion técnica y solicitud de
ajustes.

Cuando la instancia competente,
verifigue que la entidad no acredita el
cumplimiento de los requisitos,
devolvera la solicitud para que en un
tiempo de 10 dias habiles se aporten
los documentos faltantes, so pena de
rechazo de la solicitud.

A partir del dia siguiente a la
radicacion del informe técnico de
evaluacion, la Corporacion Auténoma
Regional del Atlantico contara con un
plazo maximo de hasta treinta (30)
dias habiles, para realizar los ajustes
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Actividad

Descripcion

Requisitos
legales

Responsabl
e

Registro

ordenados al instrumento
archivistico, radicarlo nuevamente
ante la instancia competente para
reanudar el proceso de evaluacion
técnica y convalidacion, los cuales
podran ser prorrogables hasta por
otros treinta (30) dias hébiles, del
plazo inicialmente indicado, siempre
gue lo solicite por escrito, antes del
vencimiento del plazo otorgado y se
motive con argumentos técnicos,
juridicos y administrativos.

Una vez convalidadas las Tablas de
Retencion Documental — TRD, la
Corporacién Auténoma Regional del
Atlantico debera realizar los ajustes a
los procesos de organizacion
documental, a fin de que estos
coincidan con el instrumento
archivistico convalidado.

Convalidacion. Surtido el proceso
de evaluacion, la instancia
competente determinara, con base
en el informe técnico de evaluacion,
si las Tablas de Retencidn
Documental — TRD cumplen los
requisitos técnicos exigidos para su
convalidacion. EI Comité Evaluador
de Documentos dejara constancia de
la decision en la respectiva acta,
adoptada por el minimo quorum
establecido para tal efecto vy
conforme al Decreto 1080 de 2015,
“Decreto Unico del Sector Cultura”, o
por las normas que lo modifiquen,
deroguen o sustituyan.
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Actividad Descripcion NGO REEPEMSE Registro
legales e
Convalidadas las Tablas de
Retencion Documental la
implementacion aplica desde el
momento en el cual se configurd
alguna de las causales que dio lugar
a la elaboracion o actualizacion.
Implementacion. Una vez aprobadas
y convalidadas las Tablas de
Retencion Documental —TRD, la
entidad debera divulgarlas entre sus
integrantes, para garantizar su
implementacion.
Publicacién La Corporacion Pagina Web de la
Implementa . : P 5
cion Autonoma Regional del Atlantico Corporacion
. .. |debe publicar en la seccién de
publicacion )
e transparencia y acceso a la Correo
. - .. |informacién publica del sitio web, el| Ley 594 de 2000 | Todos los electronico
inscripcion PSR : :
en el RUSD Cuadro de Cla5|f|caC|p,n Documental, funcionarios
. las Tablas de Retencion Documental| TRD aprobadas Tablas de
(Registro . . . -
. — TRD, conforme a las disposiciones Profesional Retencion
Unico de . o
Series norrr]atlvas _ Decreto 1080 de espeC|aI|z_ad Documental
Segun lo establecido en el Acuerdo 2015 o de Archivo aprobadas
Documental
es) 001 de 2024. _
Acuerdo 001 de | Secretario Enlace de
de las o : . .
Inscripcion en el Registro Unico de 2024 General Transparencia y
Tablas de X
. Series Documentales RUSD acceso a la
Retencidn . . , .
El Archivo General de la Nacion Jorge informacion de la
Documental : , . .
Palacios Preciado realizara el pagina web de la
-TRD . o, . :
proceso de inscripcion en el Registro entidad
Unico de Series Documentales
RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD que convalide el
Comité Evaluador de Documentos.
Inscripcién en el Registro Unico de
Series Documentales RUSD
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. ., Requisitos Responsabl .
Actividad Descripcion 9 P Registro
legales e
Implementacion. Una vez emitido el
Certificado de Inscripcion en el
Registro Unico de Series
Documentales — RUSD, los sujetos
obligados efectuaran las
transferencias documentales y la
disposicion final de las unidades
documentales cerradas, conforme a
los tiempos de retencion establecidos
en las Tablas de Retencién
Documental — TRD
La Corporaciéon Autbnoma Regional
del Atlantico debe conservar de
. . .. |manera permanente todos los
Disposicion Todos los
: documentos referentes a la
final de los o documentos
expedientes elabora_c:|on de las Tablas de referentes a la
Retenciéon Documental — TRD, asi| Acuerdo 001 de -
de Tablas elaboracion y
como los referentes a su 2024. L
de 7 2 actualizacion de
- actualizacion, aprobacion, TRD
Retencion o e las Tablas de
evaluacion, convalidacion e s
Documental |. L ) . Retencion
TRD Inscripcion en el Registro Unico de Documental
Series Documentales — RUSD
efectuado ante la instancia
competente.
El acceso a los documentos una vez Ley 594 de
. Control de
se encuentran en el archivo central o 2000, .
. , préstamo
historico se controla a través del
formato de préstamo documental, las Tablas de
. . . . Correo
Acceso, |herramientas y sistemas de Retencion Profesional -
o - , o electronico
recuperacio |informacion existentes. Documental Especializad
ny uso aprobadas, 0 .
y . P indice de
Los documentos de archivo en .~
. Informacion
soportes  fisicos o  formatos| Ley1712de e
L . : . Clasificada y
electronicos se pondran a disposicion 2014
: Reservada
de los interesados en el marco del
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Requisitos

Responsabl

Actividad Descripcion Registro
legales e
cumplimiento de las disposiciones| Acuerdo 001 de
legales vigentes sobre el acceso a la 2024
informacion, salvo que la ley
disponga su reserva, por lo cual,| Circular Externa
deberan  estar  calificados  si 003 de
corresponden a informacion publica,| 2015(A.G.N.)
clasificada o reservada en el “Indice
de Informacion Clasificada vy
Reservada” y en articulacién con los
demas instrumentos de la gestion de
la informacién publica.
Los documentos electronicos de
archivo y los metadatos establecidos
_ |y por establecer se mant.endr,an Ley 594 de
Disponibilid | disponibles a los grupos de interés,
. . 2000, SGD-Orfeo
ady atendiendo los niveles de acceso a la
accesibilida | informacion en concordancia con la Acuerdo 001 de | Profesional indice de
ddelos |Ley 1712 de 2014 o las normas que o 2
o 2024 Especializad Informacion
documento (la reglamenten, modifigquen o o
. . . 0 Clasificada y
S sustituyan, garantizando siempre la
-~ 2 L ) . Ley 1712 de Reservada
electronicos |autenticidad, fiabilidad, integridad de
. : 2014
de Archivo |los documentos a lo largo de su ciclo
vital, independientemente del sistema
de gestion de documentos que se
utilice.
De existir reserva legal, se aplicaran,
como minimo, los siguientes criterios:
et aanaomason | oy iz | FOSOE |
Criterios de ' 2014, Ley de o
Reserva de El responsable de la informacion transparencia y Acta de Comité
la e P S, .| de Acceso ala - .
.. |verificard qué informaciéon esta - Comité de de Gestion y
Informacion : . Informacion . ~
sometida a reserva y cual no. . Gestion y Desempefio
Pulblica %
Desempefio
La reserva legal solo opera sobre la
informacion que compromete
derechos fundamentales o bienes
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Actividad Descripcion RTqu'S'tOS REEPEMSE Registro
egales e
constitucionales, no sobre los
procesos o0 actuaciones de los que
hace parte.
Se realizaran versiones publicas de
estos documentos, que impidan la
identificacion de los titulares de los
datos personales, como lo ordena la
normativa vigente.
La reserva deberd ser temporal,
como lo determine la Ley.
Restriccion |Por razones de conservacion de
es de soportes fisicos se podré restringir el
acceso a |acceso a los documentos originales,
los mas no a la informacién en ellos|Ley 594 del 2000 Profesional
documento |contenida, paralo cual se tomaran las o
g o . Especializad
s originales |previsiones que garanticen | Acuerdo 001 de o
por razones | suministrar la informacion por medio 2024
de de las técnicas de reproducciéon que
conservacio |garanticen la preservacion del
n original.
4.6Preservaciéon y conservacién a largo plazo (almacenamiento)
ACTIVIDAD DESCRIPCION ng;;fgsos Responsable REGISTRO
La Corporacién cuenta con pautas| Ley 594 de
minimas para la conservacion y 2000 Diagnostico
.. |preservacién de los documentos Integral de
Preservacio . . .
ny en el tiempo, con e_I cual se Articulos _ Archivos
conservacio establepen los lineamientos que| 2.8.2.5.5. Profe_spnal
n deben implementar en lo que se 2.8.2.5.9 Especializado Plan de_,
Documental establezca en _e,I marco del del Conservacion
Programa de Gestion Documental, | Decreto 1080 Documental
durante el ciclo vital de los de 2015
documentos para su conservacion
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Requisitos
legales

Responsable REGISTRO

y preservacion en soportes fisicos
o formatos electronicos

Componentes del Sistema
Integrado de Conservacion -
SIC.

Los componentes del SIC son:

1. Plan de  Conservacion
Documental: aplica a documentos
de archivo creados en soportes
fisicos 0 analdgicos. Es el conjunto
de acciones tendientes a
garantizar la estabilidad estructural
y funcional de los documentos de
archivo en soportes fisicos,
manteniendo los atributos de
autenticidad, integridad, fiabilidad
y accesibilidad a través del tiempo.

Al interior  del Plan de
Conservaciéon  documental se
deben crear y actualizar los
siguientes programas:

a) Capacitacion y
sensibilizacion.

b) Inspeccion y mantenimiento
de sistemas de
almacenamiento e
instalaciones fisicas.

c) Saneamiento ambiental:
desinfecciéon, desratizacion
y desinsectacion

d) Monitoreo y control de
condiciones ambientales.

e) Almacenamiento y
realmacenameinto.

Acuerdo 006
de 2014
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ACTIVIDAD DESCRIPCION ng;;fg’s Responsable REGISTRO
f) Prevencion de emergencias
y atencién de desastres.
2. Plan de Preservacion Digital a
largo plazo: aplica a documentos
digitales o electronicos de archivo
(este documento se establece y
actualiza a través de la Oficina
de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion).
Aprobacion |El Plan de  Conservacion
y Documental y el Plan de
publicacion |preservacion a Largo Plazo deb_erj Acuerdo 001 Correo electrénico
de los ser aprobados por el Comité de 2024
planes del |Institucional de  Gestion vy Profesional "
: o, . Acta del Comité
Sistema |Desempefio, cuyo sustento debe Especializado 9
) Decreto 1080 de Gestion y
Integrado |quedar registrado en las actas del ~
. " . de 2015 Desempefio
de respectivo Comité y publicarse en
Conservaci |la web de la entidad luego de su
6n — SIC | aprobacién.
La Corporacion Auténoma
Regional del Atlantico debe
adoptar mecanismos para la
reproduccion de los documentos
por otros medios técnicos para su
Regroducm adr_nlnlstracmn y consulta, Acuerdo 001
on de aplicando los lineamientos
L X : de 2024 . Programa de
documento |técnicos expedidos por el Archivo Profesional .
> . reprografia
s por otros |General de la Nacion Jorge Especializado A
: : . Decreto 1080 (digitalizacion)
medios Palacios Preciado.
L de 2015
técnicos
a) La reproduccion de
documentos en otros medios
no implica que se puedan
eliminar los documentos
originales.
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b) La eliminacion solo puede
realizarse  atendiendo los
tiempos de retencion |y
disposicion final establecidos
en la Tabla de Retencion
Documental
c) Los procedimientos para la
reproduccion de los
documentos por cualquier
medio técnico deberan estar
indicados en el Programa
Especifico de Reprografia, en
desarrollo del Programa de
Gestion Documental y en
concordancia con el Plan de
Preservacion Digital a Largo
Plazo.
4.7Valoracion Documental
ACTIVIDAD DESCRIPCION R?g;;fe'gos Responsable | REGISTRO
Tablas de
Esta actividad se realiza a través de | Ley 594 de Todos los Dlz\;?:tlfrrr:gr?tnal
todo el ciclo vital del documento 2000 funcionarios
desde la planeacion y produccion
: 7 . Actas de
documental hasta su disposicion,| Decreto Profesional "
. . Ll - s Comité
Valoracién realizando un analisis de estos. anico Sector | Especializado o
Institucional
Documental Cultura de Gestion y
La valoracion permite determinar la| (1080 2015) ~
. e o Desempeno
disposicion final de los documentos Comité de
establecida en las TRD. De la|Acuerdo 001 Gestidony correo
entidad. de 2024 Desempefio o
electronico
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ACTIVIDAD DESCRIPCION Iggales Responsable | REGISTRO
Seran considerados documentos
relativos a los Derechos Humanos,
aquellos producidos, custodiados y
divulgados por entidades,
organizaciones y personas de
diversa naturaleza y procedencia, en
cualquier soporte o formato
electrénico, que contenga
informacion que, méas alla de la
o Tablas de
finalidad para la cual fueron .
) . ) Retencion
concebidos, puedan servir para:
Documental
1. Atestiguar o evidenciar la
=, ) Actas de
vulneracion de derechos; "
o Comité
2. Justificar o sustentar la Todos los .
> : > . : : Institucional
o proteccion, satisfaccion, garantia, funcionarios e
Criterios parala : . o de Gestiony
identificacion y exigencia, _clercicio, Ley 594 de . Desempefio
- restablecimiento individual y 2000, Profesional
valoracion de . .
colectivo de los Derechos Humanos, Especializado
documentos . . Correo
. o los deberes correlativos a ellos; L
relativos a los electronico
Derechos . : : Acuerdo 001 .
3. Testimoniar las actuaciones de los| de 2024 Comité de .
Humanos . . . . Series 'y
sujetos obligados, en ejercicio de Gestidny subseries
sus obligaciones constitucionales y Desempefio . o
identificadas
legales, en torno a los Derechos
como
Humanos.
. documentos
4. Reflejar 'y  soportar el :
- L relativo a los
reconocimiento y progresividad de
Derechos
derechos, de acuerdo con la
iy ) L Humanos
evolucion del ordenamiento juridico
colombiano.
A continuacion, se relacionan los
criterios establecidos en el marco del
Acuerdo 001 de 2024.
Criterio Organico — Funcional.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Requisitos

Responsable
legales

Dentro de las actividades propias de
la  Gestion  Documental, La
Corporacion Autonoma Regional del
Atlantico debera identificar las
funciones relacionadas con la
proteccion, satisfaccion, garantia,
exigencia, ejercicio y
restablecimiento de los Derechos
Humanos, asi como las areas y
dependencias  encargadas de
ejecutar su cumplimiento a través de
planes, programas Yy proyectos,
teniendo en cuenta el contexto de
produccién documental.

Criterios de Contenido:

La informacion relativa a los
Derechos Humanos contenida en los
documentos y los archivos debe
servir como criterio de valoracion
para atribuir valores primarios y
secundarios, teniendo en cuenta
algunas de las siguientes
caracteristicas:

1. Evidencien la asignacion vy
cumplimiento de funciones en torno
a los Derechos Humanos a traves de
la ejecucién de planes, programas y
proyectos.

2. Testimonien coyunturas, hechos
extraordinarios o de relevancia
social.

3. Contengan datos e informacion
anicos 0 representativos de un
momento de la historia de la entidad
y de la sociedad, en materia de
Derechos Humanos, que puedan
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ACTIVIDAD DESCRIPCION Iggales Responsable | REGISTRO
servir para la investigacion en
diversas areas (ciencias sociales,
ciencias humanas, demografia,
estadistica, investigacion
periodistica, etc.).
Tablas de
Ley 1448 de Retencion
2011 Documental,
(Reparacién
de victimas) Actas de
Comité
. Protocolo de Institucional
Criterios parala ” e
) e T gestion de Gestiony
identificacion y ~
i documental Desempefio,
valoracion de . . .
La Corporacion Autbnoma Regional de los
documentos S . ;
) del Atlantico; si es el caso, debera| archivos Correo
referidos a las . Todos los L
efectuar los procesos de| referidos a : : electronico
graves 'y . e, . funcionarios
. identificacion de los archivos| las gravesy
manifiestas . o o .
. . referidos a las graves y manifiestas | manifiestas . Series 'y
violaciones alos | . . . . Profesional ,
violaciones a los Derechos| violaciones o subseries
Derechos ) Especializado | . e
Humanos y el Derecho Internacional alos identificadas
Humanos, e o : o
. ) Humanitario, a partir de los criterios| derechos como
infracciones al g .
y caracteristicas establecidas en el| humanos, e . documentos
Derecho p ” e, : . . Comité de )
: armado” emitido por el Archivo| infracciones . referidos a las
Internacional . . Gestion y
D General de la Nacion Jorge Palacios | al derecho % gravesy
Humanitario, - . . . Desempeno e
: Preciado y el Centro Nacional de |internacional manifiestas
ocurridas con T o : :
- Memoria Historica. humanitario, violaciones a
ocasion del )
. ocurridas los Derechos
conflicto armado -
. con ocasion Humanos, e
interno. . . .
del conflicto infracciones al
armado Derecho
interno. Internacional
Humanitario,
Acuerdo 001 ocurridas con
de 2024 con ocasion
del conflicto
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SY

SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - CRA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Requisitos
legales

Responsable

REGISTRO

armado
interno.

Medidas de

proteccién de los

archivos

Los servidores publicos, asi como
los contratistas, entregaran un
inventario de los documentos de
archivo a su cargo, indicando de
manera especifica cuando
corresponden a documentos
relativos a los Derechos Humanos y
el Derecho Internacional
Humanitario; esta obligacion que
debera quedar de forma clara y
expresa en los respectivos contratos
o disposicion legal que detalle las
funciones de quién las ejecuta.

Segun lo establecido en el Protocolo
de Gestion Documental para estos
documentos especiales, expedido
por el A.G.N., se debe garantizar
gqgue no se desagreguen los
expedientes o] unidades
documentales y que los mismos se
encuentren plenamente
identificados en instrumentos
archivisticos.

los

Seran de conservacion permanente
los documentos que guarden
relacion con acciones
imprescriptibles, crimenes de lesa
humanidad y graves y manifiestas
violaciones a los Derechos
Humanos e infracciones al Derecho
Internacional Humanitario.

Ley 594 del
2000

Decreto
1080 de
2015

Acuerdo 001
de 2024

Profesional
Especializado

TRD

Inventarios
Documentales
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ACTIVIDAD DESCRIPCION R?g;;fe'tfs Responsable | REGISTRO
Se debe conservar la integridad de
las series documentales,
manteniendo el vinculo archivistico y
no separando series y subseries de
su lugar segun la estructura
organico—funcional de la entidad
No se deben establecer colecciones
0 agrupaciones de documentos de
Derechos Humanos fuera de las
series 0 subseries establecidas en
los instrumentos archivisticos.
Acceso a
documentos Para el acceso a esta clase de
relativos alos |documentos se tendran en cuentalo| Ley 1712 de | Profesional
Derechos definido en la actividad numero 8 del 2014 Especializado
Humanos, proceso de gestion documental Comité de
Derecho 4.3 Disposicion de | Acuerdo 001 Gestiony
Internacional documentos (Acceso,| de 2024. Desempefio

Humanitario o
Lesa Humanidad

recuperacion y uso)

5. Puntos de control

Gestidon y Tramite (Recepcion y Distribucion de Documentos)

v' Procedimiento 4.1. Planeacién y Produccion de la Informacion Documental,
Actividad 2 Vigencias y Aprobacion

v" Procedimiento 4.2.
Actividad 2 Registro, entrega y recepcion de comunicaciones internas y externas

v" Procedimiento 4.3. Organizacion Documental Actividad 2 Clasificar, ordenar e
identificar

v" Procedimiento 4.4 Transferencia Documental Actividad 1 Verificacion Documental

v' 4.5 Disposicion de documentos actividad 6 acceso, recuperacion y uso.

v" Procedimiento 4.6 Preservacion y conservacion a largo plazo (almacenamiento)
Actividad 1 Preservacion y conservacion Documental

6. Anexos
No Aplica
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Corporacién Autbnoma
Regional del Atladntico | Cédigo: GA-PR-01 | Version: 7 Fecha: 22/11/2024

CONTROL DE CAMBIOS

Version |Fecha Descripcion del Cambio
1 02/02/2012 | Creacion del documento
El documento es modificado en su totalidad, cambia el nombre de
Recepcion y Distribucion de Documentos a Procedimientos de la Gestion
Documental, este nuevo documento integra el procedimiento
2 23/10/2017|." . , o
inicialmente descrito y el de control de registros y se disefia de acuerdo
con los lineamientos para la administracion documental en las entidades
del estado.
1. Se ajusto el aparte 4.2 gestion y tramite (recepcion y distribucion de
documentos) al incluir la actividad 2 remision por dependencia
3 02/11/2018 2. ge ingresaron las actividades 3 y 4 del aparte 4.4 transferencia
ocumental.
3. Se amplia la actividad 1 del aparte 4.5 disposicion de documentos
(acceso, recuperacion y uso).
Se actualizaron los puntos de Control:
e Procedimiento 4.1.Planeacion y Produccién de la Informacion
Documental, Actividad 2 Vigencias y Aprobacion
e Procedimiento 4.2.Gestion y Tramite (Recepcion y Distribucion de
Documentos) Actividad 2 Registro, entrega y recepcion de
comunicaciones internas y externas
4 17/01/2020 | Procedimic_—:-nto 43 Organizacion Documental Actividad 2 Clasificar,
ordenar e identificar
e Procedimiento 4.4 Transferencia Documental Actividad 1 Verificacion
Documental
e Disposicion de documentos actividad 6 acceso, recuperacion y uso.
e Procedimiento 4.6 Preservacion y conservacion a largo plazo
(almacenamiento) Actividad 1 Preservacion y conservacion
Documental
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5 07/10/2022 | 3.

Se actualizo el procedimiento de la siguiente forma:
1.

Se eliming la palabra DOCUNET de todo el documento y se cambio
por gestor documental, para tratarlo de manera general, debido a que
se estéd implementando el nuevo gestor documental.

En la actividad de Gestion y Tramite (Recepcion y Distribucion de
Documentos) se hicieron los ajustes respectivos frente a este
proceso cuando se encuentra en funcionamiento el gestor
documental y cuando no lo esté, especificando el proceso de manera
manual.

En todo el documento se ubicé la nueva fecha de cumplimento de la
derogacion de la ley 734 del 2002, la cual quedo asi: Ley 734 de
2002, Ley derogada, a partir del 29 de marzo de 2022, por el articulo
265 de la Ley 1952 de 2019, salvo el articulo 30 que continta vigente
hasta el del 28 de diciembre de 2023.

Se cambia el nombre comité de desarrollo administrativo por el actual
Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Se profundizé en la actividad 4. Entrega de archivos mediante
inventario documental de los cargos y/o culminacion de obligaciones
contractuales.

6 21/11/2023

Se ajusta el documento en numeral 4.5 actividad 6 mediante el retiro del
formato de préstamo documental.

Se ajusta la nomenclatura de los cargos y dependencias de acuerdo con
la nueva estructura de la entidad

7 22/11/2024 .

Se actualiza documento de acuerdo con:

Lo establecido en el 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.”

A los cambios producidos en la entidad.

Las oportunidades de mejora solicitadas desde la Oficina de Control
Interno.

Se actualizaron todos los 7 procesos de la gestion documental; de igual
forma, se enriguecieron los términos y referencias del documento.
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