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1 ASPECTOS GENERALES

La corporacion Auténoma Regional del Rio Grande de la Magdalena -
CORMAGDALENA, en cumplimiento de lo establecido en articulo 21 de la Ley 594
de 2000 - Ley General de Archivo, El Decreto 2609 de 2012, El Decreto 1080 del 26
de mayo de 2015y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, ha elaborado el presente
documento como instrumento archivistico, con base a los lineamientos y
recomendaciones establecidas por el Archivo General de la Nacion, para su debida
aplicacion en los procesos de la gestion documental y que contribuyen a la eficiencia
administrativa de la Corporacion.

El Programa de Gestion Documental (PGD) indica el proceso de gestidn
documental e igualmente sefala las estrategias a implementar en corto, mediano y
largo plazo. Sirve como guia para gestionar la documentacion teniendo en cuenta
los procesos y procedimientos en cumplimiento de la normatividad vigente. Asi
mismo, el documento constituye el plan a seguir con el Unico fin de gestionar,
clasificar, identificar, organizar, valorar, conservar, preservar y disponer la
informacion de la Corporacién durante su ciclo vital.

1.1 DATOS DE LA CORPORACION

NOMBRE: Corporacién Autonoma Regional del Rio Grande de la Magdalena
SIGLA: CORMAGDALENA

NIT: 829000127-4

SECTOR: Sector Publico de Orden Nacional

PAGINA WEB: www.cormagdalena.com.co

Linea Gratuita: 018000917042
Carrera 1ra No. 52 - 10 / Sector Muelle
(7)6214422-6111984-6023333-6214956-6 214507
DIRECCION y | BARRANCABERMEJA

NUMEROS DE

conTACTO: NGO
Calle 93b # 17 - 25 Oficina 504

Edificio Centro Internacional de Negocios
(1) 6 36 90 93

BOGOTA
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Via 40 # 73 - 290 Oficina 802
(5) 35659 14 - 356 59 30
BARRANQUILLA

Calle 9 #9 - 12/ El Retiro
(8) 251 28 68

Muelle Marquetalia Via Yati
(5) 6 87 55 83

Carrera 1 No. 60 - 79
Barrio las Mercedes
(8)8769252-8765017

Tabla 1- Datos De La Corporacion - CORMAGDALENA

1.2 MISION CONSTITUCIONAL

Definida en el articulo 331 dice “Es la Corporacion encargada de la recuperacion de
la navegacion, la actividad portuaria, la adecuacion y conservacion de tierras, la
generacion y distribucién de energia, El aprovechamiento y preservacion del
ambiente, los recursos ictiologicos y demas recursos naturales renovables”

1.3 MISION

Recuperar y mantener la navegabilidad del Rio Magdalena como aporte a la
competitividad del pais, garantizar su desarrollo sostenible y contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades riberefias.

1.4 VISION

La Corporacion sera reconocida como una entidad competitiva, que posiciona al
Rio Grande de la Magdalena como uno de los ejes centrales del desarrollo
sostenible del pais.

1.5 OBJETO DE LA CORPORACION

La Corporacion tiene como objeto la recuperacion de la navegacion y de la actividad
portuaria, la adecuaciéon y conservaciéon de tierras, la generacion y distribucién de
energia asi como el aprovechamiento sostenible y la preservacion del medio

JERC f 2020
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - CORMAGDALENA @

El futuro Gobierno

es de todos | de Colombia




CORMAGDALENA

ambiente, los recursos ictiolégicos y demas recursos naturales renovables.
ARTICULO 20. de la Ley 161 de 1994.

1.6 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

El Plan de Accién 2019-2021 tendra como base el logro de los siguientes objetivos
estratégicos, que seran el marco de referencia para el trienio:

e Fortalecer la navegabilidad y la actividad portuaria del Rio Magdalena.
Cormagdalena debe desarrollar proyectos estratégicos que garanticen la
recuperacion de la navegabilidad y servicios conexos del Rio Magdalena.

e Contribuir a la estabilidad de las areas del Rio afectadas por fenomenos
naturales. La corporacion debe liderar y coordinar a los entes territoriales en
la formulacion y presentacion de proyectos que contribuyan con la mitigacion
de los riesgos presentados por los diversos fenbmenos naturales.

e Contribuir a la generacion y distribucion eficiente de energia eléctrica para
los municipios riberefios. Cormagdalena debe impulsar y estructurar
proyectos energeéticos que brinden soluciones no convencionales a las
comunidades de la jurisdiccion.

e Contribuir a la conservacion de las especies y del medio ambiente de los
ecosistemas del Rio Magdalena. La corporacién debe plantear acciones y
proyectos que garanticen la preservacion de las especies, los ecosistemas y
recursos haturales medioambientales en la zona de la jurisdiccion de
Cormagdalena.

e Consolidar la imagen corporativa e institucional de la entidad. Cormagdalena
debe generar y afianzar su posicionamiento a nivel nacional para ser una
Corporacion con alta credibilidad entre los colombianos.
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OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

1. RECUPERACION DE |
NN | 1, Fortalecer a navegabilidad y la
actividad portuana del Rio Magdalena

l 2. ACTIVIDAD Y

DESARROLLO
PORTUARIO

2. Contribuir a (a estabilidad de las
areas del ro afectadas por fenomenos

3. ADECUACION Y

CONSERVACION DE
TIERRAS naturales.

| 4 DISTRIBUCION Y 3. Contribuir a la generacion y

APROVECHAMIENTO DE distribucion eficiente de energia

LAENERGIA eléctrica para los municipios riberenos,

3, MEDIO AMBIENTE Y

RECURSOS NATURALES 4, Contribuir a (a conservacion de (as
RENOVABLES especies y del medio ambiente de los

ecosistemas del Rio Magdalena

FORTALECIMIENTO
FINANCIERO
5, Consolidar (a
imagen corporativa e
institucional
de la Corporacion.

FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

!IMAGEN INSTITUCIONAL

llustracion 1 - Objetivos Estratégicos - CORMAGDALENA

JERC f 2020

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - CORMAGDALENA o
3 & El futuro Gobierno
@ es de todos | de Colombia



D)

CORMAGDALENA

2 INTRODUCCION

La corporacion Autébnoma Regional de Rio Grande la Magdalena -
CORMAGDALENA, en el afio 2000, crea el Comité de Archivo y Correspondencia,
a través de la resolucién No 156 del 27 de junio de 2000 y posteriormente, adopta
el Programa de Gestion Documental y la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental, convalidadas por el Archivo General de la Nacién, como lo indica la
resolucion No. 258 del 29 de octubre de 2001. En el afio 2002 bajo la resolucién
No. 0088 del mismo afio, se establece la Politica Corporativa para el manejo de la
Informacidn, en la que se constituyen procedimientos y directrices para contratistas
y funcionarios de la corporacion.

Durante este periodo se establecieron procedimientos de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion y entidades del
estado; contribuyendo a un manejo adecuado de la informacién. En el afio 2008 se
incorpora el Sistema Interno de Gestion y Control —SIGC, que contempla aspectos
del Modelo Estandar de Control Interno MECI y en la actualidad la ISO 9001:2015,
contribuyendo en la actualizacion de los procesos y procedimientos en la
administracion de la informacion institucional.

La Secretaria General, con apoyo de personal idoneo en tema de Archivistica y
gestion documental adelanta actividades para la preservaciéon de la memoria
institucional y aplicacion de la normatividad, procesos y procedimientos en materia
archivistica; orientando a los funcionarios y contratistas de la corporacién aplicando
los manuales y procedimientos, uso de herramientas tecnoldgicas, optimizacion de
recursos y la colaboracion con la proteccion al medio ambiente.

El programa de gestion Documental (PGD) de La corporacion Autbnoma Regional
de Rio Grande la Magdalena —CORMAGDALENA, busca que sea una guia del
proceso archivistico que estd encaminado a un eficaz y eficiente manejo aplicando
las herramientas de la organizacion archivistica a la documentacion producida y
recibida respetando el origen de principio de procedencia y de orden original y su
ciclo vital desde su origen hasta su destino final.
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2.1 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental (PGD), de la Corporacién Regional del Rio
Grande de la Magdalena -CORMAGDALENA, aplica para los Archivos de Gestion,
archivo Central y archivo histérico. Teniendo en cuenta los procesos archivisticos e
implementar en la Corporacion incluidos todos los funcionarios y contratistas que
intervengan y/o produzcan informacion en aras de mantener la integridad de los
documentos.

El Programa de Gestion Documental, tiene como alcance vincular los planes de
accion, los planes institucionales, ademas de gestionar los recursos para financiar
las actividades a corto, mediano y largo plazo, requeridos para el mejoramiento del
archivo institucional. Contempla a corto plazo el disefio e implementacion de los
programas especificos, a mediano y largo plazo la elaboraciéon e implementacién
del sistema integrado de conservacion —SIC y el sistema de gestion documental,
que evidencien el cumplimiento de los lineamientos y directrices establecidas por el
Archivo General de la Nacién y Corporacion es del Estado.

2.2 OBJETIVOS
2.2.1 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el Programa de Gestion Documental en La corporacion Autonoma
Regional del Rio Grande de la Magdalena — CORMAGDALENA, como instrumento
archivistico garantizando la correcta aplicacion de la politica archivistica,
preservacion de la informacién producida o recibida por la corporacién en cualquier
soporte generado y recibido asegurando la trazabilidad, recuperacion y acceso de
la informacion de forma oportuna, clara y veraz asegurando la conservacion de la
memoria institucional.

2.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Integrar el PGD con los sistemas de informacion de la Corporacién para realizar
la consulta de los expedientes a través de las herramientas tecnolégicas,
racionalizando el uso de los recursos.

e Divulgary aplicar los procesos y procedimientos establecidos en el Programa
de Gestion Documental - PGD como herramienta integral para el manejo
adecuado de la informacion.

e Estandarizar criterios de los procesos de archivisticos y conservacion de los
documentos en diferentes soportes, teniendo como guia la implementacion
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de Tablas de Retencion Documental (TRD).

e Fomentar la eficiencia administrativa, que genere cultura en gestion
documental integrando a cada uno de los funcionarios y contratistas de la
Corporacion.

e Implementar herramientas que permitan garantizar la seguridad,
preservacion, recuperacion y disposicion de la informacion contenida en
documentos de archivo.

2.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de La Corporacion Auténoma del Rio Grande
de la Magdalena - CORMAGDALENA esta dirigido a usuarios internos responsables
de producir una informacion clara y transparente, usuarios externos quienes
dispondran de la informacion de forma veraz y oportuna. Es de obligatorio
cumplimiento y aplicacion, en todas las direcciones, subdirecciones y oficinas
seccionales que la conforman; para el desarrollo de todas las actividades de gestion
documental.

e Miembros del Comité Interno de Archivo de la corporacion:

Responsables de establecer, aprobar y divulgar, politicas, programas y
procesos relacionados con la gestion documental de la corporacion.

e Usuarios Internos: Son los responsables de aplicar los lineamientos y
directrices establecidas en el Programa de Gestion Documental a través de
los procesos, manuales e instructivos, procedimientos, formatos y registros
del Sistema Integrado de Gestion y Control — SIGC y el uso de los Sistemas
de Informacion como Mercurio, Humano web, PCT.

e Usuarios Externos: Corresponde a corporacion es publicas y privadas,
Organismos de inspeccion y vigilancia de la gestion documental, ademas de
ciudadania en general, los cuales tienen derecho a acceder a la informacion
producida o recibida por la corporacion de forma oportuna y transparente.

3 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL

3.1 REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

El Programa de Gestiébn Documental se enmarca en toda la normatividad generada
por el Estado Colombiano y en especial por el Archivo General de la Nacion. Esta
normatividad estd, alineado con el Sistema Integrado de Gestion y Control- SIGC
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de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo de la corporacion, incluyendo
el Programa de Gestion Documental de acuerdo a la normatividad vigente.

Es obligacién del Estado y de las personas proteger las

Articulo 8 : i
riquezas culturales y naturales de la Nacion.

Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal
y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos
y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos
de corporacion es publicas y privadas.

Articulo 15

Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir
CONS'TITUCION Articulo 20 | SY pensamiento y opiniones, la de informar y recibir

POLITICA DE informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos
COLOMBIA 1991. de comunicacion.

Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades Por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. El
legislador podra reglamentar su ejercicio ante
organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales.

Articulo 23

Todas las personas tienen derecho a acceder a los

Articulo 74 B
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

Ley 47 de

1920 Sobre proteccidon del patrimonio documental y archivistico

Ley 14 de|Aprueba tratado internacional sobre proteccién de
1936 patrimonio cultural

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso

L de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las
ey 527 de | - 9

1999 fwmg; d|g|tales, y se _establecen Ias_ Corpo_rauon es de

LEYES certificacibn y se dictan otras disposiciones, y su

normatividad reglamentaria.

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

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 734 de
2002

Articulo 192 - Violacion ilicita de comunicaciones.

Articulo 286 - Falsedad ideoldgica en documento publico.
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Articulo 287 - Falsedad material en documento publico.
Articulo 289 - Falsedad en documento privado.
Articulo 291 - Uso de documento falso.
Articulo 418 - Revelacion de secreto.
Articulo 419 - Utilizacién de asunto sometido a secreto o
reserva.
Articulo 431 - Utilizacién indebida de informacién obtenida
en el ejercicio de la funcion publica.
Ley 1437 de|Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
2011 Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
Ley 1474 de|mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de
2011 actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica.
Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y
Ley 1448 de o L ;
2011 reparacion integral a las victimas del conflicto armado
interno.
Ley 1564 de|Por medio de la cual se expide el Codigo General del
2012. Proceso y se dictan otras disposiciones.
Ley 1581 de|Por la cual se dictan disposiciones generales para la
2012 proteccion de datos personales.
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Ley 1712 de - _ i
2014 d_erecho de acceso a la Informacion Pubica Nacional y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 019
de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios
existentes en la Administracion Pudblica.

Decreto 2609

de 2012
Decretos

Incorporado en el Decreto 1080 de 2015Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion.

Decreto 2578
de 2012

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el
Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de los archivos del Estado.
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Decreto
de 2013

1515

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor histdrico al Archivo General de la
Nacion, a los Archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto
de 2013

2758

Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5 y 6 del
articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las
trasferencias secundarias y de documentos de valor
histdrico al Archivo General de la Nacion y a los archivos
generales territoriales.

Decreto
de 2012

2364

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527
de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo
de 2000

042

Organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas, se regula el Inventario Unico Documental- FUID.

Acuerdo
de 2000

048

Conservacion Integral. Los tratamientos de Conservacién
Preventiva, Conservacion o Restauracién deben estar
precedidos de la estricta documentacién Conservacién de
Documentos, del Reglamento General de Archivos sobre
conservacion preventiva.

Acuerdo
de 2000

49

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

Acuerdo

ACUERDOS Y de 2001

DIRECTIVAS

060

Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las corporacion es publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo
de 2002

039

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion
de la Tabla de Retencién Documental, para su aplicacion,
seguimiento y actualizacion de la TRD.

Acuerdo
de 2013

03

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de
2012, se adopta y se reglamenta el Comité evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacion y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo
de 2013

04

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 y
2609 de 2012, se modifica el procedimiento para la
elaboraciéon, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracion Documental.
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Por el cual se establecen los criterios béasicos para la
Acuerdo 05| clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en
de 2013 las corporacion es publicas y privadas que cumplan
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 02 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
de 2014 creacién, conformacion, organizacién, control y consulta de
los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 06 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
de 2014 del Titulo XI Conservacién de Documentos de la Ley 594 de
2000.
Acuerdo 07 Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
de 2014 reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones.
Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
Acuerdo 08| custodia, organizacién, reprografia y conservacion de
de 2014 documentos de archivo y demas procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.
Por el cual se establecen lineamientos generales para las
corporacion es del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electrénicos generados como resultado del
uso de medios electrénicos (entendidos como mecanismos
Acuerdo 03| tecnologicos, Opticos, telematicos, informaticos o similar,
de 2015 conocidos o Por conocerse que permiten producir,
almacenar o transmitir documentos, datos o informacion),
de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la
Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley
594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.
E;(rai(i:ég/r?cial Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
04 de 2012 papeles en la administracidn publica.
g;:zlrjrl]aa‘r AGN Estandares minimos en procesos de administracion de
004 de 2010 archivos y gestion de documentos electronicos.
(Ca:;rtglrjéaarAGN Adquisicion de herramientas tecnolégicas de gestion
002 de 2012 documental.
CIRCULARES ] ]
Circular Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
Externa 05 de | digitalizacién y Comunicaciones oficiales electronicas en el
2012 AGN marco de la iniciativa cero papel.
(IE:;(rtZLrJ:iarm de Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion
2015 AGN documental.
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NTC-ISO/IEC T_ecnologla de Ia_JnformaC|on. T_ecmcas de_segurldgg.
27001 Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion
(SGSI). Requisitos.
Informacibn 'y documentacién,  directrices  de
NTC 5985 |. . SR
implementacién para digitalizacién de documentos.
NORMA TECNICA Gestion de documentos Informacién almacenada
COLOMBIANA ISO 15801 | electronicamente. Recomendaciones para la integridad y
la fiabilidad.
ISO 13008 Informgf:ién y dqcumen.ta'cic')n. Proceso de conversion y
migracion de registros digitales.
GTC-ISO TR | Preservacion a largo plazo de la informacion basada en
18492 documentos electrénicos

Tabla 2 - Normatividad Archivistica - CORMAGDALENA

3.2 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

La corporacion Autonoma del Rio Grande de la Magdalena - CORMAGDALENA
con el apoyo de la Secretaria General, gestiona los recursos requeridos para la
implementacion y perfeccionamiento del Programa de Gestion Documental y
disposicion presupuestal para la ejecucion de actividades a corto, mediano y largo
plazo, que garanticen los recursos requeridos para el desarrollo del Programa de
Gestion Documental.

La ejecucidén, la implementacién y el cumplimiento de las estrategias trazadas en el
Programa de Gestion Documental se requieren de los recursos necesarios para su
implementacion, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Establecer anualmente partida presupuestal, que se requieren para la
operatividad, mantenimiento, implementacion del programa de gestion
documental.

e Participar y presentar los requerimientos en el Plan Anual de Adquisiciones,
las necesidades para la implementacion del Programa de Gestion
Documental.

e Participacion y difusién del Plan Anual de Capacitaciones, para la formacion
a los funcionarios de la corporacién en temas archivisticos.
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3.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Para el desarrollo e implementacién y control del Programa de Gestibn Documental,
a través de la Secretaria General con el Grupo de Gestion Documental, para el
cumplimiento técnico y normativo de la funcién archivistica se requiere:

3.3.1 INFRAESTRUCTURA:

Contar con una infraestructura adecuada y dando cumplimiento con la normatividad
exigida por el archivo de general de la nacién — AGN - para la produccion, recepcion,
custodia y el almacenamiento del acervo documental e informacion. Cormagdalena
cuenta con un Archivo Central, ubicado en oficina principal Barrancabermeja,
Archivo de gestidn ubicado en oficina gestidén y enlace Bogota y oficina seccional
Barranquilla, La corporacién en su plan de accién contempla.

e Adecuacion del espacio fisico para el crecimiento natural de los archivos y
de la estructura metdlica para su respectivo almacenamiento.

e Adecuacion del espacio fisico de los depositos de Documentacion Técnico-
Cientifico de la Corporacion.

e Adquisicion de insumos (cajas, carpetas, ganchos legajadores, rotulos, entre
otros)

3.3.2 RECURSO HUMANO:

Conformacién de grupo de apoyo en gestion documental para la implementacién
del Plan de Gestién Documental (PGD). En cumplimento del decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.5.4.del Archivo General de la Nacion dentro de la estructura de las
corporacion es publicas debe existir una oficina encargada de la gestion documental
o archivo.

Conformacion de un equipo de apoyo de gestion documental por la Secretaria
General, que apoye la revision aplicacion, control y seguimiento de los instrumentos
técnicos archivisticos de cada una de las direcciones, subdirecciones y oficinas
seccionales de la corporacién, el cual sera responsable de garantizar la
funcionalidad, integridad, y aplicabilidad de los mismos, también ejercera Control,
verificacion, apoyo y acompafiamiento garantizando la correcta aplicacion técnica y
administrativa de los procesos archivisticos.

3.3.3 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

La corporacion dispone del software de gestion documental Mercurio para las
comunicaciones oficiales, actividad que se realiza desde las unidades de
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correspondencia y la consulta de expedientes de acuerdo a las series
documentales, Software PCT Permite el almacenamiento de la informacion
financiera de la corporacién, Humano WEB. La plataforma para el Sistema de

Informacién de Gestidn de Recursos Humanos, el cual esta al alcance de todos los
usuarios de Cormagdalena.

En el plan de adquisiciones del 2020 se esta revisando la opcién de la adquisicién
e implementacién de un sistema integrado de gestion (Gestion administrativa y
financiera, gestion de recursos humanos y gestion documental).

Aplicativo Mercurio

§ MERCURi

CORMAGDALENA —

llustracion 2 - Aplicativo Mercurio - CORMAGDALENA

Software PCT
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llustracion 3 - Software PCT - CORMAGDALENA
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Humano WEB

¢ 90

STEMA DE INFORMACION DL
GEINON DE RECURSOS HUMANQS
CONSULTA EN UNEA

lustracion 4 - Humano WEB - CORMAGDALENA

3.4 GESTION DEL CAMBIO

La corporacién desde la Secretaria General grupo oficina de gestion documental,
adelanta actividades para identificar, planificar, implementar y sensibilizar a los
funcionarios y contratistas, en la importancia de implementar las herramientas
tecnoldgicas, para uso y trazabilidad de la informacién producida de forma
electrénica, asi como la consulta a través de la plataforma del sistema de gestion
documental y la interaccién con la pagina web corporativa, que permita una mejor
eficiencia administrativa.

En el proceso de crear conciencia en manejo y administracion de la informacién
producida por la corporacion con el fin de vincular a los funcionarios y contratistas
programara y realizara de manera continua capacitaciones en temas de gestion
documental, también capacitaciones de especializadas, teniendo en cuenta la
particularidad de la informacion, y crear la cultura archivistica que permita la
efectividad y la eficiencia

3.4.1 CAPACITACION

La metodologia de Gestién del Cambio de capacitaciones de Gestion documental
Aborda los temas. Normatividad archivistica; organizacibn de archivos,
procedimientos; archivos de gestion, central, historico, manuales de archivo, Tablas
de Retencion Documental (TRD), Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
Conservaciéon, Ciclo y Disposicion Final, Transferencias Documentales vy
necesidades especificas de las areas de la corporacion.
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3.4.2 DIVULGACION

La divulgacion de la informacion, se realizara con el apoyo de la oficia de
comunicaciones, quienes en trabajo conjunto indicaran la manera de divulgacion en
los diferentes medios internos que cuenta Cormagdalena.

3.4.3 CAMPANA

Se realizara una campana, en la que se involucre a los funcionarios y contratistas y
se genere conciencia en la implementacion de la politica cero papel y las buenas
practicas en el manejo e intervencién del acervo documental.

4 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

Son las directrices dadas para el cumplimiento normativo del Programa de Gestion
Documental, describiendo los aspectos normativos, técnicos y tedricos cada uno de
los procesos, en funcidn del estado actual operativa, econdmica, administrativa, y
misional de la Cormagdalena, que contribuya al aseguramiento, trazabilidad,
preservacion de la informacién de acuerdo a su valor legal, fiscal, administrativo e
histérico, con un mejoramiento continuo, eficiencia, eficacia, efectividad vy
transparencia en la gestion documental de la Corporacién .

Los procesos que componen la Gestion Documental en Cormagdalena
comprimiendo con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015, a realizar, ajustar y/o
actualizar son:

Planeacion Documental.
Produccién Documental.
Gestion Y Tramite.
Organizacion Documental.
Transferencias Documentales.
Disposicion De Documentos.
Preservacion A Largo Plazo.
Valoraciéon Documental.

N>R~ WNE

JERC f 2020

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - CORMAGDALENA a; —
. esdetodos | d



D)

CORMAGDALENA

Produccién
Documental

Gestion Y
Tramite

e

llustracion 5 - Lineamientos Para Los Procesos De Gestion Documental - CORMAGDALENA

4.1 PLANEACION DOCUMENTAL
4.1.1 DEFINICION

Es el conjunto de actividades a desarrollar por la corporacién a corto, mediano y
largo plazo; previo a la valoracién de la informacion producida y recibida de acuerdo
a lo establecido en los instrumentos archivisticos, avances tecnoldgicos y
normativos.

4.1.2 ALCANCE

Este proceso inicia con la priorizacion de actividades a desarrollar, de acuerdo al
Plan de Mejoramiento, resultado del Diagnéstico Integral de Archivos de la
corporacion.

4.1.3 LINEAMIENTOS GENERALES

Tipo de Requerimiento
Normativo X
Econdémico X
Administrativo X
Tecnolégico X
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Descripcion

Acciones

Planeacion
Documental

La corporacion dispone de un archivo de gestion- centralizado donde se
custodia y preserva la informacién producida, desde donde se realiza el
tratamiento archivistico, utilizando las herramientas y canales tecnol6gicos
para su respectivo acceso a la informacion, aplicando los criterios de
seguridad, de acuerdo a los perfiles de los usuarios.

En cumplimiento con la Ley de Transparencia, la corporacion dispone de:

Registro de activos de la informacion:

» Esquema de Publicacién a través de la pagina web
» Sistema Integrado de Gestion y Control — SIGC
» Aplicacion de los instrumentos archivisticos

Directrices establecidas en actos administrativos (Resoluciones,
Circulares)

Actividades
Asociadas

Reuniones Peridédicas con el Comité Interno de Archivo

Disponibilidad de los recursos para la ejecucion de los proyectos de
adecuacion de espacio, reprografia, operacionales entre otros.

Identificacion y valoracion de aspectos e impactos ambientales.(racionamiento
del consumo del papel).

Actualizacién de Tablas de Retencion Documental (De acuerdo a cambios en
la estructura organizacional o en las funciones).

Aplicacion de la disposicion final de los expedientes (De acuerdo a los
procedimientos establecidos en las tablas de retencién documental).

Mantenimiento de los sistemas de informacion (Software, Hardware,
Servidores, redes) de la informacién creada o almacenada en soporte digital
u electroénico.

Procedimientos
Asociados

CRM-01 Manual de la Calidad

CRM-09 Plan de Accién

CRM-10 Plan de Desarrollo Administrativo

CRM-11 Plan Operativo de Inversion

CRM-17 Politica y estdndares de seguridad de la Informéatica para los
usuarios de Cormagdalena.

CRM-18 Politica Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano

Tabla 3 - Lineamientos - Planeacion - CORMAGDALENA

4.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

4.2.1 DEFINICION

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, &rea competente para el tramite, proceso en
que actua y los resultados esperados.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - CORMAGDALENA @
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4.2.2 ALCANCE

Establecer las pautas para una adecuada produccion documental, aplicando los
formatos, procedimientos y parametros establecidos en el Sistema de Calidad y
lineamientos del Manual de Imagen Corporativa para la impresion y publicacion de
la informacién; gestionando por las partes responsables la firma de los documentos

para su autenticidad.

4.2.3 LINEAMIENTOS GENERALES

Tipo de Requerimiento
Normativo X
Econémico X
Administrativo X
Tecnolégico X
Descripcion Acciones
La Corporacion dispone del procedimiento CRM 23 Gestion de las
. Comunicaciones Oficiales, que establece los lineamientos para la
Produccién L = e T .
Documental radicacién de las comunicaciones oficiales institucionales, aplicando

el uso herramientas tecnoldgicas, contribuyendo a la eficiencia
administrativa de los usuarios internos y externos.

Comunicaciones
oficiales

Inicia con la recepcion, verificacion, registro y radicacion de las
comunicaciones oficiales, digitalizando y cargando la imagen al
sistema de gestién documental Mercurio.

Si la comunicacion tiene anexos en soporte papel, estos se deben
digitalizar y cargar la imagen al sistema de gestién documental
Mercurio.

Si al momento de realizar la recepcion de la comunicacion, esta se
encuentra sin anexos, debera devolverse al ciudadano o corporacion
remitente.

Para los anexos como CD, DVD, Cartografia o expedientes, se
realizard una descripcion en el radicado de la comunicacién y se
entregara al destinatario.

Si la comunicacion no corresponde a la corporaciébn , esta sera
remitida a la entidad a la cual esta dirigida de forma inmediata.

La elaboracion del documento se realizara por parte del productor o la
persona que proyecta la comunicacion, utlizando la plantilla
preestablecida en el sistema de gestion documental Mercurio.
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Para la firma del documento, esta deberd hacerse de forma
automatizada para los jefes o manual para el personal que proyecta
la comunicacién, este debera gestionar la firma en el documento
fisico, digitalizando y cargando la imagen al sistema Mercurio.

La produccion de los documentos inicia con la identificacidn por parte
del productor, de las series y subseries documentales de acuerdo a
las funciones propias de cada area, definidas en las Tablas de
Retencion Documental. En caso de actualizacion o modificacion de la
Tabla de Retencion Documental, el jefe de area, deberé realizar la
solicitud a la Secretaria General — Oficina de Archivo y
Correspondencia, encargada de realizar los respectivos cambios.

Produccién Identificada las series y subseries documentales, se procede la
agrupacion de los documentos, conformando los expedientes de la
siguiente forma: Expedientes fisicos: Se almacenan los documentos
en carpetas y cajas de archivo.

Expedientes Electrénicos: Se almacenan los documentos en carpetas
y subcarpetas electrénicas, ubicadas en el ONE DRIVE institucional
por el usuario y podran ser compartidas, cuando esta se requiera.

Politica de Seguridad de la Informacién
Identificacion, evaluacion y analisis del impacto ambiental

Procesos
Asociados

Actualizacion o modificacion de Tablas de Retencién Documental
CRM-01 Manual de la Calidad

CRM-03 Gestion de la Informacion Documentada
CRM-04 Organizacion de los Archivos de Gestion

Procedimientos | cRM-12 Manual de Gestién Ambiental
Asociados

CRM-17 Politica y estandares de seguridad de la Informéatica para
los usuarios de Cormagdalena

CRM-23 Gestién de las Comunicaciones Oficiales

Tabla 4 - Lineamientos — Produccion Documental - CORMAGDALENA

4.3 GESTIONY TRAMITE

4.3.1 DEFINICION

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

Distribuir la informacion recibida, asignandola a la dependencia y funcionario
competente para su respectivo tramite, en cumplimiento de los procedimientos
relacionados, realizando las actividades pertinentes, elaborando los documentos
necesarios y remitiéndolos al destinatario para la trazabilidad del proceso o
almacenado en el expediente para asi finalizar su tramite.

4.3.3 LINEAMIENTOS GENERALES

Tipo de Requerimiento
Normativo X
Econémico X
Administrativo X
Tecnolégico X
Descripcion Acciones

Gestidn y tramite

La corporacion a través del sistema integrado de Gestion y Control —
SIGC, establece las pautas para tramitar las actividades en ejercicio
de sus funciones, apoyado de los sistemas de informacién tales
como: sistema de Gestion Documental Mercurio, Humano Web, PCT
entre otros, brindando al usuario las herramientas para optimizar el
desarrollo de sus actividades.

Actividades
Asociadas

Inicia con dar respuesta a un requerimiento, recibido de forma fisica o
electrénica a través del Outlook o el sistema de gestion documental
mercurio, en la que el productor debera dar respuesta en los tiempos
sefialados. En caso de no ser de su competencia, debera
redireccionar a la persona encargada de gestionar la solicitud

El productor deber& enlazar la respuesta al requerimiento a través de
una comunicacién oficial debidamente firmada, la cual debera ser
radicada, digitalizada y direccionada al destinatario a través del
sistema de gestion documental mercurio, dejando una copia original
en el expediente.

Vinculacién de los documentos a un tramite al interior de la
corporacion (Oficina Principal y Seccionales).

Divulgacion de los medios que facilitan el acceso y consulta de la
informacion publica a los usuarios internos y externos, en
cumplimiento de la Ley 1712 de 2014.

Control y seguimiento a la atencion en tiempos de respuesta a los
tramites, hasta que estén finalizados.

Verificacion de los documentos recibidos, validacién del tramite
asignado y redistribucion o reasignacion si es necesario.
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Evacuacion de la bandeja de radicados recibidos o workflow del
sistema de gestion documental Mercurio.

Archivado de los documentos, de acuerdo a las series documentales.

Seguimiento al tramite, cargue y distribucion de las comunicaciones
a través del sistema de gestién documental mercurio, verificando los
tiempos de respuesta.

Procesos
Asociados

CRM-12 Manual de Gestion Ambiental
CRM-18 Politica Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano

CRM-23 Gestion de las Comunicaciones Oficiales
Tabla 5 - Lineamientos Gestion y tramite

Procedimientos
Asociados

4.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

4.4.1 DEFINICION

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

4.4.2 ALCANCE

Inicia con el analisis de la documentacion, para su clasificacion, ordenacion y
descripcion de acuerdo a las series y subseries documentales, establecidas en las
Tablas de Retencion Documental.

4.4.3 LINEAMIENTOS GENERALES

Tipo de Requerimiento
Normativo X
Econdmico X
Administrativo X
Tecnoldgico X
Descripcion Acciones

La corporacion dispone del procedimiento CRM-04 Organizacion de
los Archivos de Gestion, que establece las directrices para la
organizacion de los documentos de acuerdo a las Tablas de Retencién
Documental Documental, el manual de contratacion y el Sistema Integrado de
Gestién SIGC, garantizando una conformacion de los expedientes de
forma transparente, clara y veraz.

Organizacién

El productor debera organizar los expedientes conformados de forma
Procesos fisica u electrénica de acuerdo a las series, subseries y tipos
Asociados documentales, de conformidad con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental de cada dependencia.
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El productor conformara los expedientes, teniendo en cuenta la linea
de tiempo, de forma secuencial.

Para las comunicaciones se recomienda organizar de acuerdo a la
fecha del radicado, en caso de anexos, se debera archivar de la
misma forma en que esta enunciado en la comunicacion.

El productor deberd registrar cada carpeta (fisica u electrénica) de
cada uno de los expedientes producidos durante la etapa de gestion,
utilizando el inventario documental.

CRM-04 Organizacion de los Archivos de Gestion

Procedimientos CRM-12 Manual de Gestién Ambiental

Asociados

F-PGB-10 Listado de Documentos

F-PAS-04 Acta de entrega de los productos
Tabla 6 - Lineamiento Organizacion Documental - CORMAGDALENA

4.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTAL

4.5.1 DEFINICION

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

4.5.2 ALCANCE

Este procedimiento inicia con la elaboracién, implementacién y divulgacién del
cronograma de transferencia documental primaria de las diferentes dependencias,
de acuerdo a los tiempos establecidos en las tablas de retencién documental de la
corporacion. Aplicado para todo tipo de soporte fisico y electronico que asegure la
informacion de acuerdo a los avances tecnoldgicos.

4.5.3 LINEAMIENTOS GENERALES

Tipo de Requerimiento
Normativo X
Econdmico X
Administrativo X
Tecnolbégico X

JERC f 2020

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - CORMAGDALENA @
s es de todos | d




D)

CORMAGDALENA

Descripcion Acciones

La Corporacién realiza transferencias documentales de forma
Transferencias periddica al archivo central, de acuerdo a los tiempos establecidos en
Documentales las tablas de retencién documental y a los lineamientos dados en el
procedimiento CRM04 Gestién Documentos.

Identificar el conjunto de operaciones, condiciones y requisitos
necesarios para realizar las transferencias documentales primarias.
Diligenciar en el formato de inventario documental F-PGD-02, la
informacion a transferir.

Realizar la transferencia primaria de acuerdo al cronograma de
transferencia que emita la Secretaria General -Oficina de Archivo y
Correspondencia de forma anual.

Registro de las transferencias primarias de expedientes electronicos
al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos-
SGDA utilizando la pégina web corporativa (ONE DRIVE,
MERCURIO)

Procesos

. Secretaria General - Gestion documental , verifica la informacion
Asociados

transferida relacionada en el inventario documental, incluyendo la
forma de embalaje y entrega formal al archivo central, preservando de
acuerdo a su condicién (expediente fisico, electrénico o digital, medio
magnético, planos, audios, videos entre otros). En caso de que la
informacion transferida, no cumpla con las condiciones establecidas,
deberd registrarse la observacién en las notas del formato del
inventario documental e informar la situacion al remitente, para su
respectivo tramite.

Aplicacién del F-PGD-02 Inventario Documental.

Solicitud a Secretaria General - Gestibn documental, para la
actualizacion o modificacion de las Tablas de Retencion Documental,
actividad realizada por el jefe de area, en caso de requerirlo

CRM-04 Organizacién de los Archivos de Gestién
Procedimientos

Asociados CRM-17 Politica y estandares de seguridad de la Informatica para los
usuarios de Cormagdalena

Tabla 7- Lineamientos Transferencias Documentales - - CORMAGDALENA
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4.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

4.6.1 DEFINICION

Seleccién 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 retencion documental o de valoracion documental.

4.6.2 ALCANCE

Aplicacién de la disposicion final de los documentos, de acuerdo a lo establecido en
las tablas de retencion documental, en aquellos expedientes fisicos y electronicos,
que ya cumplieron su tiempo de retencion en el archivo central.

4.6.3 LINEAMIENTOS GENERALES

Tipo de Requerimiento
Normativo X
Econdmico X
Administrativo X
Tecnoldgico X
Descripcién Acciones

Disposicion de
Documentos

La corporacién , desde la Secretaria General y la Oficina de Archivo
y Correspondencia en coordinacion con el comité interno de archivo
institucional, realiza actividades para aplicar los procedimientos
establecidos en las tablas de retencion documental, a las series y
subseries documentales que ya cumplieron su vigencia y requieren de
los recursos técnicos, operativos, administrativos y financieros para
dar cumplimiento a la disposicién final de los documentos en custodia
del archivo central.

Actividades
Asociadas

Revision de los inventarios documentales, realizada por la Oficina de
Archivo y Correspondencia, seleccionando los documentos que ya
cumplieron los tiempos de retencién en el archivo central.

Aplicar el procedimiento de disposicion final establecido en las tablas
de retencion documental.
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Presentar ante el comité interno de archivo de la corporacion los
documentos que ya cumplieron los tiempos de retencién en el archivo
central, en acompafiamiento con el jefe de la oficina productora.

Gestionar los recursos econoémicos, tecnolédgicos y legales para la
preservacion en medio digital.

Publicar previamente en la pagina web de la corporacion, los
expedientes a eliminar, durante (30) dias habiles, en cumplimiento de
la ley de transparencia.

Para la eliminacion documental en soporte fisico, electrdnico o digital,
debera ser registrado en las actas de eliminacion documental con
aprobacion de los miembros del comité interno de archivo y el jefe
del area, relacionando en el inventario documental de cada uno de los
documentos eliminados.

La destrucciéon de documentos fisicos, se realizara a través del
convenio de recoleccion en la fuente y aprovechamiento de residuos.

Elaboracion e integracion al SIGC del Procedimiento de disposicién
final de documentos.

Procesos Integracién de los resultados en la aplicacion de preservacion de la
Asociados informacion en medio digital (Microfilmacion o digitalizacion anéloga o
certificada).

Politica de Seguridad de la Informacion.

Programas especificos del Programa de Gestién Documental -PGD

CRM-04 Organizacion de los Archivos de Gestion

Procedimientos F-PGD-02 Formato de Inventario Documental

Asociados CRM-12 Manual de Gestién Ambiental

CRM-17 Politica y estandares de seguridad de la Informéatica para los
usuarios de Cormagdalena.

CRM-18 Politica Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano

Tabla 8 - Lineamientos Disposicion de Documentos - CORMAGDALENA

4.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

4.7.1 DEFINICION

Conjunto de acciones y estandares aplicado a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio,
forma de registro o almacenamiento.
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4.7.2 ALCANCE

Inicia con identificar los factores de riesgo y el diagndstico del estado de
conservacion de los documentos desde su producciéon hasta su disposicion final.
Incluye la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservaciéon —
SIC y la aplicacién de técnicas de preservacion a largo plazo de los documentos
fisicos, digitales y electrénicos.

4.7.3 LINEAMIENTOS GENERALES

Tipo de Requerimiento
Normativo X
Econdmico X
Administrativo X
Tecnoldgico X
Descripcion Acciones

Las oficinas y seccionales de la corporacién , realizan actividades de
preservacion a largo plazo, tales como

De los documentos en soporte papel - Aimacenamiento adecuado

de los documentos en carpetas de yute y cajas de archivo.

Uso de gancho plastico - Retiro de material abrasivo (ganchos de

grapa, clics)

De los documentos electronicos - Dispone del software de gestion
documental Mercurio, Uso de servidores y copias de seguridad
periddicas, Plataforma en la Web, uso de ONE DRIVE

Preservacion a
Largo Plazo

Uso de papel y tinta de 6ptima calidad

Los documentos del archivo central, son manipulados con elementos
de proteccion personal.

Se realiza fumigacion periddica, para evitar contaminacion biolégica o
afectacion por roedores.

Dispone de extintores adecuados para papel y eléctricos.

Actividades Elaboracidon de la politica de preservacion a largo plazo de los
Asociadas documentos.
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Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC,
aplicado a las etapas del archivo de gestion y central de la
Corporacidn, en concordancia con lo establecido en el acuerdo 006
de 2014.

Disefio e Implementacion del Plan de Conservacion Documental
(documentos fisicos y/o analogos) que incluye el Programa de
Conservacion Preventiva.

Disefio e Implementacion Plan de preservacion digital a largo plazo
(documentos digitales y/o electrdnicos).

Plan de Conservacion Documental

Procesos

Asociados Plan de preservacion digital a largo plazo

Tablas de Retencion Documental Actualizadas

CRM-08 Administracion de Riesgos

Procedimientos CRM-17 Politica y estandares de seguridad de la Informética para los
Asociados usuarios de Cormagdalena

CRM-18 Politica Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano
Tabla 9 - Lineamientos Preservacion a Largo Plazo - CORMAGDALENA

4.8 VALORACION DOCUMENTAL

4.8.1 DEFINICION

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos
y por el cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacidn o conservacion temporal o definitiva).

4.8.2 ALCANCE

Revisar y valorar de forma continua la informacidén que representa valores primarios
(legales, administrativos, fiscales, juridicos y contables) o secundarios (histoéricos,
patrimoniales, cientificos, investigativos y culturales) para la corporacién, actividad
complementaria con los tiempos de conservacion de los documentos, establecido
en las tablas de retencion documental.
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4.8.3 LINEAMIENTOS GENERALES

Tipo de Requerimiento
Normativo X
Econdmico X
Administrativo X
Tecnoldgico X
Descripcion Acciones
La corporacion adelanta actividades de valoracién documental, de
- acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental
Valoracion . . . ) )
Documental (Versiones vigentes y ant'erlores) para las series y subsgrles
documentales de conservacion permanente y las que ya cumplieron
los tiempos de retencién documental.
Andlisis y valoracion de la informacién producida o recibida por la
corporacion en las diferentes etapas del archivo, indicando cuando y
como se declara en los instrumentos sefialados por la Ley de
transparencia: indice de informacion clasificada y reservada, registro
de activos de informacion, esquema de publicacién de informacién,
articulado con las tablas de retencion documental y el cuadro de
clasificacion documental.
Actividades
Asociadas Establecer los lineamientos que se deben seguir para evaluar la
autenticidad e integridad de los documentos electronicos de archivo.
Identificar los documentos de apoyo fisico y electrénico y depurar
concluida su gestion o tramite.
Elaborar fichas de valoracion documental, por cada agrupacion
documental.
Procesos Procedimiento de Valoracién de Documentos.
Asociados o L
Actualizacién de tablas de retencién documental.
CRM-04 Organizacién de los Archivos de Gestién.
o CRM-12 Manual de Gestiébn Ambiental.
Procedimientos — - : —
Asociados CRM-17 Politica y estandares de seguridad de la Informatica para los
usuarios de Cormagdalena.
CRM-18 Politica Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano.

Tabla 10 - Lineamientos Valoracion Documental - CORMAGDALENA
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5 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental de la corporacion Autonoma Regional del Rio
Grande de la Magdalena — CORMAGDALENA, en la formulacion de estrategias
articuladas con el Plan de Desarrollo Administrativo, Plan de Accion, Plan operativo
de inversion en el eje de Fortalecimiento Institucional y Desarrollo Social, que
contempla las metas a corto, mediano y largo plazo, resultado del diagnéstico
integral de archivo y que requiere previa aprobacion de los miembros del comité
interno de archivo para su implementacion.

Seguimiento
EVALUACION

llustracion 6 - Fases De Implementacion Del PGD - CORMAGDALENA

6 PROGRAMAS ESPECIFICOS

6.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

El procedimiento CRM-03 Gestion de la Informacion Documentada, permite a los
usuarios internos generar la informacion a partir de los lineamientos y directrices
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establecidas, utilizando los formatos y documentos electrénicos, los cuales se
encuentras parametrizados por el sistema de calidad de la Corporacion.

6.1.1 PROPOSITO

Estructurar los documentos electrénicos de archivo; teniendo en cuenta dos
parametros; de contenido en el cual se debe tener en cuenta aspectos
conceptuales, descriptivos, y control de acceso y administrativo en cual la
conservacion, trazabilidad, copia, firma y digitalizacion en caso de ser necesario
para expedientes hibridos. Y estos deben cumplir con condiciones de documento
electrénico de archivo y/o expediente electrénico de archivo.

6.1.2 OBJETIVOS

e Cumplir la normatividad en Controlar la produccién documental electrénica.

e Implementar, socializar y capacitar a los funcionarios y/o contratistas en la
creacion de los documentos electronicos con sus respectivos tipos
documentales, autenticidad, descripcion y clasificacibn en materia
archivistica.

6.1.3 ALCANCE

Aplicar a todos los documentos electronicos creados en el desarrollo de las
funciones de la Corporacion, los cuales se deberan incluir en las Tablas de
Retencion Documental TRD.

6.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

La Corporacion adelanta actividades de proteccion para los documentos de
conservacion permanente, en las que se realiza proceso de digitalizacion analoga
como medio de consulta a través del sistema de gestion documental Mercurio,
evitando el contacto directo con el documento. Como medida de aseguramiento, los
documentos vitales o esenciales, son conservados en el archivo central, el cual tiene
acceso restringido para los usuarios de la Corporacion.

6.2.1 PROPOSITO

Implementar y tomata la medidas correspondientes para la proteccion y
conservacion de los documentos que contengan informacién del cumplimiento de
las funciones de Cormagdalena.
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6.2.2 OBJETIVOS

e Revisar e identificar los documentos vitales, sus soportes para definir las
acciones a tomar en su conservacion.

e Identificar los posibles riesgos en la produccién y conservacién de los
documentos vitales.

e Aplicar métodos, teniendo en cuenta almacenamiento externo y tecnologia
de la informacion, protegiendo los documentos vitales por pérdidas, el uso
inadecuado, modificaciones y accesos no autorizados.

e Realizar procesos y procedimientos sobre recuperacion de registros vy
documentos que puedan ser afectados en caso de emergencias o desastres
segun el medio de almacenamiento.

6.2.3 ALCANCE

Aplica a los documentos fisicos y electronicos que han sido identificados como
vitales 0 esenciales y que permitan la correcta gestion de la Entidad.

6.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La Corporacion dispone del Software de Gestibon Documental Mercurio, para el
almacenamiento de los documentos digitalizados, los cuales pueden ser
consultados por los usuarios de acuerdo a su perfil y permisos de acceso a la
informacion, ademas de una pagina web corporativa para la interaccion de los
documentos producidos de forma electronica, digital o andloga en las que se
contempla las politicas de seguridad de la informacién.

Se requiere la elaboracion del programa que describa las acciones requeridas para
la proteccion de este tipo de documentos.

6.3.1 PROPOSITO

Implementar el uso de los documentos electronicos, dentro de la gestion de la
Corporacion la cual debe garantizar que cumplan condiciones técnicas de fiabilidad,
autenticidad, usabilidad e integridad del proceso de gestion documental.

6.3.2 OBJETIVOS

e Implementar, realizar los procesos definiendo especificaciones técnicas y
funcionales para el disefio, almacenamiento, proteccion, administracion,
conservacion y consulta de los documentos electronicos garantizando la
interrelacion con documentos que se encuentren en otros formatos en la
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conformacion de los expedientes.

e Cumplir e implementar la politica cero papel, dando cumplimiento a la
estrategia de gobierno en linea.

e Asegurar la informacién cumpliendo con las condiciones técnicas, fisicas y
de seguridad que permitan la consulta a futuro.

6.3.3 ALCANCE

Todos los manuales, procesos Yy procedimientos como la direcciones,
subdirecciones y oficinas de Cormagdalena que segun sus funciones generen o
reciban documentos electronicos de archivo.

6.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Se requiere la elaboracién del programa, ya que la Corporacion almacenay custodia
los archivos de gestidén, central e histérico, en las diferentes oficinas Bogot4,
Barranquilla, oficina principal Barrancabermeja y la Bodega Terminal Yuma.

6.4.1 PROPOSITO

Estara orientado a la administracion, almacenamiento, custodia y conservacion en
los depdsitos de archivo que existen en la corporacion. Definir los parametros
garantizando su seguridad en todo el ciclo vital de los documentos.

6.4.2 OBJETIVOS

e Establecer procesos y control de accesos para el control y administracion de
los archivos descentralizados de Cormagdalena.

e Definir el proceso para consulta, préstamo y accesos de la informacion.

e Normalizar las condiciones para el control y seguimiento sobre los archivos
de gestion, archivo central e histérico de la entidad.

6.4.3 ALCANCE

Aplica a los archivos de gestion, archivo central e histérico de Cormagdalena en
cabeza de la Secretaria General como responsable de la custodia, almacenamiento
y conservacion de los documentos.
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6.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

La Corporacion adelanta actividades de reprografia para las series documentales
de alta consulta. Esta orientado para aplicar tecnologia en la reproduccion de los
documentos y garantizar la preservacion a futuro minimizando el riesgo de deterioro
de los documentos, con unico fin de garantizar la consulta y conservacion de los
archivos.

6.5.1 PROPOSITO

Aplicar la tecnologia en la reproduccion de los documentos y preservacion de estos,
teniendo en cuenta las politicas establecidas para su reproduccién y conservacion.

6.5.2 OBJETIVOS

e Evaluar, identificar, recuperar, conservar y preservar los documentos,
aplicando técnicas para la produccion documental en la digitalizacion,
captura de metadatos, control de calidad del archivo de gestion y los que se
encuentran en el fondo acumulado en el archivo central.

e Implementar los parametros existentes para la conservacion de los
documentos en diferentes soportes, técnicas de reprografia como lo indica
en las Tablas de Retencion Documental.

e Cumplir con la especificaciones establecidas por el Archivo General de la
Nacién en los procedimientos de reprografia aplicar en necesarios en
Cormagdalena.

6.5.3 ALCANCE

Contar con la infraestructura tecnoldgica, adecuada, que garantice a la entidad, la
preservacion, reproduccién e intercambio de informacion siempre en cumplimiento
la politica publica de gobierno en linea.

6.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

La Corporacion dispone del CRM-04 Organizacién de los Archivos de Gestion,
establece las directrices para documentos en otro tipo de formato, sin embargo se
requiere la elaboracion del programa que describa el tratamiento archivistico para
los documentos distintos al soporte papel, estos son: Documentos cartograficos,
fotografias, documentos sonoros o audiovisuales, entre otros, que garantice su
preservacion y durabilidad a largo plazo.
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6.6.1 PROPOSITO

Establecer lineamientos y las acciones para el tratamiento archivistico deben
aplicarse a los documentos cartograficos, fotografias, documentos sonoros o
audiovisuales, entre otros cuyas caracteristicas pueden obligar a realizar
adecuaciones a las exigencias establecidas para los documentos tradicionales.

6.6.2 OBJETIVOS

e I|dentificar los documentos especiales y las oficinas que lo producen para
garantizar su consulta, acceso y conservacion.

e Garantizar la conservacién y preservacion de los documentos sonoros,
audiovisuales y gréaficos y aplicando métodos adecuados para el tratamiento
de cada soporte en que se encuentre.

e Preservar para la consulta con caracter histérico la informacion almacenada
en otros soportes.

6.6.3 ALCANCE

Sera implementado a los documentos que se encuentran almacenados en el archivo
de gestiodn, archivo central e histérico de la entidad.

6.7 PLAN DE CAPACITACION

La Corporacion a través de la Secretaria general con el grupo de apoyo de Talento
Humano, oficina de comunicacion el Plan institucional Capacitacion para los
funcionarios y contratistas en materia archivistica y gestion documental sobre las
politicas y procedimientos para la gestion de los documentos.

6.7.1 PROPOSITO

Generar, en los funcionarios y contratistas una cultura e interés en temas
archivisticos, en correcta aplicacion de los procesos, en el desarrollo de sus
funciones u obligaciones siempre en busqueda y cambio de pensamiento frente a
los archivos y poder generar que se visto una técnica de organizacion documental.

6.7.2 OBJETIVOS

e Incluir el Plan Capacitaciones de la gestion documental en el Plan
Institucional de capacitaciones de Cormagdalena.
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e Formar y sensibilizar a los funcionarios y contratistas de la entidad en
aspectos teoéricos y normativos de las actividades en la ejecucion de la
Gestion Documental.

6.7.3 ALCANCE

Aplica a todos los funcionarios y contratistas de Cormagdalena que, produzcan,
consulten e intervengan dentro del ciclo de vital de los documentos haciéndolo parte
del Plan Institucional de Capacitacion.

6.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

La Corporacion a través del area de control interno, realiza seguimiento al
cumplimiento de las directrices establecidas en los procedimientos de gestion
documental.

6.8.1 PROPOSITO

Generar cultura de autoevaluacion y autocontrol en la organizacion, custodia y
administracion de los archivos igualmente en la produccion documental siempre
contado con alto estandar de calidad y mejoramiento continuo, la correcta aplicacion
de los procedimientos, procesos, indicadores para la evaluacién y control de
Gestion Documental.

6.8.2 OBJETIVO

e Evaluar el proceso de Gestion Documental en cada una de las areas
identificando, reconociendo y ajustando las buenas practicas con acciones
preventivas y/o correctivas.

e Identificar los diferentes aspectos a mejorar realizar el seguimiento a los
planes de mejoramiento, tomar las acciones correctivas y preventivas
siempre el cumplimiento de la normatividad vigente en Colombia.

e Generar alternativas de cambio que permitan el mejoramiento continuo de la
gestion documental en la corporacion.

6.8.3 ALCANCE

Aplica a todos los funcionarios y contratistas de Cormagdalena, que intervengan en
actividades de gestion documental lo que permite asegurar la aplicaciéon de los
procesos archivisticos y correcta utilizacion y aplicacion de los instrumento
archivisticos pertinentes.
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7 ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION
DE LA ENTIDAD

Este Plan de Gestion Documental es una herramienta transversal que participa en
diferentes procesos dentro de la corporacion por esto interactla y se armoniza con
el Plan de Accién de la Corporacion. Actualmente se incorpora el presente
documento al Sistema Integrado de Gestion y Control SIGC MECI- CALIDAD; el
cual cumple con lo establecido en el Modelo Estandar de Control Interno — MECI:
2014 y la NTCGP1000:2009.

En el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestién documental. En La corporacion Auténoma Regional del Rio Grande de la
Magdalena elaborara, aplicara, implementara y realizara la correspondiente
armonizacion con los instrumentos archivisticos:

Cuadro de Clasificacion Documental — (CCD)
Tabla de Retencién Documental — (TRD)
Programa de Gestion Documental — (PGD)

Plan Institucional de Archivos de la Entidad — (PINAR)

Inventario Documental

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos — (MOREQ)
Bancos terminologicos - (BANTER)

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcidn de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad

o Tablas de Control de Acceso - (TCA)

8 BUENAS PRACTICAS

La Corporacion a través del Sistema Integrado de Gestion y Control — SIGC,
contempla en el CRM-12 Manual de Gestidon Ambiental, en el capitulo IV la Gestion
Ambiental Interna — Guia de Buenas Practicas Ambientales que contribuyen a la
optimizacion y racionalizacion de los recursos y a la proteccion del medio ambiente.
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GLOSARIO
e Acceso: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar
informacion.

e Acceso A Los Documentos Originales: Disponibilidad de los documentos
de archivo mediante los instrumentos de consulta de la informacion.

e Administracion De Archivos: Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacién, direccién, organizacién, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una
institucion.

e Almacenamiento De Documentos: Deposito de los documentos en
estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y
con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion.

e Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto
de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

e Archivo De Gestion: Aquel en el que se retne la documentacion en tramite
en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

e Archivo Historico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestion que por decisién del correspondiente comité
de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

e Archivo Total: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los
documentos. Proceso integral de la formacion del archivo en su ciclo vital.
Produccion o recepcion, distribucion, consulta, retencion, almacenamiento,
preservacion y disposicion final.

e Autenticidad: Caracteristica técnica de preservar la seguridad de la
informacion, que busca asegurar la validez en tiempo, forma y distribucién.
Asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para
evitar suplantacion de identidades.
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e Captura De Documentos De Archivo: Los documentos elaborados o
recibidos en el curso de la actividad, se convierten en documentos de archivo
cuando se guardan, esto es, “se capturan” en el SGDEA. En esta captura, se
“clasifican”, es decir, se les asignan cdédigos que hace referencia a la clase
que pertenecen, lo que permite que el sistema lo gestione.

e Conservacion Digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura.
Consiste en la seleccién, la preservacién, mantenimiento, recoleccion y
archivo de los objetos digitales.

e Consulta De Documentos: Derechos de los usuarios de la entidad
productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la
informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los
mismos.

e Conversion: Proceso de transformacién de un documento digital hacia otro
digital desde un formato o version de un formato hacia otro. [Archivos]. Véase
también: “compatibilidad retrospectiva”, “estrategia de preservacién de
documentos de archivo”, “reingenieria de software”, “migracion

transformativa”, “actualizacion”.

e Depuracion. Operacion por la cual se separan los documentos que tienen
valor permanente de los que no lo tienen.

e Documento De Archivo. Registro de informacién producida o recibida por
una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural
y debe ser objeto de conservacion.

e Expediente. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

e Inventario. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada
de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

e Ordenacién. Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden
establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran
los documentos o las unidades archivisticas dentro de las series.
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Produccion Documental. Recepcion o generaciéon de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

e Registro De Documentos. Anotacion de los datos del documento en los
modelos de control.

e Retencién De Documentos. Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

e Seccion. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de
documentos generales, en razén de esa subdivision orgéanico-funcional.

e Seleccion Documental. Proceso mediante el cual se determina el destino
final de la documentacién, bien sea para su eliminacién 0 su conservacion
parcial o total.

e Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

e Servicios De Archivo. Proceso mediante el cual se pone a disposicion de
los usuarios la documentacion de una entidad, con fines de informacion.

e Tabla De Retencién Documental. Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencion documental
pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas.
Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier
institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de
cada organismo.

e Transferencias Documentales. Remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de
retencién documental adoptadas.

e Valoracion Documental. Proceso por el cual se determinan los valores

primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.
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