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1. ASPECTOS GENERALES

Para la actualizacion de este instrumento archivistico, se tuvo en cuenta el
Programa de Gestién Documental publicado por la Corporaciéon Autbnoma Regional
del Quindio CRQ, en su portal web www.crg.gov.co, la Ley 1712 de 2014,
compilado en el Decreto Unico Reglamentario 1081 de 2015 del Sector Presidencia
de la Republica, el diagnostico integral de archivos vy el plan de mejoramiento
archivistico.

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Corporacion, proyecta identificar
las necesidades de la gestiéon documental que permita el disefio de la formulacion
de politicas internas, definicion de estrategias, procedimientos y programas
especiales, seguimiento y control a los procesos establecidos tomando como base
la normatividad archivistica colombiana vigente.

1.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y el Decreto 1080
de 2015, actualiza su Programa de Gestan Documental, y se alinea con la Ley 1712
de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional, que incluye como uno de los instrumentos de gestion de la informacion el
Programa de Gestion Documental — PGD.

El Programa de Gestion Documental, es un instrumento archivistico, donde se
relacionan y describen los ocho procesos de la gestién documental definidos en el
Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015. Teniendo en cuenta que es un proceso
transversal, Su implementacion se realiza a través de procedimientos, instructivos,
guias y formatos que permiten estandarizar la Gestion Documental de la
Corporacion.

Con la actualizacién del PGD de la CRQ, se busca fortalecer las estrategias que
permitan a corto, mediano y largo plazo, la aplicacién de procedimientos y la
implementacion de programas especificos para potencializar la gestion documental
y la administracion adecuada de los archivos que gestiona la Corporaciéon en
cualquier medio y se convierte en un factor clave para la optimizacion de los
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procesos, el desarrollo de actividades y el aporte hacia la eficiencia administrativa,
la atencion al ciudadano, la transparencia, el gobierno electronico, relacionados con
la administracion publica.
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1.2. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El PGD inicia con el levantamiento del diagndstico integral de archivos, cuyo
propdsito es determinar el estado actual de la Gestion Documental en la
Corporacion y definir planes o acciones de mejora a corto, mediano y largo plazo
que impacten todo el ciclo de vida de los documentos tanto para documentos en
medio fisico como en soporte electrénico.

Asimismo, se analizan los recursos asignados por la Corporacion para
implementar los procesos inherentes a la Gestion Documental, el uso eficiente
de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, y garantizar su
actualizacion y divulgacion.

El PGD se revisa minimo una vez al afno por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, y se fortalece con los cambios que se presenten en
materia archivistica y normativa como las recomendaciones de mejoras
formuladas y sugeridas por el Comité o por los entes de control y vigilancia.

Los tiempos establecidos para la ejecucion de los planes o proyectos se definen
en:

» »

Con este documento se actualiza y se establece el PGD de la Corporaciéon v,
mediante la asignacion de recurso y la definicién de estrategias para la gestion
del cambio se busca facilitar e implementar de forma exitosa los procesos de
transformacién, en materia de gestion de documento electrénicos de archivo —
SGDEA, sistema de informacién destinado a gestionar documentos electrénicos
y mantener los flujos de trabajo en entornos digitales logrando reducir el consumo
de papel y fortalecer la eficiencia en la Corporacion mediante la ejecucion de
actividades y estrategias propuestas a corto, mediano y largo plazo en un periodo
del ano 2020 al afio 2023, las cuales seran medibles y alineadas con el Plan
Institucional de Archivos - PINAR.
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2. OBJETIVO GENERAL

Actualizar el programa de gestion documental para fortalecer la gestion
administrativa inherente a los procesos propios conforme a lo dispuesto en la
normatividad archivistica vigente, con el propésito de facilitar la consulta y el
tramite de la informacioén publica, desde la perspectiva de la transparencia y la
proteccion de datos de la Corporacion Autbnoma Regional del Quindio — CRQ.

2.1. OBJETIVO ESPECIFICO

v’ Fortalecer el sistema de informacién con el propésito de garantizar la
conservacion y preservacion de la memoria institucional, y el acceso a la
informacion publica de la CRQ.

v Aportar a la implementacion de la Ley 1581 de 2012 - Ley de Proteccion de
Datos Personales en la Corporacion mediante la construccion de los activos
de informacién de acuerdo con los requisitos sefialados en la presente Ley.

v' Plantear estrategias para garantizar la eficacia en el uso y gestion de la
herramienta tecnolégica establecida para el tramite documental de la
Corporacion, incorporando mejores practicas y estandares de gestion y
tecnologia de la informacion.

v Dar cumplimiento a la normatividad legal vigente en materia archivistica

3. PUBLICO OBJETO

El PGD esta dirigido a los diferentes grupos de interés de la Corporacion Auténoma
Regional del Quindio - CRQ, como son los servidores publicos de la Corporacion,
los usuarios de la Entidad y los entes de vigilancia y control.
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4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

4.1

4.1.1 Normas externas:

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Norma Entidad Descripcion
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico
Ley 527 (de 1999 Congreso y las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.
Ley 594 de 2000 Congreso Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.
Congreso Por la cual se expide el cddigo de procedimiento
Ley 1437 de 2011 administrativo y de lo contencioso administrativo
Ley 1581 de 2012 Congreso Por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales
Congreso Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y
Ley 1712 de 2014 del derecho de acceso a la informacion publica nacional
y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1080 de 2015 Ministerio de Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
Cultura
Decreto 1083 de 2015 Sector de Por medio del cual se expide el Decreto pnico
Funcién Reglamentario del Sector de Funciéon Publica. Ultima
Publica fecha de actualizacion: 07 de octubre de 2019
Archivo Establece pautas para la administracion de las
Acuerdo 060 de General de la comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
2001 Nacion privadas que cumplen funciones publicas.
Archivo Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
Circular Externa 05 Generaldela digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en
de 2012 Nacion el marco de la iniciativa cero papeles.
Archivo Que modifica el acuerdo 004 de 2013 “Por el cual se
Acuerdo 004 de 2019 General de la reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
Nacién 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
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Norma

Resolucién
de 2019

000432
Resolucién 00002676
de 2018

Resolucién 000471 de
2019

Resolucién 2169 de
2016

Resoluciéon 00000066
de 2017

Resoluciéon 220 de
2019

Resolucion No. 54 del
14 de enero de 2019

Acta comité Interno

de Archivo

Plan de disefo para

elaborar el plan
estratégico de
tecnologias de Ia
informacion

Mapa de riesgos de
Servicio al Cliente de
2019

Plan de mejoramiento
archivistico 2018 -
2020

Matriz de Integracién
planes institucionales
-2018
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4.1.2 Normas internas - CRQ

Descripcion
Por medio del cual se adopta el Programa de Gestion Documental y se
aprueba su implementacion en la Corporacion

Por medio del cual se reforma el Comité Interno de Archivo de la CRQ

Por medio de la cual se adopta el Sistema de Gestién y su articulacién
con el Sistema de Control Interno y el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion MIPG

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos de la Corporacién Autbnoma
Regional del Quindio — CRQ

Por medio de la cual se hace una modificacion a la Resolucion 2169 de
2016

Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion de Documento
Electrénico de la Corporacion Auténoma Regional del Quindio — CRQ

Por medio de la cual se Aprueban las Tablas de Valoracién Documental
de la Corporaciéon Autonoma Regional del Quindio — CRQ

Se aprueban las Tablas de retencion de la Corporaciéon Auténoma
Regional del Quindio — CRQ

Guia mediante la cual la CRQ elaborara el Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacién PETI, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la politica de Gobierno Digital, y que seran la base para
el disefno del modelo de gestion de tecnologias de la informacion.

Herramienta de gestion que permite identificar riesgos y amenazas del
actuar de la Corporacion.

Acciones y metas disefiadas para implementar acciones de mejores que
se generan como consecuencia de las observaciones provenientes de
los érganos de control, su objetivo es el mejoramiento continuo.

Formular e implementar los planes y programas institucionales, con el
fin de lograr el desarrollo de estrategias enmarcadas para el
cumplimiento de la mision y vision de la Corporacion
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Y las demas normas, que expidan en materia de gestion documental las entidades
competentes y que apliquen a la CRQ.

4.2 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

La Corporacion Auténoma Regional del Quindio — CRQ mediante la Resolucion
3909 de 2008, se liquida el presupuesto de ingresos y gastos financiados con
recursos propios de la CRQ y se adopta el presupuesto financiado con recursos de
la nacién correspondientes a la vigencia fiscal 2019.

De este presupuesto se asigno partida presupuestal para dar cumplimiento el plan
de mejoramiento archivistico.

4.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La responsabilidad de la ejecucion de las politicas archivisticas establecidas por el
Archivo General de la Nacion “Jorge Palacio Preciado”, corresponde al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de la CRQ, como lo establece el Decreto
1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.1.14.

El Sistema Integrado de Gestion de Calidad, NTC ISO 9001:2008 es un apalancador
del proceso relacionados con la gestién documental.

Oficina Asesora de Servicio al Cliente. La Corporacién Autbnoma Regional del
Quindio — CRQ - en su estructura de procesos, cuenta con el proceso denominado
Servicio al Cliente, el cual tiene a cargo las areas funcionales de Atencion al Usuario,
Archivo central y Centro de Documentacion, areas encargadas de liderar todo lo
concerniente con la gestion documental y el seguimiento de la satisfaccion al cliente.

Es el responsable de administrar la documentacion fisica, digital y bibliografica que
se produce en la Entidad, (archivo de gestion, archivo central y archivo historico) del
mismo modo, realiza el proceso de recepciodn, distribucion de las comunicaciones
oficiales asegurando el correcto direccionamiento y entrega de las solicitudes de
tramites y respuestas a usuarios internos y externos, con el propdsito de mejorar
continuamente el servicio y la percepcién del usuario.
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Asi mismo, la oficina de Servicio al Cliente contribuye con la canalizacién de las
peticiones, tramites y demas servicios requeridos desarrollando su trazabilidad y
reduciendo los tiempos de respuesta efectiva al usuario.

Mediante la articulacion con la Oficina Asesora de Planeacidén, se encuentra la
responsabilidad de la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

Actualmente no se identifica dentro del organigrama de la Corporacion, una
dependencia, responsable de los procesos tecnologicos de la Entidad. En la Oficina
Asesora de Planeacién, se encuentran adscritos ingenieros de sistemas que
soportan las necesidades planteadas desde las areas en materia tecnoldgica.

En su planta de personal se encuentra una profesional en Ciencia de la Informacion
y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, responsable de los procesos del
Archivo Central de la Corporacion, como profesionales en otras ciencias del saber,
asi mismo, presta asistencia técnica a las dependencias sobre la administracion de
los archivos y realiza capacitaciones periodicas.

44 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS.

La Corporacion Autonoma Regional del Quindio, cuenta con el Sistema de Gestion
Documental BEESFOT, la cual permite gestionar la informacién electronicamente
de manera segura de las comunicaciones oficiales a través de la ventanilla unica de
correspondencia. Actualmente tiene habilitado las siguientes funcionalidades:

» El modulo de recepcion de documentacion para las cartas u oficios que
ingresan a la entidad, y su posterior envié a los responsables y revisores del
sistema.

» Las notificaciones por medio de correos electronicos y cuenta con una
bandeja de documentos recibidos donde las personas responsables pueden
gestionar los documentos.

» El médulo de administracion del sistema donde se crean funcionarios,
empresa, personas, se puede organizar los consecutivos de los numeros de
radicacion y configurar los parametros de correo electrénico.
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» Genera informes de cantidad de radicaciones, recorrido por oficinas, por
empresa de correspondencia.

Sin embargo, se hace necesario el apoyo de la alta direccion para optimizar y
potencializar este recurso tecnologico y seguir desarrollando proyectos basados en
los principios de la gestion documental como modernizacion, interoperabilidad,
orientacién al ciudadano, proteccién de la informacién y los datos personales,
articuladas con los preceptos archivisticos emitidos por el Archivo General de la
nacion como también, con las directrices del Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones lider de la politica de Gobierno Digital antes
Gobierno en Linea.

Entre los beneficios que se encuentran:

—_

Trazabilidad de cualquier documento

Evitar la circulacién de la informacién recibido o producido por la
en papel Corporacion a través del sistema
L y . El control sobre los documentos
D Automatizacion de procedimientos oficiales de la CRQ.
Ahorro en tiempo, costos y recursos Almacenamiento digital y la
como toner de impresora, papel, |:| recuperacion de documentos
fotocopias,
y La unicidad de expedientes y gestidon
Incorporar la gestion de los de los documentos en entorno
documentos a todos los procesos de electronico
la Corporacioén.
La conservacion del medio ambiente |:| La seguridad de la informacion

La Corporacién debe definir una politica de seguridad de la informacién también
conocida como ciberseguridad o seguridad de tecnologia de la informacién que
sirva de base para el uso racional y seguro de la infraestructura informatica, los
sistemas de informacion, los servicios de red, los canales de comunicacién, los
sistemas electronicos, las redes y los datos de ataques maliciosos.

La gestion de la informacion se fundamenta en tres pilares fundamentales:
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Programa de Gestion Documental - CRQ

Integridad

Propiedad que garantiza
que los datos no han sido _
alterados o destruidos de | Se requiere que la

una manera no | informacién sea

autorizada. prevenir | accesible de forma tnica | Ofrecer los recursos que
modificaciones no | a las personas que se requieran los usuarios
autorizadas de la | encuentran autorizadas. autorlgados cuando se
informacion. Es necesario acceder a necesiten.

la informacion mediante
autorizacion y control..

Debido al auge de la transformacion digital, la tendencia que mas valor a cobrado
en las organizaciones es la seguridad de la informacion, y es en este punto, donde
la Corporacion Auténoma Regional del Quindio, debe enfilar sus recursos a
mediano y largo plazo, para mejorar su cultura organizacional, potencializar las
habilidades de sus empleados para hacer uso de los medios e iniciativas
tecnologicas.

Ademas, para dar cumplimiento a la normatividad vigente en temas relacionados
con el acceso a la informacion, administracion de datos personales y en general
sobre seguridad y preservacion de los documentos digitales a largo plazo, se
requiere el apoyo de la Direccién General y como estratégico, la Oficina Asesora de
Planeacion, generando politicas y proyectos a desarrollar para la gestion de la
informacion y la transformacion digital en la Corporacion.

45 GESTION DEL CAMBIO

La gestiéon del cambio, debe incidir en una nueva actitud y mentalidad de los
servidores publicos y contratistas, incluidos sus directivos, en funcion de generar
una cultura archivistica y documental, dentro de un proceso constante de
mejoramiento continuo.

Como parte de las estrategias para fortalecer la cultura de la Gestion Documental
se hace necesario la articulacion con la Subdireccion Administrativa y Financiera,
bajo el proceso de Gestidbn Operativa y del Talento Humano para sensibilizar y
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Programa de Gestion Documental - CRQ

capacitar a los servidores publicos y contratistas sobre la importancia de la gestion
y seguridad de los documentos producidos por la Corporacion en el ejercicio de sus
funciones que han sido designadas.

Se propone:

Campafias de comunicacion interna que faciliten la identificacion y apropiacion sobre la
importancia de la Gestién Documental

Asesorias a los procesos que lo requieran de forma personalizada en procesos de gestion
documental.

Mantener contacto directo con los usuarios del sistema de gestion documental para
sensibilizarlos sobre los instrumentos archivisticos.

NS

Formular campafas de expectativa creativa e innovadora relacionadas con los conceptos
archivisticos que permitan dar cumplimiento a los aspectos planeados en el PGD

NS

Establecer por cada dependencia enlaces de gestién documental encargados de promover la
implementacién del PGD permitiendo su fortalecimiento y retroalimentacion generando

estrategias para su actualizacion

Potencializar las habilidades de los empleados y contratistas para iniciar el cambio hacia la
transformacion digital.
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5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Planeacion

Valoracién

Gestiény
Tramite

Preservacién
a largo plazo

Disposicion
de

Organizacién
documentos

Transferencia |

Diagrama de Procesos de la Gestion Documental

Para la actualizacion del Programa de Gestion Documental de la CRQ, se
establecieron los lineamientos de caracter administrativo, tecnoldgico, econémico
y normativo, con los cuales se busca orientar la ejecucion de los procesos de la
gestion documental, de manera que se desarrollen de acuerdo con los principios
establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

51 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Indica los documentos que hacen parte de la planeacion para el desarrollo de la
gestion documental en la Corporacion Autonoma Regional del Quindio — CRQ,
encaminados a la planeacién para la generacién de documentos en la entidad.
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Programa de Gestion Documental - CRQ

TIPO DE REQUISITOS

Nombre Sigla Descripcion

Necesidades cuya solucion implica actuaciones propias de la

Administrativo A Gestion Administrativa de la Entidad.
Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacién.
Legal L

Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los
Funcional F documentos.

Necesidades en cuya solucion interviene un importante componente

Tecnolégico T tecnoldgico.

5.1.1 Planeacién general.

Tipo de
Aspectos Actividades a desarrollar requisitos
A L F T
Levantar el diagndstico Integral de Archivos X X X
Actualizar, aprobar y publicar el PGD X X X X

Elaborar instrumentos archivisticos, Plan
Institucional de Archivos - PINAR, Sistema X X X
Integrado de Conservacion Documental — SIG

Actualizar los procedimientos y la matriz de riesgos X X X

del Proceso de Gestion Documental

Generar los indicadores eficiencia y efectividad X X X
ACTIVIDADES

Crear y publicar el Banco Terminolégico Ambiental X X X X

de la CRQ

Aplicar las tablas de valoracion documental - TVD X X X X

previa convalidacién del AGN

Aplicar las tablas de retencién documental - TRD X X X X

previa convalidacion del AGN

Inventarios documentales de los archivos de X X X X
gestion, actualizados
Levantar y publicar los instrumentos de gestionde X X X X
la informacién publica

Inventario de las bases de datos con informacion X X X X
personal

Informe anual de seguimiento a los archivos de X X X X
gestibn para la evaluacién de la gestién por

dependencia que realiza control Interno.
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PROCEDIMIENTOS

SEGUIMIENTO Y
CONTROL

Programa de Gestion Documental - CRQ

Realizar la ejecucion y seguimiento a la meta
relacionada con la Gestion Documental en el Plan
de Mejoramiento Archivistico

Definir la politica de gestién documental

Procedimiento de Gestion Documental
Procedimiento de historias laborales
Procedimiento para elaborar resoluciones

Procedimiento implementacion y diligenciamiento
de la hoja de control

Procedimientos para el control de documentos y
control de registros

Realizar visitas de seguimiento a las diferentes
dependencias para validar los inventarios
documentales

Medicién del proceso de gestién documental
mediante indicadores de gestion tales como:
Aplicaciéon de TRD, aplicacion de la TVD,
cumplimiento del cronograma de transferencias
documentales

Seguimiento a la implementacion del PGD

X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X

De acuerdo con el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, se describen los
aspectos/criterios, las actividades a desarrollar y el tipo de requisito clasificado

comao:

5.1.2 Planeaciéon. “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y el
disefio de formas, formularios y documentos, anadlisis de procesos, analisis
diplomaticos y sus registros en el sistema de gestion documental”.’

Se fundamentan en las fases del ciclo vital de los documentos y aplica a todos los
documentos generados y recibidos por la Corporacion.

Aspectos

Actividades a desarrollar en el proceso de

Tipo de requisitos

PLANEACION

A] L [F|T

CRO?

Corporacion Autdnoma Regional del Quindio

Praregienda el fetura

Calle 19 norte = 19—5518./ Mercedes del Norte

Tel. (57) (6) 746 06 00 / Fax. (57) (6) 749 80 21

e-mail:servicioalcliente@crqg.gov.co
www.C rq.gov.Co

Armenia - Quindio, Colombia

1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
ector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestion documental Bogotd D.C.: Archivo General de la nacion, 2015. 263 p.

(AT
QUINDID LERDE. UN PLAN AMBIENTAL
PARA LA PAZ



Programa de Gestion Documental - CRQ

Diagndstico Integral de Archivos X X X
Actualizar, aprobar y publicar el PGD X X X
Elaborar Plan Institucional de Archivos -PINAR X X X
Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion
X X X
Documental — SIG
Actualizar los procedimientos y la matriz de riesgo del
! X X X
Proceso de Gestién Documental
Administracién Convalidar las TRD ante el ente rector y publicar. X X X
de documentos Convalidar las TVD ante el ente rector y publicar. X X X
Crear y publicar el Banco Terminoldgico de la CRQ X X X
Inventarios documentales de los archivos de gestion,
) X X X
actualizados
Inventario de las bases de datos con informacion
X X X
personal X
Definir la politica de gestion documental X X X
Requisitos para la gestibn de documentos
- X X X
electronicos.
Directrices
creaciony Cumplimiento de los lineamientos y formatos
I . . ) ¥ X X X
disefo de establecidos por el sistema integrado de gestion
documentos
Mecanismos de | Definir los mecanismos de autenticacion para aplicar X X X
autenticacion. la firma mecanica y digital
Sistema de Realizar un analisis de la situacién actual de la
Gestién de entidad en gestion electrénica de documentos parala| X X X | X
Documentos implementacion del SGDEA
Elect_rénicos de Levantar y publicar la tabla de control de acceso
Archivo — alineada con las politcas de seguridad de la| X X X | X
SGDEA informacion de la entidad.
Programa de Gestion Documental -PGD X X X
Procedimientos | Plan Institucional de Archivos — PINAR X X
Manual del sistema de gestién de la calidad X X

5.1.3 Produccion y Recepcién Documental
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Programa de Gestion Documental - CRQ

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

Actividades a desarrollar en el proceso de Tipo de requisitos
PRODUCCION Y RECEPCION A L F T

Aspectos

El sistema de gestion de la calidad, tiene
normalizado los documentos, sin embargo, se| X | X | X
requiere mayor control frente a su aplicacién.
Realizar campanias de sensibilizaciéon sobre el uso
eficiente del sistema de gestion de documentos| X | X | X
Estructura de los | electrénico de archivo — SGDE.

documentos Incluir dentro de los procesos de induccidon y
reinduccién, informacion relacionado con la gestion| X | X | X
documental y su sistema de informacion.

Reglamentar implementar el uso de la firma
electrénica en el sistema de informacion de gestion| X | X | X
documental.

Sensibilizar a los empleados del uso de las
plantillas establecidas por el sistema de gestion de

la calidad para la gestion administrativa de los XX X
procesos de la Corporacion
Forma de produccion o | controlar el uso de las fotocopiadoras en la X X

ingreso Corporacién

Gestionar la activacion del modulo de
comunicaciones internas en el sistema de| X | X | X | X
informacion documental que tiene la Corporacion
Disefiar y/o actualizar los mecanismos de control
para la gestibn de los documentos fisicos y| X | X | X | X

Area competente para

el tramite 0¥
electrénicos
Procedimientos de Gestion Documental
Procedimientos Canales de atencion dispuestos por la CRQ
Propgdlmlento Correspondencia, Denuncias, X X X X
Peticiones

Con el acompanamiento de la Oficina Asesora de Planeacion responsable del
Sistema de Gestion de la Calidad se trabaja en la estandarizacién de la produccion
documental.

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

Actividades a desarrollar PROCEDIMIENTO Tipo de requisitos
Aspectos GESTION Y TRAMITE AlLIF T

Radicar las comunicaciones oficiales recibidas o
despachadas por los diferentes grupos de interés
haciendo uso del aplicativo dispuesto en la ventanilla
de correspondencia, la impresion del sticker y| X | X | X X

Registro y entregar la copia al interesado con el respectivo
distribucion de sticker que da fe, que las comunicaciones han sido
documentos oficializadas bajo el mismo numero de radicado.

Realizar seguimiento y control a las actividades de
registro y distribucion de documentos fisicos y
electronicos, conforme a los procedimientos
establecidos.

Potencializar el sistema de informacion de gestion
documental de la Corporacion para llevar el control
sobre las Peticiones, Quejas y Reclamos desde que
se reciben hasta el cierre del expediente.

Dar cumplimiento a los procedimientos de gestion de
las comunicaciones de la Corporacion, teniendo en
cuenta registrar los numeros de los radicados| x | x | X X
asociados al documento en tramite para generar las
referencias cruzadas y permitir su consulta.

Acceso y consulta

Elaborar, aprobar, publicar y socializar los
lineamientos definidos en la tabla de control de
acceso de la informacion (derecho y restriccionesde| X | X | X
acceso y seguridad aplicadas a los documentos) que X
se defina en la Corporacién

Realizar control y seguimiento a las comunicaciones
oficiales de la entidad que ingresan por los diferentes
canales de comunicacion dispuestos para gestionar
Control y los procesos de Gestion Documental de los
seguimiento diferentes grupos de interés, conforme al
cumplimiento de los tiempos de respuestas de las
solicitudes desde el sistema de informacion definido
para estos tramites.

Procedimientos de Gestion Documental X X | X X
Procedimientos. Programa de implementacion del Gobierno digital X | X | X X
Procedimiento para elaborar resoluciones en la

X | XX X

CRQ
5.1.5 Organizaciéon. “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente3.”

3 |bid.
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Aspectos Actividades para a desarrollar en el Tipo de requisitos
P proceso de ORGANIZACION e
Administrar la Tablas de Retencién Documental
TRD en el Sistema de Gestion Documental X X X
Organizacién _ . -
Clasificar los documentos independientes de su X X X

soporte, de acuerdo con la TRD

Organizar y estructurar los expedientes fisicos,
electronicos o hibridos acorde con el instructivo
Ordenacion de implementacion de las TRD para garantizar| X |X X X
la integridad de los expedientes.

Mantener  actualizados los inventarios
documentales de los archivos de gestion en el X X | X [X
formato FUID

Descripcion Fortalecer el uso adecuado de metadatos en el
Sistema de Gestiéon Documental dispuesto por X X | X X
la Corporacion.

Procedimientos. Procedimientos de Gestion Documental X X X X

La ordenacién al interior del expediente se realiza teniendo en cuenta el principio de
orden original*, los documentos se incorporan al expediente en orden secuencial,
l6gico y natural, facilitando el acceso a la informacién, y la comprension documental.

5.1.6 Transferencia. “Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos en las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacién de formato de generacidon, la migracidn, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formatos, los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos®.”

‘ Aspectos ‘ ‘ Tipo de requisitos ‘

4 Principio archivistico por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que
los produjo.

5 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
sector cultura. Art Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestion documental Bogotd D.C.: Archivo General de la nacién, 2015. 263 p.
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Actividades para desarrollar en el
proceso de TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Preparacion y validacion
de la Transferencia

Establecer  cronograma anual para las
transferencias

primarias y secundarias conforme a la
aplicacién de las TRD.

Actualizar la circular interna SC-197 -
transferencias documentales, con relacién a
los requisitos establecidos para recibir las
transferencias.

Realizar el cierre de los expedientes creados
en el
Sistema de Gestion Documental Beesoft

Actualizar el procedimiento de transferencias
documentales, asegurando la integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo
plazo e incluyendo la obligatoriedad de
entregar los inventarios documentales de las
dependencias como un anexo de las
transferencias primarias.

Aplicar los tiempos de Retencion definidos en
las TRD

Sistema de Informacion

Implementar en el sistema de gestion
documental, un modulo para las
Transferencia documental.

Migracion, refreshing,
emulacion o conversion

Definir lineamientos para la Migracion,
refreshing,

emulacion o conversién de los documentos
electronicos, que sean considerados de alto
impacto para la Corporacion.

Procedimientos.

Procedimientos de Gestion Documental

Procedimiento implementacion y
diligenciamiento de la hoja de control

Procedimiento para la Administracion de
Archivos mediante la elaboracion de
Inventarios Documentales

5.1.7 Disposicion de documentos. Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o
en las tablas de valoracion documental®”
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Tipo de requisitos

A t Actividades para desarrollar en el proceso de
spectos DISPOSICION FINAL Al L I|F T

Aplicar la disposicion final teniendo los
instrumentos archivisticos TRD y TVD segun el | X X X X
procedimiento descrito.

Analizar la configuracion en el Sistema Beesoft
para la identificacion de disposicion de los
expedientes conforme a las TRD en el médulo de
archivo.

Directrices
generales

Conservacion total,
Seleccion y
Microfilmacion

y/o Digitalizacién

Implementar los criterios y método definidos en el
documento introductorio de las TRD para la| X X X X
disposicion final de los documentos de archivo.

Actualizar el procedimiento de eliminacion de los
documentos acorde con las politicas de
Eliminacién seguridad, dénde se defina mecanismos de| x X X X
destruccion segura de los documentos de
informacion fisica y electrénica.

>

Acta de eliminacion GD

Tablas de Retencion Documental TRD

Procedimientos
Tablas de Valoraciéon Documental TVD X

x

XIx|x|x
P
x

Procedimiento para la eliminacién de documentos | X

5.1.8 Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados
a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento””

Tipo de requisitos

Actividades para desarrollar en el proceso
Aspectos de PRESERVACION A LARGO PLAZO A L F| T
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Elaborar e implementar el Plan de conservacion
documental y mantenerlo actualizado en caso X X
Sistema Integrado de de que se requiera.
Conservacion SIC Elaborar e implementar el Plan de Preservacion
Digital y mantenerlo actualizado en caso de que X | X | X
se requiera.
Elaborar el procedimiento para la gestién de x | x
Seguridad de la usuarios, roles y perfiles definidos en el Sistema
Informacion de Gestion Documental Beesoft
Identificar los documentos electréonicos que se X X
Requisitos para la|reciben y se producen en la entidad.
preservacion y
conservacion de los | Definir lineamientos para la preservacion de la X X
documentos informacion electronica acorde con el plan de
electrénicos de archivo | preservacion digital.
Requisitos para
las Determinar los criterios y métodos de conversion
técnicas de (refreshing, emulacion y migraciéon) que X | X1 X
preservacion a permitan prevenir la pérdida de informacién o
largo plazo degradacion de los documentos electronicos.
Plan de Conservacion del Sistema Integrado de X | X | X
Procedimientos. Conservacion

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

definitiva).

Aspectos

Actividades para desarrollar en el proceso de

VALORACION

Tipo de
requisitos

AlL

F T
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Finalizar el proceso de convalidacion de las Tablas
de Retencion Documental TRD ante el Archivo
General de la Nacion. x | x| x

Culminar el proceso de convalidacion de las Tablas
de valoracion Documental TVD ante el Archivo
General de la Nacion. X | X ]| X

Directrices generales | Implementar las TRD convalidas por el AGN X[ X | X

Valorar la informacién producida y recibida en la
Corporacion para generar los indices de informacion
clasificada, reservada y registros de activos de| X | X | X
informacién de acuerdo a lo establecido en la Ley
1712 de 2014 Ley de Transparencia y acceso a la
informacién publica.

Implementar las TVD convalidas por el AGN X[ X X
Para la Corporacion los criterios de valoracion
documental estan basados en el andlisis de la
documentacion, relacionado con los valores
primarios: Administrativo, Contable, Legal, Fiscal,
Técnico y los valores secundarios: Histérico, Cultural
o Cientifico; determinando si tienen importancia para
la historia, la ciencia y la cultura y la investigacion.

Procedimientos

Tablas de Retencion Documental TRD

Instrumentos

Tablas de valoraciéon Documental TVD

6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

La Implementacién del Programa de Gestion Documental, debera establecerse a
corto, mediano y largo plazo, teniendo en cuenta la capacidad administrativa,
técnica y econémica, de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio — CRQ para
ser ejecutadas durante las vigencias 2020 hasta 2023

La implementacion del PGD, se realiza en tres fases: elaboracion, ejecucion,
seguimiento y mejora.
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ot Fectura Programa de Gestién Documental - CRQ

»

El Programa de Gestion Documental (PGD) podra actualizarse acorde a las
necesidades de la Corporacion o cuando por disposiciones normativas se requiera
realizar ajustes.

6.1 ELABORACION

Para elaborar el Programa de Gestion Documental se tuvo en cuenta:

El diagnéstico integral de archivos de la entidad.

El analisis de la informacion y la identificacion de oportunidades de mejora.

El sistema de Gestion de la Calidad — SIC

El Resultado del autodiagndstico Politica de Gestion Documental — MIPG

(Modelo Integrado de Planificacion y Gestion).

El Plan de mejoramiento archivistico- PAM - 2018 — 2020

La definicion de las actividades y estrategias para el apalancamiento de la

gestion documental las cuales se articulan con los instrumentos archivisticos

el PINAR y Sistema Integrado de Conservacion, en sus dos componentes

“‘Plan de Preservacion digital a largo plazo de los documentos electronicos

de archivo” y “Plan de Conservacion Documental

» El iinforme pormenorizado del estado del Sistema de Control Interno — Ley
1474 De 2011 — Elaborado 2019.

» El Informe de Gestion primer semestre vigencia 2009

VV VYVVYV
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Programa de Gestion Documental - CRQ

» El establecimiento de los tiempos para la implementacion a corto, mediano y
largo plazo, teniendo en cuenta el recurso humano y la capacidad técnica y
economica.

» La presentacion ante el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio quien
asume las funciones del Comité Interno de Archivo de la Corporacion.

» Alineacion con los objetivos estratégicos de la Corporacion

» La publicacion en la pagina Web www.crg.gov.co los instrumentos
archivisticos PGD, PINAR, SIC.

Frente al indice de Gobierno Abierto IGA, es un indicador compuesto que determina
el nivel de reporte de informacion y el estado de avance en la implementacion de
algunas normas que buscan promover el fortalecimiento de la gestion publica
territorial, es asi que la Corporacion como ente autbnomo no tiene injerencia sobre
este reporte de resultados®.

6.2 EJECUCION

La ejecucién del Programa de Gestion Documental se encuentra bajo el liderazgo
de la Oficina de Servicio al Cliente y la Oficina Asesora de Planeacién quienes tienen
bajo su responsabilidad la implementacion y el seguimiento al Sistema de Gestion
de la Calidad.

Del mismo modo, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apalanca los
procesos relacionados con la Gestién Documental de la Corporacion.

Socializacién a los empleados y contratistas de la Corporacién del Programa de
Gestion Documental.

La ejecucion de los planes a corto, mediano y largo plazo se encuentran sujetas a

los recursos econdémicos, tecnoldgicos, de infraestructura y humano que se asignen
en el presupuesto anual de la Corporacion.

6.3 SEGUIMIENTO Y MEJORA

g CRQ, Oficina Asesora de Control Interno.
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Programa de Gestion Documental - CRQ

Los mecanismos de control y mejora se realizan de manera sistematica por la
Oficina Asesora de Control Interno, y los empleados que laboran en el proceso de
Servicio al Cliente con el fin de evaluar la a efectividad del proceso de gestion
documental, asi como identificar los aspectos claves de la mejora continua que
permita que las actividades programadas en los instrumentos archivisticos se
ejecutan y se controlen.

Asimismo, se plantea como una de las mejoras es trabajar la gestion del cambio y
el autocontrol para lograr la eficacia en las metas que planteadas en el PGD.

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Corporacién Auténoma Regional del Quindio — CRQ, define los programas
relacionados a continuacion, los cuales son la guia para el cumplimiento de las
metas establecidas en el cronograma de trabajo, entregado al momento de
desarrollo el presente proyecto:
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Programa de Gestidn Documental - CRQ

1 PROGRAMA DE IMPLEMENTACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

\

PROGRAMA LEVANTAMIENTO INSTRUMENTOS DE GESTION DE
LA INFORMACION PUBLICA

7.1. PROGRAMA DE IMPLEMENTACION INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Con el propésito de contribuir a la mejora de los procesos de gestiéon documental,
dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente y al plan de mejoramiento
archivistico, la Corporacién, determina actualizar el Programa de Gestion
Documental, la construccion del Plan Institucional de Archivos PINAR el Sistema
Integrado de Conservacion Documental - SIC en el afio 2019.

Los demas instrumentos archivisticos se encuentran sujetas a los recursos
econdmicos, y humano que se asignen en el presupuesto anual de la Corporacion:
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Programa de Gestion Documental - CRQ

> MODELO DE REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA
DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO. instrumento
de planeacion el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la
gestion de documentos electrénicos de las entidades.

> BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS, SERIES Y SUB-SERIES
DOCUMENTALES - BANTER. Instrumento Archivistico que permite la
normalizacion de las series, subseries y tipos documentales a través de
lenguajes controlados y estructuras terminologicas.

» TABLAS DE CONTROL DE ACCESO - TCA. Instrumento para la identificaciéon
de las condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos.

OBJETIVO GENERAL

Elabora los instrumentos archivisticos Plan Institucional de Archivos y el Sistema
Integrado de Gestidn para dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente y
fortalecer la funcidn archivistica en la Corporacion Auténoma Regional del Quindio
— CRQ.

ALCANCE

Inicia con el diagndstico integral de archivos y termina con la aprobacion y
socializacion del PGD actualizado, el PINAR y el SIC.

METODOLOGIA

La metodologia para la elaboracion de los instrumentos archivisticos se basa en las
guias metodoldgicas establecidas por el Archivo General de la Nacion “Jorge
Palacio Preciado”.
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Programa de Gestion Documental - CRQ

Para su implementacion se debe tener en cuenta los recursos econdmicos,
humanos y tecnolégicos, destinados por la Corporacién para la ejecucidon de cada
uno de los programas propuestos en los instrumentos archivisticos a corto, mediano
y largo plazo.

ACTIVIDADES A REALIZAR

PROGRAMA DE IMPLEMENTACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
MEDIANO

Implementar el Programa de Gestion
Documental — PGD

implementado

implementado

CORTO PLAZO PLAZO LARGO PLAZO
ACTIVIDADES ANOS
2020 2021 - 2022 2023
PGD PGD PGD

implementado

Implementar el Plan Institucional de
Archivos — PINAR, alineado con los
objetivos estratégicos de la Corporacién,

PINAR
implementado

PGD
implementado

PGD
implementado

Implementar el Sistema
Conservacion - SIC

Integrado de

SIC
implementado

SIC
implementado

Seguimiento a la implementacion de los
planes del PGD — EI PINAR y el SIC. -
Auditorias internas y verificacion entes de
control y vigilancia

Informes de
seguimiento

Informes de
seguimiento

Informes de
seguimiento

7.2

PROGRAMA LEVANTAMIENTO INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA
INFORMACION PUBLICA.
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Programa de Gestion Documental - CRQ

OBJETIVO GENERAL

Elaborar los instrumentos de gestidon de la informacién publica, establecidos en la
Ley 1712 de 20149, para regular el derecho de acceso a la informacién publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de informacion de la Corporacion Autdbnoma Regional del Quindio — CRQ.

ALCANCE

Inicia con el establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos de la Corporacioén y termina con la
publicacion de los instrumentos para la gestion de la informacién publica en el portal
web www.crq.gov.co.

METODOLOGIA

Los instrumentos para la gestién de la informacién publica, conforme con lo
establecidos en el art. 35 de la Ley 1712 de 2014, son:

Registro de Activos de Informacion. Inventario de la informacion publica que el
sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, transforme o controles.

indice de Informacién Clasificada y Reservada. Inventario de la informacion
publica generada, obtenida, adquirida o controlada por el sujeto obligado, que ha
sido calificada como clasificada o reservada.

Esquema de Publicacion de Informacién. Instrumento del que disponen los
sujetos obligados para informar, de forma ordenada, a la ciudadania, interesados y
usuarios, sobre la informacion publicada y que publicara.

Programa de Gestion Documental. Plan elaborado por cada sujeto obligado para
facilitar la identificacion, gestidon, clasificacion, organizacion, conservacion y
disposicion de la informacion publica, desde su creacién hasta su disposicion final,
con fines de conservacion permanente o eliminacion.

% Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 103 de 2015
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Programa de Gestion Documental - CRQ

Esquema de Publicacion de Informacion. Instrumento del que disponen los
sujetos obligados para notificar sobre la informacién publicada en el sitio web de la
entidad y la que se encuentra disponible en otros medios.

Tabla de Control de Acceso — TAC. Instrumento para el establecimiento de las
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicable
a los documentos.

La metodologia para la elaboracion de los instrumentos de Gestidn de la
Informacién Publica, se relaciona en la Guia de instrumentos de gestiéon de
informacion publica expedida por el Gobierno de Colombia, para la construccion de
estos instrumentos obligados por la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la informacion, Ley 1712 de 2014.

La informacién resultante debe ser concordante con los agrupaciones documentales
y tipos documentales que se encuentren registradas en las tablas de retencion
documental.

PROGRAMA ELABORACION INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA
o TABLAS DE CONTROL DE ACCESO

ACTIVIDADES CORTO PLAZO

MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO
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Programa de Gestion Documental - CRQ

ANOS
2021 -

2020 2022 2023

Elaborar la matriz para la de identificacion y
clasificacion de los instrumentos de gestion de
la informacion de conformidad con los
instrumentos archivisticos: Tablas de Retencién
Documental y Cuadro de clasificacion
documental:

» Registro de Activos de Informacion.

> Indice de Informacién Clasificada vy

Reservada.
» Esquema de Publicacién de
>

Matriz de activos de
informacion

Informacion.
Programa de Gestion Documental

Identificar elementos basicos que conforman los Elementos basicos
instrumentos de Gestidn de la Informacion identificados

Inventario
organizado de la
informacioén que se
encuentra en posesion,
custodia o bajo control

Construir el registro de activos de informacion

de la entidad
Elaborar el indice de Informacion Inventario de
Clasificada y Reservada la informacién publica

Formato Esquema de
publicacién de la
informacioén
Instrumentos de
gestién de la

Elaborar el Esquema de Publicacién de la
Informacioén

Publicar y socializar, los instrumentos de gestion

de la Informacion informacion
socializados y
publicados
indice de
Actualizar indice de Informacion informacion
Clasificada y Reservada clasificada y
reservada
actualizada

Con la construccién de los Instrumentos de Gestion de la Informacién Publica, se
obtienen las bases para la elaboracion de la Tabla de control de acceso — TAC,
teniendo en cuenta que al analizar la informacion de la Corporacion se definen los
permisos de acceso a los documentos de la Entidad, asi como los roles de acuerdo
al nivel de responsabilidad y la identificacion de los diferentes grupos de interés.
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7.3 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

El programa de documentos vitales busca proteger y preservar los documentos de
archivos fisicos y electrénicos identificados como esenciales ante un eventual
desastre de origen natural o humano, como lo indica la Circular externa 001 de 2018
"Proteccion de archivos por desastres naturales" expedida por el Archivo General
de la Nacion.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar actividades encaminadas a proteger los documentos de archivo vitales
o0 esenciales de la Corporacion Autbnoma Regional del Quindio, para evitar la
pérdida total o parcial de la informacion de tal manera que se asegure el
funcionamiento administrativo de la Entidad y la defensa y restitucion de derechos
y deberes de personas y entidades cuya documentacion forme parte del fondo
documental administrativo de la Corporacion.

ALCANCE
Inicia con la identificacion de los registros de informacién criticos, documentos
indispensables para mantener las operaciones en funcionamiento inmediatamente

después de ocurrido un desastre y termina con el inventario e identificacion de
documentos vitales o esenciales.

METODOLOGIA.

Para identificar los documentos vitales es importante conocer su clasificacion:

Documentos vitales.

» Documentos que poseen un valor ineludible para la Corporacién por lo cual
requieren un cuidado especial.
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» Son imprescindibles para la proteccién de los derechos y obligaciones del
personal y de los ciudadanos.

» Deben conservar y preservar por su valor legal, econdémico y -cultural,
permitiendo la continuidad de la gestién y operacion de la Entidad, en caso de
presentarse un siniestro.

» Son unicos e irremplazables y su reproduccion es extremadamente costosa

Documentos Importantes.

Presentan valor moderado para la Corporacion.

Pueden servir de ayuda para restaurar las operaciones durante o después de
una emergencia.

Seria un inconveniente si se dafian estos documentos, pero su pérdida no
detendria las operaciones.

Su reemplazo puede ser a un costo moderado.

vV WV VYV

Documentos Utiles

» Son utiles para mantener las funciones y actividades cotidianas, pero no son
criticos en caso de emergencia.

» No es inconveniente para las dependencias en caso de dafo o pérdida.

» Pueden ser facilmente reemplazados a un bajo costo.

Para identificar los Documentos Vitales y Esenciales, se debe tener en cuenta la
informacion establecida en los INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA
INFORMACION PUBLICA “Registro de Activos de Informacién” o del “indice de
Informacién Clasificada y Reservada”.

Esta informacion debe estar alineada con las series y subseries documentales
establecidas en las tablas de retencion documental.

ACTIVIDADES PARA REALIZAR

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
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cortorLazo | MEDANO | Lanco
ACTIVIDADES ANOS
2020 2021-2022 2023
Matriz de
Elaborar la matriz de identificacion vy |identificacion y
clasificacion de documentos vitales de |clasificacion de
conformidad con la TRD de la Corporacién | documentos vitales
Inventario documental
de los documentos
Elaborar inventario documental de los wtz_ales,_' el 2
. v ubicacion exacta de
documentos vitales o esenciales de la .
. almacenamiento o de
Corporacion | .
os equipos que
contienen los registros
vitales
Alinear los documentos vitales con el d[;cl)cumen’g)lsc
Sistema de Gestion de la Calidad actualizados
Programa de
Articular el programa de documentos \(jﬁ;:llégwentos
vitales o esenciales con los planes de articulados
contingencia establecidos por la con los planes
Corporacion. de P
contingencias
Matriz de
identificacion
Actualizar la matriz de identificacion y y
clasificacion de documentos vitales clasificacion
incluyendo el analisis de los inventarios de de
registros de activos de informacion e indice documentos
vitales
actualizada

7.4 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa esta orientado al diseno, la implementacion y el seguimiento de
estrategias para gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno
electronico para facilitar la conformacion de expedientes electronicos integros y
garantizar las transferencias documentales entre sistemas cuando sea necesario,
asi como la eliminacion, conservacion temporal o preservacion a largo plazo de
acuerdo a lo contemplado en las Tablas de Retenciéon Documental.
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OBJETIVO GENERAL

Definir el programa de documentos electronicos de archivo de la Corporacion
Autonoma Regional del Quindio — CRQ para garantizar el cumpliendo con los
principios de: autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad, en todo el ciclo de
vida de los documentos electrénicos de archivo producidos en la Entidad.

ALCANCE

Aplica a todos los documentos de archivo generados electronicamente y aquellos
digitalizados, que se crean o generan de acuerdo con las funciones de la
Corporacion teniendo en cuenta los almacenados en la infraestructura tecnolégica
propia y de terceros que contenga informacion electrénica de la Entidad.

METODOLOGIA

Para la elaboracion e implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA el Archivo General de la Nacion publica la Guia
Implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo-
SGDEA, plantea una ruta de accién que comprende las actividades a desarrollar, a
nivel estratégico y gerencial, y que involucra actores, responsables y actividades'°.
El sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo- SGDEA, se debe
articular con:

10

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/ImplementacionSGDEA.p
df. Consultada octubre 2019
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El Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion — MSPI'!.

El Modelo de
Seguridad y
Privacidad de
la Informacién
— MSPI

Plan El Plan de

Estratégico de tratamiento de
Tecnologias riesgos de
de seguridad y

Informacion — privacidad de

PETI la informacion

Programa de Gestion Documental - CRQ

El Plan de tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la informacion?

Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion —PETI'®* CRQ 4

11 https://www.crg.gov.co/index.php/funciones-de-la-crg/itemlist/category/37-instiucional
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13 CRQ: EI PETI es un eje transversal y apalancador de la gestion interna de la Entidad, que apoya el desarrollo de las politicas de gestion
y desempefio institucional del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

14 CRQ. Plan de disefio para elaborar el plan estratégico de tecnologias de la informacién. Version 01. Enero 2019
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ACTIVIDAD MARZO ABRIL MAYO JUNIO o AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE

FASE 0: Preparacion para la elaboracian
del PETI

FASE 1: Andlisis de la Situacion Actual
de la Entidad.

- Misién, Visién, Estructura
organizacional

- Entendimiento Estratégico,
infraestructura tecnoldgica.

- Modelo de Gestidn de TI.

FASE 02: Construir la Visién Estratégica
de Tl

Establecer lineamiento para el Plan de
Seguridad y Privacidad de la
Informacién

Establecer lineamiento para el Plan de
tratamiento de riesgos de seguridad y
privacidad de la informacion

FASE 03: Planeacién de Tl y Hoja de
Ruta

FASE 04: Seguimiento y Evaluacién del
PETI

Figura 4: Cronograma Propuesto

PTI - CRQ: Tomado de: https://www.crg.gov.co/images/Planes%20Institucionales/2019/08.Agosto/PlanDisenoPETICRQ.pdf.
Octubre 2019.

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
MEDIANO LARGO

CORTO PLAZO | "5 >0 R
ACTIVIDADES ANOS
2020 2021-2022 | 2023

Levantar el diagnostico de la informacion para
conocer el estado actual y perspectiva del
funcionamiento del sistema de gestion de
documento electrénico de archivo - SGDEA de la
Corporacion Auténoma Regional del Quindio

Diagnéstico de
documento
electronico

Analizar la situacion actual de la gestién de
tecnologia y de sistemas de informacion desde el
punto de vista estratégico y su alineacién con la
estrategia de la CRQ.

Informe gerencial

Calle 12 norte = 19—598./ Mercedes del Norte
Protegiendo el fulura Tel. (57) (6) 746 06 00 / Fax. (57) (6) 749 80 21
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Programa de Gestion Documental - CRQ

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
MEDIANO LARGO
CORTO PLAZO PLAZO PLAZO
ACTIVIDADES =
ANOS
2020 2021 - 2022 2023
Realizar un analisis de la produccién documental
: . . Informe del
y los registros susceptibles a automatizar e
. . andlisis de la
teniendo en cuenta los procesos de la entidad, el by,
; . Al .~ | produccion
nivel de complejidad tecnoldgico (alta, media, documental
baja) para la optimizacion del SGDEA
Definir y socializar la politica de gestion de | Politica definida
documentos electronicos de la Corporacion. y socializada
Establecer el alcance del uso de firmas Deﬂmcpn del
o iy uso de firmas
Electrénicas para la gestion de |las -
L - electrénicas o
comunicaciones oficiales -
mecanicas
Establecer el modelo de requisitos tanto Modelo de
funcionales como no funcionales para la gestién requisitos
sistematica y eficiente de los documentos para la
electronicos de archivo durante su produccion gestion de
(creacion y recepcion), mantenimiento, uso y documentos
disposicion final. electrénicos
Actualizar la tabla de control y acceso de la Tabla de
. control y
Corporacion
acceso
Determinar los proyectos a realizar para la gestiéon Proyectos de
de documentos electréonicos de la Corporacion gestion de
que permitan la implementacién progresiva de las documentos
diferentes fases alineados a una solucién integral electrénicos
Ejecucion de | Ejecucion de
Implementar los procesos de automatizacion proyectos proyectos
definidos a mediano y largo plazo, teniendo en aprobados | aprobados
cuenta los requisitos funcionales, normativos,
técnicos y tecnoldgicos puntuales.

CRO?

Corporacion Autdnoma Regional del Quindio

Calle 19 norte = 19—5548./ Mercedes del Norte

Tel. (57) (6) 746 06 00 / Fax. (57) (6) 749 80 21
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Armenia - Quindio, Colombia
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PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

corTo pLazo | MEDIO | LaRc
ACTIVIDADES ANOS
2020 2021 - 2022 2023
Identificacion | Identificacion
de riesgos de riesgos
Definir las acciones para realizar seguimiento y .. B o
: i Definicion 'y | Definicion y
monitoreo sobre las actividades de cada una de -, o,
I g evaluacion de | evaluacion
as fases del proyecto, y su avance segun su hitos de hitos
planificacién
Documentar | Documentar
cambios o cambios o
ajustes ajustes
Programa de
Mantener actualizado el Sistema de Gestion de El?e%tlrnc;r?irc]:f
Documentos electrénicos de Archivos.- SGDEA de Archivos
actualizado
Informacién publica

Asegurar la informacion a través de los canales de
comunicacion

dispuesta en los diferentes
canales de comunicaciéon
definidos por la Corporacion

La implementacién de un SGDEA tiene muchos componentes, que implican
recursos economicos, humanos, infraestructura tecnoldégica, cambios en procesos
y procedimientos y cambios en la cultura organizacional, por lo tanto, su ejecucion
estara sujeta a los recursos de la CRQ.

7.5

ELECTRONICOS

PROGRAMA NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS

Este programa permite definir las caracteristicas y atributos de las formas y

CRO?

Corporacion Autdnoma Regional del Quindio

Praregienda el fetura

Calle 19 norte = 19—554%./ Mercedes del Norte
Tel. (57) (6) 746 06 00 / Fax. (57) (6) 749 80 21
e-mail:servicioalcliente@crqg.gov.co

www.crq.gov.co
Quindi3, Colombia

Armenia -

formularios electrénicos, permitiendo con ello establecer: tradicion documental,
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Programa de Gestion Documental - CRQ

autenticidad y tipologia de los documentos, para facilitar la identificacion,
clasificacion y descripcidn de los documentos.

OBJETIVO GENERAL

Definir y normalizar las condiciones del documento y expediente electronico de
archivo para establecer las caracteristicas y los atributos de las formas y formularios
electronicos de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio — CRQ.

ALCANCE

Aplica a todas las formas y formularios electrénicos establecidos en el desarrollo de
las funciones administrativas de la Corporacion Auténoma Regional del Quindio —
CRQ los cuales estaran registradas en las tablas de retencién documental y del
Sistema Integrado de Gestion SIG.

METODOLOGIA

Se identifican los sistemas de informacion existentes en la Corporacion, se analizan
las caracteristicas de los formatos establecidos en cada uno, se determinan las
necesidades de formas y formularios electronicos para ser incorporados en los
diferentes sistemas de informacion, mediante la definicion de metadatos que
conlleven a la recuperacion de los mismos.

C Q = Calle 19 norte = 19—554%./ Mercedes del Norte

Corporacion Autdnoma Regional del Quindio

Protegiendo el fulura Tel. (57) (6) 746 06 00 / Fax. (57) (6) 749 80 21
e-mail:servicioalcliente@crqg.gov.co
www.crg.gov.co

Armenia - Quindio, Colombia
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ACTIVIDADES A REALIZAR

Programa de Gestion Documental - CRQ

PROGRAMA NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS
CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
ACTIVIDADES ANOS
2020 2021-2022 2023
Evaluar y analizar las caracteristicas de los
formatos establecidos en cada uno y determinar las | . A
) : Iy Diagnéstico de
necesidades de formas y formularios electronicos : -
. ) . la situacion
para ser incorporados en los diferentes sistemas oy
teniendo en cuenta las caracteristicas archivisticas
para la validacion, ajuste o eliminacion.
Crear e implementar las plantillas (formas, formatos Formas y
y formularios) en el Sistema de Gestién Documental formatos
de la Corporacién (comunicacion interna y externa) establecidos vy
de forma uniforme y controlada. estandarizados
Sistema de
Gestion
Implementacién del Sistema de Gestion de Documental
Documentos Electrénicos de Archivo. electronica de
archivo
implementado
Actualizar el procedimiento de produccion Procedimiento
documental para la normalizacién de formas, de produccion
formatos de documentos electronicos. documental
Aplicar el procedimiento de produccion documental Registros de | Informe de
previa capacitacion capacitacion. | seguimiento

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

www.Ccrq.

Armenia -

ov.co

Quindio, Colombia

Calle 19 norte = 19—5543./ Mercedes del Norte
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Programa de Gestion Documental - CRQ

El Programa de Reprografia permite establecer y contar con documentos digitales,
que contemple la descripcion para su reproduccion, consulta y asi protegerlos y
conservandolos evitando el deterioro fisico y biologico.

OBJETIVO

Identificar, seleccionar y reproducir los documentos de archivo en diferentes
soportes, mediante las técnicas de reprografia de conformidad con lo indicado en
las Tablas de Retencion Documental para conservar y preservar la informacion de
la Corporacién autonoma Regional del Quindio — CRQ.

ALCANCE

El programa de Reprografia aplica a las agrupaciones documentales identificadas
de permanente conservacion, mayor consulta y objeto de transferencia secundaria
de la Corporacion.

METODOLOGIA

Llevar a cabo el proceso de alistamiento de las agrupaciones documentales objeto
de digitalizacién y dar cumplimiento a los requisitos minimos de digitalizacion
establecidos por el Archivo General de la Nacion.'®

ACTIVIDADES A REALIZAR

15

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/V4 Ficha Digitalizacion.p
df. Consultado octubre 2019
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PROGRAMA DE REPROGRAFIA

ACTIVIDADES

CORTO PLAZO

MEDIANO
PLAZO

LARGO
PLAZO

ANOS

2020

2021-2022

2023

Identificar las series documentales a procesar
de acuerdo con las Tablas de Valoracion
Documental — TVD y las Tablas de Retencion
Documental — TRD

Agrupaciones
documentales
definidas

Disponer de las herramientas y equipos
necesarios para ejecutar el programa de
reprografia (escaner, pc, insumos).

Software y
Hardware
dispuestos para la
digitalizacion de las
agrupaciones
documentales

Digitalizar los documentos de acuerdo con lo
establecido en los requisitos minimos de
digitalizacion del AGN, previa definicion de los
campos a indexar para realizar la recuperacién
de la informacién.

Requisitos
funcionales
definidos

Definir el repositorio para el almacenamiento de
las imagenes digitalizadas y los metadatos
respectivos.

Documentos
almacenados y
preservados

Documentos
almacenados y
preservados

Documentos
almacenados

y
preservados

Armenia -

ov.co

8. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION
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Proteglends of Feture Programa de Gestién Documental - CRQ

El Programa de Gestion Documental de la Corporacion Autonoma Regional del
Quindio — CRQ, se define como parte modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG como documento que se encarga de recopilar, analizar y sistematizar los
procesos, procedimientos, y actividades a corto, mediano y largo plazo en relacion
con cada uno de los procesos de gestiéon documental aunado al Sistema de Gestidn
Documental de la Entidad.

Del mismo modo, se refleja en el Sistemas de Gestién de la Calidad, mediante la
creacion de los procesos articulada entre si, considerando las relaciones entre areas
de gestion, y armonizado con los planes estratégicos institucionales, programas e
iniciativas de la Corporacion y del gobierno nacional con el cumplimiento de
requisitos administrativos, legales, normativos y tecnolégicos.

Asi mismo, el Sistema de gestidn electronica de archivos — SDGEA, que hace parte
integral del Programa de Gestion Documental de la Corporacion se articula con:

C Q = Calle 19 norte = 19—5548./ Mercedes del Norte

o Tel. (57) (6) 746 06 00 / Fax. (57) (6) 749 80 21
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FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO

TITULO ACTUALIZACION DEL PROGRAMA  DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DEL QUINDIO - CRQ

FECHA DE ELABORACION Noviembre 2019

FECHA DE APROBACION Diciembre de 2019

El PGD de la Corporacion, se actualiza teniendo en cuenta:

* Ley 594 de 2000.Ley general de Archivos. Articulo 21.
Programas de Gestion Documental

RESUMEN » Decreto 1080 de 2015. Decreto unico del sector cultura.
* Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional Articulos 15, Programa

de Gestion Documental y Articulo 17, Sistemas de informacion.

* Plan de mejoramiento archivistico

PALABRAS CLAVES =
Programa de Gestion Documental — PGD,
Procesos de la gestion documental
Programas especificos CRQ

FORMATO Doc. — PDF

DEPENDENCIA Servicio al Cliente

VERSION

2.0
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