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1. ASPECTOS GENERALES

a. Introduccion

El Programa de gestion documental - PGD ha sido promovido desde la ley 5g4/00 como una
herramienta fundamental para la consolidacién de los procesos archivisticos en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones piblicas, ya que a través de su estructura se pueden evidenciar las
fases de desarrollo de los documentos y su posterior utilizacion y articulacién con los sistemas de
gestion existentes en la entidad.

La Corporacién Auténoma Regional de Santander - CAS ha evalvado sus correspondientes
lineamientos y ha construido de esta forma su primer Programa de gestion documental - PGD dando
con ello inicio a la consolidacion del manejo documental que a futuro servira como referente para la
investigacion, la estadistica y la historia no solo de las areas de su influencia misional, sino de todo el
Departamento de Santander. Esta gestion ha sido posible a través del compromiso de la
administracién actual en cabeza de la Doctora Flor Maria Rangel Guerrero, Directora General de la
Corporacién Auténoma Regional de Santander — CAS, asi como del Doctor Jairo Jaimes Yaiiez, quien
en su funcién como Secretario General de la entidad es igualmente responsable y participe de las
actuaciones del sistema de gestion documental institucional.

b. Alcance

A partir de la evaluacion realizada en la entidad se ha determinado que el Programa de gestion
documental - PGD de la Corporacion Auténoma Regional de Santander - CAS dara cobertura a toda
la produccion documental institucional sin excepcion, toda vez que los documentos son producidos y
administrados por la misma entidad y no se encuentran bajo la custodia de terceros. La
responsabilidad en la ejecucion de este programa estara a cargo de la Secretaria General y del

personal adscrito a la oficina de gestion documental.
c. Pdblico al cual esta dirigido

La Corporacién Auténoma Regional de Santander - CAS como ejecutor de las politicas, planes y

programas ambientales y en calidad de maxima autoridad ambiental a nivel departamental tiene en
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su gestion de documentos altas responsabilidades con el piblico en general, asi como sus propios
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funcionarios, y esta responsabilidad estd enmarcada dentro de los principios de transparencia,

informacion, interaccion y participacién que su labor debe respetar.

Por tal motivo, el Programa de gestién documental - PGD de la Corporacién Auténoma Regional de
Santander - CAS debe favorecer la produccion, tramite y conservacion de ese acervo documental y
proveer de herramientas que faciliten la modernizacion de la atencién a los usuarios y la reduccién de

los tiempos en la consulta documental conforme a las caracterizaciones de su piblico objetivo®.

d. Requerimientos para el desarrolio del PGD

1. Normativos

La Corporacion Auténoma Regional de Santander - CAS en cumplimiento de las iniciativas de
transparencia formuladas por el Gobierno Nacional y con el objetivo de brindar a la
comunidad en general herramientas de informacion que les permita conocer aln mas sobre
las funciones institucionales y las exigencias normativas de su gestion, hadispuesto en su sitio
web el Normo grama completo y actualizado que da cobertura a diversos temas como son los
Acvuerdos, Normas Nacionales, Reglamentos, Autos y Resoluciones entre otros, el cual puede

ser consultado a través del link http://cas.gov.co/index.php/lacas/normativajcategory/6-

normativi .html

Este Normo grama se encuentra en constante actualizacién y mejora, y como iniciativa de
este Programa de gestion documental - PGD se incorporaran paulatinamente aquellas
normas internas, nacionales o internacionales aplicables a la gestién de documentos segun lo

reglamentado por el Archivo General de la Nacién - AGN.
2. Econdmicos

La ejecucion de la actividad archivistica esta incluida dentro del presupuesto oficial de la
entidad. Esta apropiacién presupuestal cubre las necesidades basicas para los diferentes
alcances actuales. Con el Programa de gestion documental - PGD y su planeacién de metas
a corto, mediano y largo plazo, la entidad podra incluir en sus planes de gastos y de inversion

! (Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones, 2011)

N
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los rubros correspondientes a las necesidades de implementacion, enriqueciendo con ello la
posibilidad de acercar a la Corporacién Auténoma Regional de Santander - CAS a una realidad
archivistica cada vez mas ajustada a los lineamientos que en su orden ha emitido el Gobierno

Nacional.

3. Administrativos

En la actualidad la Corporacién Auténoma Regional de Santander - CAS tiene el liderazgo de
la gestion documental en cabeza de la Secretaria General, dirigida por el Doctor Jairo Jaimes
Yafez, y ha conformado su comité institucional de archivos como maxima autoridad en

materia archivistica institucional.

La aplicacion del Programa de gestion documental - PGD requiere que la entidad pueda
incorporar personal interno o externo calificado y suficiente que permita la direccién y
ejecucion de componentes especificos, ya que dentro de su plantilla actual y dado el tamafio
de la entidad y su responsabilidad de administracién y custodia, el grupo de trabajo actual es

muy reducido.
4. Tecnolégicos

Los recursos tecnoldgicos y las herramientas que posee la Corporacién Auténoma Regional
de Santander - CAS actualmente, y destinadas especificamente para la gestién documental
del archivo central no es adecuada o es insuficiente para satisfacer la demanda. Para la
prestacion de los servicios de administracién se hace indispensable la incorporacion de otros
equipos para la digitalizacion y para la consulta de documentos y que estos puedan ser
operados por el personal que administra el fondo documental u otros operadores calificados

para la labor.

La oficina de Tecnologias de informacion tiene a disposicion de la entidad a través del sistema
interno de informacién y a los usuarios a través del sitio web un inventario de activos de
informacion el cual estd en permanente actualizacién y que sera ajustado conforme a los
asuntos proyectados para las nuevas Tablas de Retencién Documental que se encuentran en

proceso de convalidacion por parte del Archivo General de la Nacion — AGN. Este inventario

10
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puede ser consultado via web en el vinculo http://cas.gov.co/index.php/servicios/inventario-
de-datos.html

Asi mismo, se pueden consultar los siguientes recursos informaticos en las direcciones web:

Transparencia y acceso a la informacién publica

lica.html
Peticiones, quejas y reclamos (http://cas.gov.co/index.php/servicios/pqrd.html)
Preguntas frecuentes

frecuentes.html)

Manual para el tramite de derecho de peticion
h

peticion.html)

Glosario de términos ambientales (http:

terminos-ambientales.html

Ayuda para navegar en la web (http.//cas.gov.co/index.php/servicios/ayuda-para-
navegar-en-la-web.html)

Medicion de la satisfaccion del usuario
h

usuario.html)

Encuestas (http://cas.gov.co/index.php/servicios/encuestas.html)

Descargas (h

Foros (http://cas gov.cofindex.php/foro/categorias.html)

Inventario de datos abiertos - .gov.cofi

activos-de-informacion.html)

Sistema de informacion geografica Mﬁ&gﬁx&gﬂmnnm&emmm._tmb
Denuncia actos de corrupcion

-corrupcion.html

Toda esta informacidn esta disponible en cumplimiento de las politicas de transparencia

institucional y son componentes indispensables en la comunicacién con los grupos objetivos,

11
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facilitando el acceso a la entidad a través de canales tecnolégicos y brindando un canal acorde

con la necesidad de gestion y tramite requerido.

A nivel de la ventanilla de correspondencia se hace visible la funcionalidad de la misma,
utilizando para ello un procedimiento capaz de gestionar los asuntos de su competencia. Sin
embargo, se ha podido evidenciar que la entidad aon no cuenta con el control de
comunicaciones de caracter electrénico y se encuentra implementando un sistema

informdtico que permita materializar los alcances deseados para un servicio como este.

Se espera que el Programa de gestion documental - PGD sea un vehiculo para implementar
modificaciones en la manera como se hace el analisis de infraestructura tecnoldgica,
ajustandolo no solo a las necesidades propias de los servicios actuales, sino incorporando con
ello la capacidad de gestion, almacenamiento y consulta de los documentos electrénicos que

a futuro se incorporen dentro de los procedimientos.
5. Gestidon del cambio

Con el fin de apoyar la correcta implementacion del programa y acercar a los usuarios a un
sistema de gestion de documentos mas agil y organizado se deben vencer las barreras que al
respecto se evidencian dentro de los productores. Asi entonces, el Programa de gestion
documental - PGD debe ser impulsado por estrategias de comunicacion y gestion del cambio
donde se evidencien las ventajas de la nueva forma de produccién, tramite y conservacion, y
se reduzca la incertidumbre de los funcionarios y se apoye la confianza en un archivo

funcional, completo y actualizado.

Para la gestion del cambio se han hecho sugerencias a través del comité de archivo

institucional para evaluar y producir programas de comunicacion internos como, por ejemplo:

e Uso de los sistemas informaticos actuales para la comunicacién de los tépicos
relacionados con los cambios en las maneras de producir, tramitar y almacenar los
documentos. A este respecto se ha promovido la iniciativa de incorporar tapices de
escritorio con informacién facil y oportuna de los cambios reglamentados.

e Eventos de demostracion y ventanilla de atencién de sugerencias para los usuarios

internos. En esta ventanilla se propone la aplicacion de estrategias de comunicacién

12
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que permitan trasmitir el mensaje de cambio y atender las sugerencias y comentarios
de los funcionarios que aun tienen dudas sobre el manejo documental.

» Campaiias basadas en publicacién de indicadores de la gestion documental de las
oficinas, promoviendo a aquellos que tienen un buen uso de las herramientas fisicas
y tecnoldgicas, y aquellas areas o dependencias que tienen un manejo continuado y
eficiente de las politicas propuestas.

» Campaiias para la disminucion de uso de papel, fotocopias, toneres y otros materiales
impresos. Estas campaias se apoyaran en la utilizacién de nuevos y mejorados
métodos de trabajo y en la aplicacién de programas como el de formas y formularios
electrénicos que es parte de este Programa de gestion documental — PGD

* Revisién de los temas a tratar en los programas de induccién y reinduccién y
establecer mediciones mas ajustadas de la eficiencia de la capacitacién para llevar un
control detallado de los avances y evaluar el crecimiento de la confianza en el sistema

de gestion documental institucional.

Para el desarrollo de estas y otras estrategias de comunicacion, la entidad contara con los
recursos humanos y fisicos propios de su oficina de prensa y comunicaciones y de aquellos
externos que considere pertinentes toda vez que el objetivo de esta actividad es llevar a cabo
una mayor y mejor aplicacion de los recursos que se incorporaran a través de la aplicacion del
Programa de gestién documental - PGD en la Corporacion Auténoma Regional de Santander
- CAS.

13
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los procesos de gestion documental se entienden como aquellos que involucran la manera como se
concibe la creacién de documentos desde la planeacion, hasta su disposicion final. Los lineamientos del
Programa de gestion documental - PGD buscan establecer estos procesos a través de la descripcion de
sus componentes y con ello facilitar la manera como la Corporaciéon Auténoma Regional de Santander -
CAS abordard los temas relacionados con los siguientes aspectos de planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los documentos, preservacién a largo plazo y

valoracion.
2. Planeacién

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracion de los documentos de la
entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestién documental’. Eltitulo 4 de este programa de gestién documental abarca
los programas especificos que estan involucrados dentro de esta labor de planeacién y servird como
plataforma de inicio para la construccién de programas completos, funcionales y actualizados en cada

uno de los temas de planeacion.
2.1.1.  Administracion documental

La planeacion de la gestion documental dentro de la Corporacion Auténoma Regional de Santander - CAS
debe contemplar en principio el orden de los procesos identificados en el sistema integrado de gestidn,
ya que estos han sido amparados por la politica misional de la entidad. Se reconocen entonces, los
procesos estratégicos de planeacién y mejora continua, los procesos misionales de administracion de la
oferta de recursos naturales renovables disponibles, educacién ambiental y participacion ciudadana, asi

como los de vigilancia, sequimiento y control ambiental y el de planeacién y ordenamiento ambiental.

* (Decreto 1080, 2015), Articulo 2.8.2.5.9
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No menos importantes son los procesos de apoyo, conformados por gestion documental, contratacion,
juridico, bienes y servicios, gestion de informacién ambiental y tecnologias de apoyo, talento humano,
control interno disciplinario, cobro coactivo, gestion financiera y gestion integral. Como procesos de

evaluacion y seguimiento se encuentran aquellos relacionados con el control interno.

En la actualidad, la Corporacion Auténoma Regional de Santander - CAS cuenta con un inventario de
activos de informacién funcional, que mantiene su actualizacion segun los requerimientos de la entidad.
Se requiere revisar con las oficinas productoras aquellos insumos de informacion electrénica que han sido
construidos o capturados desde estas y que pueden formar parte del inventario de activos de informacion,

logrando asi que se unifique un Unico repositorio con los niveles de acceso requeridos.

Como apoyo a la planeacién de la administracién documental podemos resaltar la existencia de las Tablas
de retencion documental actualizadas seqiin el manual de funciones vigente y que fueron entregadas al
comité evaluador del Archivo General de la Nacién - AGN para su convalidacion. Con este producto se
incluyé también el cuadro de clasificacion documental. Se hace necesario publicar estas y otras

herramientas archivisticas institucionales
2.1.2. Directrices para la creacion y disefio de documentos

» Establecer lineamientos claros a través de un reglamento interno de archivos que permita dar a
conocer a los funcionarios nuevos y antiguos todas las formas diplomaticas de los documentos,
su produccion, trdmite, conservacion y estilos.

e Disefiar procedimientos para la planeacién de la gestion documental institucional y su
parametrizacion en el sistema integrado de gestion.

* Revisar y actualizar los manuales de estilo y uso de papel membretado o reciclado y limitar su uso
en sitvaciones especificas.

e Incluir dentro de la matriz de riesgos institucional, aquellos que tienen relacion con la produccion,
tramite y conservacion en verificacion del programa de documentos vitales o esenciales.

e Elaborar un programa especial de manejo para los documentos en formatos especiales como los
planos, ya que estos no reciben el tratamiento archivistico correcto a nivel de conservacion,

consulta y recuperacion.

15
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2.1.3. Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)

214,

213,

2.2.

Elaborar y normalizar las formas, formatos y formularios de cardcter electronicos que se utilicen
para el servicio interno o externo y que no requieran de una firma mecanica.

Disefiar un plan de manejo para los documentos recibidos y enviados por correo electrénico o
aquellas formas o formularios que han sido completados en otras entidades y que se relacionen

con el tramite administrativo institucional.

Establecer politicas de digitalizacion a través del programa de documentos electrénicos.
Mecanismos de autenticacion

Evaluar la prestacion de los servicios de firmas digitales existentes en el mercado y promover el
uso gradual de las mismas en documentos producidos en programas ofimdticos que en su

momento puedan dejar de ser impresos.
Asignacion de metadatos

Elaborar una matriz de metadatos para cada una de las tipologias documentales considerando su

estructura dentro de las Tablas de Retencién Documental
Incorporar dentro de las dinamicas de radicacion y de conservacion en medio digital los diferentes

usos de los metadatos e incluir esta informacién en el programa de documentos electronicos.

Produccién

Son las actividades de planeacion que buscan establecer lineamientos para la produccion documental,

incorporando los factores externos y reconociendo el valor que tiene la estandarizacién en el uso de

medios y materiales.

La planeacion en la produccion requiere de la creacion de un procedimiento especifico dentro del Sistema

Integrado de Gestion (SIG) de la entidad. Asi mismo, instructivos y procedimientos claros en el uso de los

soportes y el manejo de copias. Este procedimiento abarca no solo aspectos de produccion misma del

documento papel, sino que tiene un alcance que llega hasta los documentos digitales y la planeacién de

la preservacidn de estos, como es el caso de las copias de seguridad y el manejo de los repositorios

digitales de acceso individual y piblico.

16
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2.2.1. Estructura de los documentos

222,

223

Elaborar instructivos para la definicién de la estructura de los documentos institucionales que no
hayan sido ain parametrizados en el Sistema Integrado de Gestion (SIG).

Mantener una constante revision del programa de formas y formularios electrénicos e identificar
de manera permanente los diferentes documentos que pueden ser candidatos para la conversion
a este sistema.

Verificar que el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) cumple con
las normas internas, nacionales o internacionales que tengan aplicabilidad o que sean exigidas

por el Archivo General de la Nacién — AGN para la produccion de documentos.
Forma de produccion o ingreso

Desarrollar mecanismos para el control y mejoramiento de la ventanilla Unica de correspondencia
y su interoperabilidad con las ventanillas de las oficinas ubicadas en las provincias para unificar
criterios de manejo, registro y control de su operacion.?

Establecer directrices para la produccion de documentos fisicos o electrénicos y su duplicacion
con fines administrativos.

Formular alternativas que permitan manejar las comunicaciones entrantes por correo electrénico

sin perjuicio de la oficializacién de las mismas a través de la omisién de radicados.
Areas competentes para el tramite

Mantener actualizados los registros de informacién para todos los documentos.

Establecer mecanismos para informar a la ventanilla de correspondencia y sus sucursales, de la
competencia que tienen los funcionarios para el manejo de los documentos recibidos.

Formular lineamientos claros con respecto a las firmas autorizadas a través de la creacién de

apartados dentro del reglamento de archivos institucional o de otros medios diferentes.

i (Archivo General de la Nacion, 2001)
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23.  Gestién y tramite

ol

En este apartado se promueven las actividades que estan relacionadas con la forma en que se gestionan
los documentos y su distribucién, asi como el flujo que cumplen y los tramites que involucran su
produccion. El objetivo primordial es el de satisfacer la necesidad de definir las politicas que tienen
relacién con la disponibilidad de la informacion, y el cumplimiento de consultas tanto del personal interno

como de actores externos que asi lo requieran.

Es importante incluir un apartado dentro del reglamento de archivos que permita evidenciar estos
aspectos de gestion una vez el documento se ha producido y ha iniciado el movimiento a través de un
procedimiento especifico. Asi mismo, se deben considerar los controles necesarios, semaforos, alertas y

seguimientos pertinentes ya sea dentro del sistema electrénico o para los documentos en soporte papel.
2.3.1. Registro de documentos

e Crear base de datos con acceso a los consecutivos de correspondencia, considerando los niveles
de acceso de cada uno de los funcionarios.

¢ Implementar soluciones a través de la divulgacién de procedimiento para la elaboracién del
inventario documental en las oficinas productoras.*

e Evalvar mejoramiento de la ventanilla de correspondencia en lo relacionado con su ubicacién y
servicios en cumplimiento de la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién - AGN
para ese particular.

¢ Divulgar al publico a través de medios y del sitio web los horarios de atencidn de las ventanillas

de correspondencia y la manera de efectuar trdmites a través de ellas.
2.3.2. Distribucion

e Revisar y actualizar los procedimientos de distribucién de documentos radicados en la ventanilla
de correspondencia.
e Elaborar procedimientos para préstamos documentales entre oficinas o para movimientos o de

entrega de documentos entre las mismas (transferencias por gestion)

4 (Archivo General de la Nacion, 2002)
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233.

2.34.

24.

Evaluary actualizar los procedimientos para la recepcién de documentos en sobre cerrado que no
pueden ser abiertos por la ventanilla de correspondencia para oficializar su registro.

Acceso y consulta

Evaluar las mejoras que deben hacerse al archivo central con el objetivo de proveer los espacios
archivisticos necesarios segin lineamientos del Archivo General de la Nacién - AGN.

Divulgar el inventario del archivo central con el objetivo de favorecer la consulta de particulares
interesados en la documentacion.

Elaborar el programa de documentos vitales o esenciales, el programa de documentos
electrénicos y el programa de digitalizacion con el objetivo de fortalecer el acceso a los

documentos electrénicos y evitar el contacto con los documentos en papel.
Control y seguimiento

Revisar y actualizar los controles que se realizan a los documentos radicados y evaluar los
métodos utilizados por los servicios de mensajeria externa (Courier) para la satisfaccion de los
recibidos de entrega.

Generar procedimiento para el sequimiento de radicados, especialmente para aquelios
relacionados con las acciones constitucionales que tienen plazos de respuesta especificos.
Elabora procedimiento para los préstamos del archivo central y seguimiento a las consultas a

través del sitio web para determinar los asuntos que mds interés representan para la comunidad.

Organizacion

Refleja las actividades relacionadas con los eventos de clasificacion, ordenacion y descripcion de los

documentos de archivo dentro de la Corporacién Auténoma Regional de Santander — CAS.5

Elaborar indicadores que permitan conocer desde procesos como las transferencias primarias el
cumplimiento de los objetivos de organizacion y la correcta aplicacion de las politicas.

Hacer seguimiento a los archivos en gestién y establecer acciones de mejora.

5 (Archivo General de la Nacion, 2002)
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24.1.

242

24.3.

Elaborar un estudio relacionado con los medios de almacenamiento utilizados en la actualidad y
evaluar su pertinencia para la utilizacién en el archivo de gestién y central. Este estudio debe
proveer igualmente una relacién de materiales, productos y posibles proveedores de soluciones
de almacenamiento que se ajusten a los lineamientos dispuestos por el Archivo General de la
Nacién - AGN.

Participar en la modificacién del manual de funciones y en los clausulados de los contratos que
hagan relacion al manejo y utilizacion de los inventarios documentales y a la obligatoriedad de la

recepcién y entrega de los puestos de trabajo bajo la misma premisa.
Clasificacion

Establecer lineamientos a través del uso de un reglamento interno de archivo donde se describan
los aspectos mas importantes a la hora de clasificar los documentos utilizando como base lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental institucionales.

Ordenacion

Elaborar un apartado dentro del reglamento de archivo que sirva como guia a los usuarios para la
correcta aplicacion de los procedimientos de ordenacion de los archivos en la etapa de gestion.®
Incluir tépicos relacionados con el tema de organizacién documental en capaditaciones planeadas

para la reinduccion de los funcionarios.

Descripcion

Elaborar lineamientos y politicas para la descripcion documental favoreciendo la unificacion de
criterios, formas, materiales, tintas y colores empleados en esta actividad.

Inspeccionar aleatoriamente los archivos en gestion para detectar inconsistencias en el uso de los

métodos de descripcién y ofrecer apoyo técnico a las oficinas productoras y conceptos cuvando lo

requieran.

¢ (Archivo General de la Nacién, 2003)
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25. Transferencia

Entendidas como las operaciones técnicas encaminadas al paso de los documentos de una etapa de su

ciclo de vida a otro, las transferencias documentales no solo tienen como objetivo la liberacién de

espacios, sino que ademas modifican las condiciones de custodia y los responsables y favorecen el

cuidado apropiado y consulta que requieren, respetando sus valores documentales y ajustandose a lo

establecido por las Tablas de Retencién Documental’?

Se evallan las transferencias tanto primarias, desde el archivo de gestion al archivo central, como las

secundarias, desde el archivo central al archivo histérico.

251

Documentar los procedimientos actuales para las transferencias de documentos electrénicos y
establecer mejoras a estas actividades.

Incorporar en el reglamento de archivo un apartado donde se especifiquen las condiciones
minimas necesarias para el cumplimiento adecuado de las transferencias primarias.

Elabora el calendario de transferencias documentales incluyendo aquellas que provienen de las
oficinas provinciales.

Hacer seguimiento y medicion al procedimiento de transferencias, a su cumplimiento y su
efectividad segun las Tablas de Retencién Documental y el programa de transferencias.

Llevar una estadistica por oficina de las transferencias realizadas y utilizar esta informacion como
fuente para la toma de decisiones futuras.

Informar oportunamente a las oficinas productoras sobre la disponibilidad de materiales y la

forma, procedimiento y responsables del suministro de los mismos.
Preparacion de las transferencias

Acompaiiar a través de conceptos técnicos, guias, manuales e instructivos a las oficinas
productoras para la correcta preparacion de las transferencias.
Hacer mediciones de los archivos susceptibles de transferencia para identificar la cantidad de

espacio y recursos requeridos por el archivo central.

7 (Archivo General de la Nacion)
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252.

253

Proveer las alertas oportunas a las oficinas productoras en preparacion para la realizacion de
transferencias.

Incluir apartados en el reglamento interno de archivo que normalicen la actividad.

Presentar al comité de archivo institucional la planeacién de las transferencias y los estimados
estadisticos de crecimiento de custodia.

Presentar a la Secretaria General planes especificos dirigidos a la incorporaciéon de personal
pasante, practicantes o personal temporal para el apoyo en la realizacion de las trasferencias en

las oficinas productoras.
Validacion de las transferencias

Cumplir y hacer cumplir el calendario de transferencias documentales, asi como las condiciones
minimas exigidas para el cabal desarrollo de la actividad. Para esto se debe divulgar
oportunamente el calendario y otorgar el tiempo y condiciones suficientes a cada productor
segun su volumen documental.

Preparar las instalaciones del archivo central o historico para la recepcion de los documentos, asi
como las dreas y mobiliario reglamentario sequn el tipo de unidad a almacenar.

Unificar criterios de calificacion para las transferencias, estableciendo causales de rechazo y
formas, tiempos y métodos de correccion de errores.

Para las transferencias provenientes de las oficinas seccionales se debe levantar un
procedimiento especifico que permita la revision de los documentos en sitio y la aceptacién o
rechazo de los mismos, asi como las condiciones logisticas para su transporte una vez aceptada

la transferencia.
Migracion, refreshing, emulacién o conversién

Participar conjuntamente con la oficina de Tl en la elaboracién de un plan de evaluacion de los
activos de informacién que se encuentran en el archivo central y que corresponden a medios de
almacenamiento antiguos u obsoletos (CD, disquetes)

Elaborar el plan de conservacién documental incluyendo dentro de este las migraciones
necesarias de los documentos en formatos papel a otros medios de mayor duracién, mas estables

0 con mejores caracteristicas de consulta.
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2.6.

Elaborar una base de datos actualizada de los soportes diferentes al papel que se encuentran en
elarchivo central y realizar una referencia cruzada con el objetivo de disponerlos apropiadamente

en las unidades de almacenamiento ideales y bajo las condiciones de micro clima necesarias.

Disposicion de documentos

Permite la racionalizacién de los espacios y los recursos a través de actividades de digitalizacion,

eliminacion y seleccién documental. Los procesos de disposicién son de caracter técnico y siempre deben

evaluarse conforme a las politicas de racionalizacion del gasto, de eficiencia y eficacia y del manejo de

residuos y afectacion del medio ambiente.

26.1.

Directrices generales

Elaborar un analisis por cada serie 0 asunto presente en las Tablas de Retencién Documental cuya
disposicion final sea la de eliminacion para determinar el grado de destruccién que se aplicara
siguiendo las normas técnicas internacionales vigentes, las aplicables en el ambito nacional y las
requeridas por la entidad seg0n su graduacién de confidencialidad.

Participar en conjunto con la oficina de Tl en la elaboracién de un protocolo de destruccion de
archivos electronicos. -

Elaborar los procedimientos y formatos necesarios para el levantamiento de actas de destruccion
y para la afectacion del inventario de activos de informacion.

Incluir la disposicion final dentro de los temas a tratar en las capacitaciones de induccién o
reinduccion.

Generar un procedimiento de disposicidn final donde se especifiquen claramente los medios,
métodos y responsables, asi como los niveles de autorizacion para la disposicion.

Integrar la disposicion final con otros programas especificos como el de documentos vitales o
esenciales y el programa de digitalizacion.

Acompaiiar a la oficina de Tl o a los comités de tecnologia en la toma de decisiones con relacién
a las politicas de seguridad informética y acceso a la informacion publica.

Alinear los procedimientos de disposicidn final con las politicas de manejo integral de residuos.
Evaluar la pertinencia en la aplicacion de medios de conservacién como la microfilmacion a partir
de los valores documentales. Esta evaluacién debe producir un documento que sirva como

referencia para la toma de decisiones en materia de contratacion.

23



&

<
Corporacion Autonoma Regional de Santander - CAS Y
Programa de gestién documental - PGD m‘é

CAS
¢ Elaborar un analisis de la pertinencia para la adquisicion de equipos de destruccion por oficina,

por piso o por departamento.®
2.7.  Preservacion a largo plazo

La preservacion a largo plazo es una actividad que inicia desde el mismo momento en que se producen
los documentos. Esto significa que es responsabilidad de los generadores de documentos erradicar

costumbres como la perforacion, el engrapado o el subrayado de los archivos que gestionan.

Algunas series documentales permanecen poco tiempo en algunas etapas de su ciclo de vida, pero aun
asi es importante que se preserven apropiadamente ya que su deterioro puede ser muy rapido y con

consecuencias irreversibles.

La eleccién del medio de almacenamiento segun el tipo de soporte es primordial para su conservacion
futura. La entidad debe evaluar su utilizacién desde la pertinencia, el precio y la calidad, asi como el

cumplimiento de lo que esta normalizado por el Archivo General de la Nacién - AGN.¢

* Elaborar campaiias de sensibilizacion que promuevan la eliminacion de costumbres que afectan
a los documentos y a su conservacion a largo plazo.

e Presentar a la oficina encargada de las adquisiciones, los lineamientos normativos que permitan
mejorar las compras de productos de archivo, asi como la exclusion de ciertos suministros que

deben ser retirados de su uso institucional.
2.7.1. Sistema integrado de conservacion

e Disefar el procedimiento de conservacién documental y de preservacién digital para los
documentos en soporte papel y los documentos electrénicos.

e Elaborar un registro de afectacion fisica o biolégica de los documentos de archivo que se
encuentran bajo la custodia del archivo central y promover acciones de mitigacion de tales
eventos.

e Elaborar un procedimiento para la atencion de emergencias por afectaciones fisicas o biol6gicas

de documentos de archivo que se encuentran en gestion.

¥ (Deutsches Institut fir Normung, 1995)
9 (Grupo de Conservacion y Restauracion del Archivo General de la Nacion, 2009)
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2.7.2.

2.7.3.

28.

CAS
Elaborar un programa de limpieza y desinfeccion para las dreas de archivo, asi como un programa

de fumigacion y control de vectores apropiado para los documentos sequin su suporte y que se
encuentran en el archivo central. Este programa debe abarcar los documentos que se encuentran

en archivos temporales o permanentes de otras oficinas o sucursales.

Seguridad de la informacion

Participar activamente en el andlisis de riegos en las instalaciones de archivo y en los archivos de
gestion y promover acciones de mejora continuamente.

Evaluar en compaiiia de la oficina de Tl las condiciones de sequridad de los documentos
electrénicos y su manipulacion en la red institucional, asi como su uso en envios y recepcién de
correos electrénicos.”

Requisitos para la conservacion de los documentos electrénicos de archivo

Elaborar lineamientos para la digitalizacién de archivos en los procesos de gestién y su uso y
almacenamiento.*

Proveer la informacion relacionada con activos de informacion que se encuentren bajo la custodia
del archivo central y que puedan ser relacionados dentro del inventario de activos de informacién
institucional.

Valoracion

Conjunto de operaciones técnicas para determinar los valores primarios y secundarios con el fin de

establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final: eliminacién o

conservacion temporal o definitiva.”?

2.81.

Directrices generales

Mantener un Normo grama actualizado relacionado con la gestién documental.

¢ (Archivo General de la Nacién, 2012)
2 (Archivo General de la Nacion, 2009)
2 (Decreto 1080, 2015)
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Desarrollar las fichas de valoracion para cada uno de las series documentales donde se incluyan

todos los aspectos relevantes del asunto.

Participar en la toma de decisiones y proponer alternativas para la validacion de los documentos
de archivo electrénico, en especial aquellos de los cuales se necesita conocer su autenticidad e
integridad. Esta actividad puede ser desarrollada a partir del desarrollo de un estudio relacionado
con la seguridad informdtica y la evaluacion de las condiciones actuales de almacenamiento de

documentos.

Disefar el procedimiento de valoracion de documentos y estabiecer sus diferentes formatos,

instructivos y manuales.
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3.  FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

3.1.  Fase de elaboracion

Debido a que este es el primer Programa de gestion documental - PGD para la Corporacion Auténoma
Regional de Santander — CAS, gran parte de su contenido estd dirigido a la elaboracién de nuevos
productos y al mejoramiento de algunos existentes. No obstante, la gestion documental se renueva y
este componente nunca desaparecerd, ya que en cada revision y actualizacién apareceran nuevas

necesidades y nuevos retos.
El proceso debe ser como sigue:

e Andlisis de la informacién contenida en el Programa de gestion documental - PGD

e Agrupacion de necesidades segin lo planteado en cada uno de los numerales

¢ Construccién de las herramientas necesarias y propuestas (Procedimientos, formatos, estudios,
analisis, programas)

e Construccion de indicadores y otras formas de medicion y auditoria.

Cabe resaltar que algunas de las actividades propuestas no pueden ser exclusivamente realizadas por el
personal de archivo de la Corporacién Auténoma Regional de Santander — CAS, debido a que, por sus
particularidades, se requiere el acompafiamiento de personal calificado externo, profesionales en reas

especificas o consultores con experiencia, equipos o recurso humano o de infraestructura.
3.2. Fase de ejecucién y puesta en marcha

En esta fase se tomaran en cuenta todos los aspectos relacionados en la planeacién y se hard una
aplicacion sistematica y paulatina de los componentes necesarios. Esto tiene que ver con la capacidad de
inversion que haya dispuesto la entidad en su Plan Institucional de Archivos PINAR o que esté relacionada

en su plan de inversién o compras anual.

Para la ejecucion y puesta en marcha se deben incorporar recursos econémicos, humanos, tecnolégicos
e intelectuales, asi como un alto espiritu de compromiso por parte de la direccion general, el comité

institucional de archivo y los funcionarios adscritos a la oficina de gestiéon documental, sin descontar claro
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estd, a los funcionarios de las oficinas productoras, quienes a través de su concurso facilitaran las acciones

de integracién, modernizacion y gestion del cambio.
33. Fase de seguimiento

En esta fase se deben aplicar las estrategias de seguimiento que ofrezcan una medicion cuantitativa de
los avances del Programa de gestion documental - PGD de la Corporacién Auténoma Regional de
Santander — CAS. Para desarrollar este sequimiento se deben evaluar las actividades propuestas en este
programa, disefiar los indicadores conforme a los parametros determinados por el DNP* o por otras
fuentes de informacién confiables, o en su defecto contratar los servicios de profesionales calificados que

lleven a buen recaudo esta necesidad.

Asi mismo, se debe articular esta fase con los programas de auditoria institucionales para hacer esfuerzos

conjuntos con un alcance mayor y unas mejores caracteristicas.
34. Fase de mejora

Todos los procesos son susceptibles de mejora, y la gestion documental no es la excepcién. En esta fase
se busca revisar el producto del sequimiento e incorporar mejoras en el disefio de los procesos y los
procedimientos, las capacitaciones, sus objetivos, metodologia y alcances y las formas, formatos y
formularios disponibles y utilizados dentro del Programa de gestion documental - PGD y otras actividades

o productos complementarios.
4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos enriquecen el Programa de gestion documental - PGD ya que estan dirigidos
a fases especificas de la gestion de documentos y trabajan sobre campos mucho mas delimitados. A partir
delanélisis y el diagndstico integral de archivos se ha podido definir los programas que necesita la entidad

con mayor prioridad y se han descartado algunos de ellos.

Se ha establecido que el programa de Archivos descentralizados no serd parte del Programa de gestién
documental - PGD para la Corporaciéon Auténoma Regional de Santander - CAS ya que la entidad cuenta

3 (Departamento Nacional de Planeacion, 2009)
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en la actualidad con los recursos disponibles para el mantenimiento de su custodia documental en el

archivo central y no ha considerado migrar a un archivo centralizado ni a un archivo descentralizado.

4.1.  Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Este programa busca satisfacer la necesidad de disminuir la cantidad de documentos producidos por
la entidad en formato papel o evitar la impresién, fotocopia o reimpresion de ciertos formatos que

podrian manejarse de manera digital sin perjuicio de su valor administrativo.
Para la elaboracion del programa se necesitan los siguientes documentos:

* Manual o instructivo institucional relacionado con la estructura de los programas. En el caso
de no tener un documento similar se deben seguir los lineamientos nacionales o
internacionales relacionados con la materia y ajustar su desarrollo a la metodologia del
Project Management Instituto (PMI)

* Generar los procedimientos necesarios para la evaluacién de la informacion requerida, su
valoracion o calificacion segun lo requerido por el programa y todos aquellos que puedan

necesitarse en ocasion del disefio.
411. Propbésito

El propésito de implementar el presente programa radica en la condensacion de todos los formatos,
formularios y documentos de la corporacion en aras de minimizar el consumo de papel y promover
paulatinamente el uso de documentos electrénicos tanto para los usuarios internos y externos de la
Corporacién Autdnoma Regional de Santander — CAS.

41.2. Objetivo

El objetivo de laimplementacidn del programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos
principalmente consiste en consolidar una serie de documentos que en el momento se manejan en
fisico y de la mano del 4rea de sistemas de informacién crear una forma de manejar el
diligenciamiento de formatos y documentos de forma electrénica ya sea por la pagina WEB de la

entidad o por la INTRANET para el caso de documentos Internos.
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41.3. Justificacion

ol

Teniendo en cuenta las nuevas politicas establecidas por el gobierno nacional y el lineamiento de
“cero papel”, la Corporacion Auténoma Regional de Santander - CAS requiere de la implementacion
del programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos acoplandose asi a dichos
lineamientos y adicionalmente contribuye a la comodidad y accesibilidad a los documentos para los

usuarios internos y externos de la entidad.
414. Alcance

El alcance del programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos abarcara la totalidad
de los documentos esenciales para el tramite de los procesos de la entidad, documentos que deban

ser consultados o diligenciados por los usuarios internos y/o externos de la Corporacién.

Lo anterior se gestionard a través del area de sistemas la cual deber4 establecer un canal mediante el
cual se pueda tener acceso a los documentos de forma electrénica (Intranet, Pagina Web) y asi

puedan ser recibidos y analizados por las dependencias encargadas de cada proceso.
4.15. Beneficios

Los beneficios que se obtendran con la implementacién del programa se veran reflejados en la
eficiencia administrativa ya que los funcionarios tendran la facilidad de contar con informacién de
forma oportuna, adicionalmente se tendra una perspectiva de entidad organizada en los tramites por

parte de los usuarios externos.

También se obtendran beneficios econdmicos teniendo en cuenta que se optimizaran recursos con la
disminucién de impresiones de documentos, se liberara espacio en cuanto a la creacion de

expedientes para todos estos formatos que se imprimen actualmente en la corporacion.
4.16. Metodologia

Se planea que, durante el transcurso del primer semestre del afio 2017, el encargado de gestion
documental en compaiiia de la oficina de Tly de sistemas integrados de gestion, evalGen las formas,
formatos y formularios que se encuentran en uso y se valore en ellos su posibilidad de convertirlas en
candidatos para la conversion electrénica. De este andlisis se espera individualizar todas las formas,

formatos y formularios vigentes, su cantidad y publico objetivo.
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Asi mismo, se debe elaborar un andlisis que permita condensar la informacién de varios formatos en
uno solo, evitando asi la existencia de varios documentos con la misma informaciéon. Uno de los
aspectos que marcan mayormente la capacidad de un documento para convertirse en electrénico es
la de no requerir firmas mecdnicas por parte de los creadores, y es alli donde la oficina de Tl puede
ofrecer otra metodologia de validacion de la informacion a través del uso de los perfiles de usuario de
los equipos de computo o a través de la incorporacion de firmas o estampas digitales. Este analisis

debe abarcar los documentos de uso interno y externo.

Una vez realizado el andlisis, los documentos candidatizados seran convertidos a formato digital,
siempre respetando los parametros que para tales efectos se hayan definido dentro del Sistema
Integrado de Gestion (SIG). El area de tecnologias de la informacidn convertird los campos necesarios

utilizando para ello las herramientas electrénicas apropiadas.

Los formatos seran entonces colocados a disposicion de los usuarios y se evaluarad su utilidad,
pertinencia y alcance a través de diferentes medios de refrendacién que permitan conocer el grado

de satisfaccion y utilidad de los mismos.

Una vez implementados, los formatos electronicos reemplazaran a los documentos fisicos, razén por
la cual se limitara su impresion y fotocopiado. Se disefaran campanas para la divulgacion del
formato, su uso, aplicacién y conservacion. Si el formato es para el servicio del publico externo, se
divulgara a través de la pagina web los cambios realizados y los alcances que tiene el nuevo formato
en reemplazo del documento fisico. Se incorporaran igualmente a los registros de documentos del
Sistema Integrado de Gestion (SIG) y a las bases de datos de activos de informacion e inventarios

pertinentes.
41.7. Recursos necesarios

Teniendo en cuenta que para la implementacion y puesta en marcha del programa de normalizacion
de formas y formularios se requiere de la interaccion de las distintas dependencias de la corporacion,
se debera contar con personal idéneo para cada una de las actividades enmarcadas en la
metodologia.

Asi mismo se podrd optar por contar con algin agente externo para recibir asesoria y

acompafiamiento en el proceso de implementacion.
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La oficina de tecnologias de informacién revisara los requerimientos técnicos, de licenciamiento y de

infraestructura que sean necesarios para la ejecucion y puesta en marcha de este programa.
418. Indicadores

Se elaboraran los indicadores necesarios para lograr una medicion de la eficiencia en la aplicacién del
programa. Se busca evaluar la cantidad de formatos actuales contra la cantidad de formatos
convertidos, dando asi un indicador de avance del programa. Se deben descontar, aquelios formatos

que no son candidatos para la conversion.

Otro factor de medicion estd relacionado con el uso del formato y la cantidad de sugerencias o
reclamos interpuestos a partir de su aplicacion. Este indicador nos podra dar informacion sobre la

calidad del producto y la pertinencia de su realizacion.
419. Responsables

El principal responsable en el proceso de implementacién del programa serd Gestién Documental con el
apoyo de la oficina de Tecnologias de la informacion y la oficina del Sistema Integrado de Gestidn (SIG).

42. Programa de documentos vitales o esenciales
421, Justificacion

Dentro de las importantes labores cumplidas por los archivos centrales e histdricos se encuentra en primer
lugar la capacidad de sostenimiento institucional en caso de desastres naturales o pérdidas parciales de
la operatividad institucional, por lo cual mantener en orden y condiciones de uso son vitales para los

archivos en casos excepcionales.

En segundo lugar, la posibilidad de ser usadas como fuente primaria para el desarrollo de estudios e
investigaciones sobre el panorama ambiental del departamento y para mejorar el servicio y su impacto

regional.
42.2. Objetivo General

Para Corporacién Auténoma Regional de Santander - CAS es de gran importancia identificar los

documentos e informacién con altos valores primarios y secundarios, a los cuales orientar sus mayores
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esfuerzos de preservacion y reproduccién en otro medio ante eventuales dafios parciales o totales del

soporte.

42.3. Objetivos especificos

» Definir claramente las series documentales, el soporte en que se encuentra almacenada dicha informacién,
los responsables de su custodia transitoria o definitiva.

» Establecer responsables y acciones destinadas a la preservacion de documentos vitales y esenciales

» Especificar actividades para la proteccién y salvaguarda de los documentos vitales y esenciales

42.4. Alcance

El programa de documentos vitales es aplicable a la totalidad de los documentos descritos en los
diferentes instrumentos archivisticos y Sistema Integrado de Gestion (SIG) sin importar el soporte en el
cual se encuentre el contenido y cubre la totalidad de las dependencias de la Corporaciéon Auténoma
Regional de Santander - CAS.

425. Beneficios

* |dentifica los documentos sobre los cuales se soporta de manera fundamental, la operatividad administrativa,
financiera e institucional de Ia entidad.

e Salvaguarda los intereses econdmicos de la Corporacion Autdnoma Regional de Santander - CAS al
reconocer documentos cuya pérdida puede generar sanciones, perdida en lifigios o detrimento patrimonial.

» Brinda las condiciones para que un acervo documental se encuentre en la posibilidad de ser aprovechado
para invesfigaciones cientificas o historicas.

* Preserva y mantiene la historia institucional y regional

o Permite reconocer informacion cuya conservacion no representa utilidad para ninguno de los reglones
anteriormente mencionados

42.6. Responsable del programa

Los responsables ejecutivos del programa serdn la Subdireccion administrativa y financiera, y la oficina
de gestion de informacién ambiental y tecnologias de apoyo. La responsabilidad operacional estara a

cargo del Grupo de gestién documental.
42.7. Actividades

Para el desarrollo del Programa de Documentos Vitales se requiere ejecutar las actividades en tres fases
primordialmente; una fase de planeacidn, una fase de ejecucion y una fase de seguimiento y

actualizacion.
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4.2.7.1. Fase de planeacion

» Revision del inventario de activos de informacion estableciendo su jerarquia o nivel de importancia.
» Verificacion de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental ajustadas en su
disposicion final de conformidad con los valores hallados

4.2.7.2. Fase de Implementacion

e Acuerdo de Nivel de Servicio revisado

*  Minimizacion del riesgo por incumplimiento o cumplimiento parcial del acuerdo 049 de 2000 "Por el cual se
desarolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacion documentos del reglamento general de archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos**

* Procedimiento de Digitalizacién aplicado a series vitales en las diferentes fases de archivo

4.2.7.3. Fase de seguimiento y actualizacion

» Hacer sequimiento y verificar la efectividad del programa.
» Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.

4.2.8. Actividades y Responsables

Fecha
Generacién de las actividades disposicion  Subdireccion Ofiina de gesion de Enem2017  Junio 2017
final de documentos vitales administrativa y informacién ambiental y
financiera tecnologias de apoyo
| Asignacion de los recursos necesarios para  Subdireccion Oficina de gestion de Juio20177  Diciembre 2017
la ejecucion del programa duiniskaiva 'y infomaciin sblentsl |y
financiera tecnologias de apoyo

Implementacion del programa, Oficina de gestion  Gestion Documental Enero 2018 Diciembre 2018

% (Acuerdo 049, 2000)
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Conformacion  de  hemamientas y Oficina de gestion Oficina de gestion de Agosto2018  Diciembre 20
plataformas de consulta de la informacion de informacion informacion ambiental y
ambiental y tecnologias de apoyo,
tecnologias  de Gestién Documental
apoyo
._Segwﬁiﬁbyommlddema ~ Sistema gesfion Sistema gestion integrado Marzo 2016 Diciembre 20
integrado

429. Indicadores
Le corresponde a la Oficina de gestion de informacién ambiental y tecnologias de apoyo generar un indicador basado

en el namero de metros lineales de los fondos acumulados que se vayan inventariando y clasificando, de forma que
defina los avances de forma numérica.

4.210. Recursos

Las diferentes actividades referenciadas hacia la definicion y generacién del plan verificaran las
necesidades en cuanto a infraestructura y recursos humanos y econémicos impuestos por el programa,

para lo cual se contara con el apoyo de la Subdireccién Administrativa y Financiera.

43. Programa de gestion de documentos electronicos

Este programa ofrece lineamientos sobre el tratamiento de los documentos electrénicos, asegurando que
todos conserven sus caracteristicas mediante férmulas de autenticacion y perfiles de acceso
correspondientes a un mismo tramite, desarrollando acciones y atributos para identificar, autenticar y

contextualizar durante su ciclo vital.

Estos lineamientos estan condensados en un conjunto de condiciones minimas para la generacion,
recepcion, tramite, almacenamiento, consulta y disposicion final de la informacion en medios

electrénicos conservados en sus soportes nativos y manteniendo su vinculo archivistico.
4.31. Propoésito

Para la Corporacién Auténoma Regional de Santander - CAS cuya labor misional esta dirigida hacia el
cuidado y conservacion del medio ambiente, es muy importante la creacion de este programa, ya que a

través de este se reduce la marca ambiental que deja la entidad, se da cumplimiento a los objetivos de
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reduccion de papel del Gobierno Nacional y se favorece la conservacion de los documentos, optimizando

los recursos, procesos y procedimientos de los documentos a lo largo del tiempo.

Cabe resaltar que es muy importante incluir en este programa los metadatos y las firmas digitales ya que
permiten asegurar la autenticidad, integridad, fiabilidad, usabilidad y valor probatorio de todos los
documentos que son manejados en la CAS, mediante la informacién estructurada o semiestructurada que

posibilita la creacion, registro, acceso, conservacion y disposicion en la gestion documental.
432. Objetivos

¢ Garantizar un proceso estandar en la produccion de documentos electrénicos en la Corporacion
Auténoma Regional de Santander — CAS y garantizar su integridad documental.

¢ Promover los procesos de la entidad de manera responsable y organizada, en el uso de
documentos electronicos que garanticen el cumplimiento de los lineamientos normativos de
gestion documental segin el Archivo General de la Nacion - AGN.

» Disefar y mantener los esquemas de metadatos durante todo el ciclo de vida de los documentos
y que sean apropiados a cada documento.

* Preservar los documentos electrénicos en carpetas virtuales como repositorios con permisos de
lectura y escritura.

¢ Incorporar el uso de firmas electrénicas para garantizar la autenticidad de los documentos

electronicos.
43.3. Justificacion

El mayor motivador para implementar este programa en la Corporacién Auténoma Regional de
Santander - CAS es el de acercar a la entidad al manejo eficiente de documentos electrénicos y reducir
con ello el consumo de papel, tintas, fotocopias y otros sistemas redundantes que afectan negativamente
el presupuesto de gastos ademas de aumentar la marca ambiental que queda producto del uso
indiscriminado de los recursos. Los documentos electrénicos hacen mas facil la labor y acercan a los

individuos porque reducen las distancias entre los usuarios y los documentos.
434. Alcance

El programa de documentos electrénicos busca la normalizacion del proceso para la produccion y

generacién de todos los documentos de caracter electrénico que se reciben o generan en la Corporacién
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Auténoma Regional de Santander - CAS, aplicando politicas de seguridad de la informacién y principios

del proceso de gestién documentan, garantizando la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad

de los documentos en las herramientas tecnoldgicas con las que actualmente cuenta la entidad como

para que se implementen en la ejecucion de sus funciones.

435.

4.36.

Beneficios

Facilitar el acceso a los usuarios, proporcionando agilidad en los trdmites.

Estandarizacion, simplificando optimizacion y eliminacién de algunos tramites y procedimientos
administrativos.

Disminucion de costos al reducir compras, actividades y procesos relacionados con la produccion
fisica de los documentos.

Ahorro de tiempo en desplazamiento para las consultas o para tener acceso a la informacién
impresa.

Uso de las tecnologias de informacion.

Metodologia

Para el desarrollo del presente programa en la Corporaciéon Autonoma Regional de Santander, se

ejecutaran las siguientes tareas o actividades:

Identificacién y andlisis de los tipos documentales que se producen de manera electronica. Esta
identificacion es posible a través del uso de las Tablas de Retencion Documental y de los listados
maestros del Sistema Integrado de Gestion (SIG).

Listar los documentos que actualmente se conservan en papel y que pueden ser conservados en
formato digital. A manera de ejemplo podemos referir a las copias de documentos de identidad,
las cuales no requieren ser notariadas y por lo tanto se pueden solicitar al aportante en formato
digital desde el principio.

La oficina de TI debe establecer los requisitos minimos y maximos permitidos para el
almacenamiento de los documentos en sus servidores y el tréfico sobre la red local o de internet.
Estos requisitos basados en tamaiio, deben ser comparados con los requisitos basados en calidad,

de tal forma que los documentos tengan un balance éptimo entre calidad y tamafio y no se
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sacrifique ninguno de los dos. Se debe incluir una descripcion del formato éptimo a usar para
cada tipo de documento, garantizando asi que sea legible y escalable y lo mas universal posible.

e Utilizar la lista levantada en las oficinas productoras para modificar los procedimientos
establecidos para su produccién o trémite, o en su defecto, crear nuevos procedimientos donde
se haga especifico el uso de ese o esos documentos en formato digital y se incluyan los
requerimientos de calidad y tamafio de archivos, asi como de formatos.

e Socializar y capacitar a los funcionarios y contratistas en el programa para que finalmente se
realice un seguimiento, control y mejora continua para el mantenimiento y logro de objetivos
orientados a la gestion documental.

43.7. Recursos necesarios

Humanos: equipo de trabajo capacitado con conocimiento y experiencia que apoyara la ejecucion del
Programa de Gestion Documental en el proceso de reprografia. La entidad utilizara los mismos recursos
humanos disponibles en la oficina de Tl o decidira en su momento si necesita incorporar profesionales
externos con habilidades y experiencia especifica en la planeacion y estructura de sistemas, seguridad

informédtica, digitalizacién y otros campos relacionados.

Tecnoldgicos: las herramientas tecnolégicas principales que se utilizardn para la implementacion del
programa son las mismas relacionadas con la estructura de red local y externa, asi como los dispositivos
para cada una de las estaciones en las oficinas productoras que lo requieran como los equipos de
digitalizacion.

Fisicos: El programa se desarrollard en las instalaciones de la Corporacién Auténoma Regional de
Santander - CAS y sus oficinas sucursales. Los espacios para almacenamiento de cintas, copias de
seguridad y otros elementos de almacenamiento como discos compactos (CD, DVD o BlueRay) deben
estar acondicionados conforme a los lineamientos establecidos para la correcta preservacion, verificando

condiciones de microclima tales como temperatura, humedad relativa e iluminacion.

Financieros: Los recursos econdmicos estan asociados al presupuesto asignado tanto para la ejecucion
del Programa de gestion documental - PGD como del programa mismo, y se incorporaran conforme a lo

establecido en el Plan Institucional de Archivos - PINAR.
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43.8. Cronograma

Se establecera el siguiente cronograma de manera tentativa, toda vez que la entidad debe evaluar la
inclusion de los componentes econdmicos siguiendo los lineamientos de inversion especificados en el
Plan Institucional de Archivos - PINAR.

ACTIVIDADES

Investigacién preliminar del programa de gestién de
documentos electrénicos.

Elaborar el programa de gestién de documentos
electrénicos en las oficinas de cada dependencia.

Clasificar los documentos que serian digitalizados
electrénicamente que cumplan con los estandares
de calidad definidos por el AGN.

Solicitar los rubros presupuestales para la
implementacion del programa.

Contratar firma asesora en el programa de gestion
de documentos electrénicos para implementacién
en la CAS.

Capacitacion al personal de contratistas y
funcionarios para la implementacién del programa
de gestién de documentos electrénicos. _
Revisar los documentos que se encuentran en el

archivo central para el proceso de gestién de
documentos electrénicos.

Realizar seguimiento a la implementacién de los
lineamientos establecidos.

4.3.9. Indicadores

Se desarrollaran los indicadores apropiados que permitan medir la efectividad en la aplicacién del
programa. Se espera que los indicadores puedan ofrecer informacion del mismo programa como de otros

sucesos conexos, consecuencia de su aplicacion.
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Los mas relevantes pueden ser los indicadores de avance, como por ejemplo los que indiquen cuantos
documentos son electrénicos versus los documentos que ain no son electrénicos. Otro de ellos puede
indicar cuanto volumen se transfirié antes y después de la aplicacion del programa, con el objetivo de
conocer el aumento o descenso de las transferencias en medio papel al archivo central. Otro indicador
puede estar relacionado con las consultas sobre papel y sobre digital, con el objetivo de conocer de

primera mano la eficiencia en la aplicacién del programa.
4.3.10. Responsables
Responsable del proceso: Oficina de Tecnologia de Informacién

Apoyo: Sistema de gestion integrado, Gestién documental

44. Programa de reprografia

Uno de los métodos de preservacién usado de manera frecuente en la gestion y trdmite de documentos
es la reprografia, ya que, permite garantizar la permanencia de los documentos en el tiempo y la
preservacion con fines archivisticos, ademas, permite validar la autenticidad y dar fuerza probatoria a los

mismos.

Pero no solo se ha utilizado con tales fines. La reprografia es una costumbre que se ha integrado
profundamente en el quehacer administrativo, al punto en el que se reproducen o fotocopian documentos

sin control, exacerbando el gasto en los insumos de papel, tintas y equipos.

El programa de reprografia se debe construir desde la perspectiva de la duplicacién de documentos como
material solicitado por los usuarios y como medio de conservacion a través de fotocopias, fotografias u

otros medios de reproduccion.
4.41. Proposito

Establecer la importancia del programa de reprografia para la reproduccién de documentos en soporte
de microfilm y digitalizacién mediante técnicas como la impresora, fotocopiadoras y scanner que son los
equipos que actualmente se estan utilizando en la Corporacion Auténoma Regional de Santander - CAS

para mantener organizados, clasificados y ordenandos los documentos con fines de gestién, tramite,
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esfuerzos en mejorar la eficiencia de los procesos de gestion documental.

Teniendo en cuenta que el proceso de reprografia hace referencia a la digitalizacion de documentos como
medio técnico de conservacion, asi mismo permite asequrar la integridad, fiabilidad, autenticidad y

disponibilidad de los documentos de la administracién poblica.

44.2. Objetivos

o Establecer politicas para la normalizacién, control y reproduccién del proceso de
reprografia de los soportes analogos, que se lleven a cabo en las oficinas de la
entidad con el fin de garantizar la permanencia de los mismos en el tiempo.

o Digitalizar los documentos de gran importancia generados en la corporacion para
su facil acceso y consulta, bajo los parametros establecidos por el archivo general
de la nacién.

* Reducir la manipulaciéon y el uso del papel en las oficinas de la Corporacién
Auténoma Regional de Santander, mediante la formacién de nuevos habitos en
los servidores publicos.

443, Justificacion

Todos los organismos y entidades que identifiquen, racionalicen, simplifiquen y automaticen los
tramites, los procesos, los procedimientos y los servicios con el proposito de eliminar las barreras que
impiden una mejor calidad en la gestiéon documental y en el trdmite de documentos estan invitados a
realizar un programa de reprografia y a implementar la politica de cero papel, con el fin de optimizar
los recursos tales como el papel, tinta y el recurso econéomico ya que este reduce costos en la
administracion documental, porque de esta manera evitaremos la duplicacion e impresion de los
documentos, la técnica de reprografia que utilicen ayudara a garantizar la preservacién de los
documentos originales y el uso apropiado de cada una de las modalidades para reducir el uso del papel,

la produccion de copias sobre copias y llevar mejor control de todos los procedimientos.
444 Alcance

Se proyecta que, a través de la realizacion del programa de los distintos medios de reprografia utilizados
en la Corporacién Auténoma Regional de Santander - CAS durante el ciclo de vida de los documentos, se
pueda avanzar en el proceso de la digitalizacion ya que esto permite que sea usado como medio de
conservacion y preservacion a un costo relativamente razonable y asequible a la entidad.
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44.5. Beneficios

Elimplementar este programa y la politica cero papel, traera muchos beneficios a la Corporacion, algunos

de estos son:

e Disminucién de tiempos en blusqueda de documentos enviados al archivo
central.

e Reduccién de espacios destinados al almacenamiento fisico.

e Optimalizacion de los recursos destinados a la reprografia (papel, tinta).

o Agilidad en la consulta de informacién para el desarrollo de las actividades
diarias.

e Permite almacenar mayor cantidad de informaciéon, mitigando riesgos de
perdida por desastres naturales, vandalismo, deterioro de soporte.

e Favorece los procesos de gestion documental permitiendo un buen manejo de
los programas archivisticos.

« Priorizar la produccion de copias digitales sobre la produccion de copias fisicas.

e Eliminar la duplicidad de documentos.

* Reducir las necesidades de espacio de almacenamiento.

« Disminucion a los costos asociados, a la administracion de papel, tales como
almacenamiento y materiales.

o Evitar traslados a los puntos de atencién presencial, permitiéndoles ahorrar
tiempo en sus tramites.

446. Lineamientos

Para la ejecucion de la gestion documental en cuanto al programa de reprografia en la Corporacién

Auténoma Regional de Santander - CAS, se desarrollardn unos lineamientos fundamentales:

¢ Cuanta profundidad de bits se va a utilizar en cada imagen.

¢ Definir la tonalidad en la escala de colores.

o Correcciones de brillo, contraste, Desviacion, Eliminacion, giro, etc.
o Tipo de salida del documento en las digitalizaciones.

* Usode impresoras centralizadas.

La entidad debe construir su propio protocolo de digitalizacion donde se especifiquen todos los aspectos

relacionados con el asunto, en procura de mantener un estandar en los procesos.
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447. Metodologia

0

Para el desarrollo de este programa de reprografia se tendra en cuenta la informacién que arrojo la
investigacion realizada anteriormente, donde se pudo observar las falencias en cuanto al proceso de
digitalizacién y el consumo excesivo de papel en cada una de las dependencias de la corporacién,
enseguida se identificara y se disefiaran algunas estrategias con fines de control y tramite sobre diversos
temas en torno a la conservacién preventiva, y restauracién de documentos de archivos en los
lineamientos de reprografia entre los procedimientos de gestion documental y manejo de insumos como

scanner, microfilmacion, impresoras, digitalizacion y fotocopiadora para llevar un mejor control.

Finalmente se realizara el proceso de seguimiento, control, socializacion para los colaboradores de la

entidad en cuanto a los avances en los lineamientos de la reprografia y la politica cero papel.
448. Recursos
Para alcanzar las metas anteriormente se requieren los siguientes recursos:

Humanos: equipo de trabajo capacitado con conocimiento y experiencia que apoyara la ejecucion del

Programa de Gestién Documental en el proceso de reprografia.

Tecnologicos: las herramientas tecnologicas principales que se utilizaran para la implementacion del

Programa de reprografia son: scanner, microfilmacién

Fisicos: Las instalaciones de la Corporaciéon Auténoma Regional de Santander cuenta con un edificio
como la sede principal en San Gil Santander con espacios para almacenar los documentos en la etapa de
gestién y una bodega donde se almacena el archivo central el cual cuenta con las condiciones
medioambientales para la conservacion y preservacion de la documentacion que alli reposa, también

cinco sedes regionales ubicadas en diferentes municipios donde se almacena archivo de gestion.

Financieros: Los recursos economicos estan asociados al presupuesto asignado tanto para la ejecucion

del proyecto como la contratacion del servicio de asesoria y gestién de archivo.

449. Cronograma

CRONOGRAMA PROGRAMA DE REPROGRAFIA

2016 2017 2018

ACTIVIDADES 1 semestre |2 semestre | 1semestre |2semestre | 1 semestre | 2 semestre
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Investigacién preliminar de (
cuantas impresoras,

fotocopiadoras y scanner se
encuentran en la entidad

Analisis de la situacién actual

Determinar que equipos estan en
uso y cuales estan defectuosos.

Solicitar presupuesto para la
adquisicién de equipos.

Compra de estaciones de
digitalizacién.

Contratacion de Personal, para
las nuevas técnicas de
Reprografia.

Capacitacion al personal de
contratistas y funcionarios para
la implementacion del programa
de reprografia.

Ejecutar los procesos técnicos de
Reprografia en toda la Oficinas
de la corporacién.

Revisar los documentos que se
encuentran en el archivo central
para el proceso de reprografia.

Realizar seguimiento a la
implementacién de los
lineamientos establecidos.

4.4.10. Indicadores

Los indicadores para este programa deben producir informacién que sirva para la toma de decisiones. La
metodologia de elaboracién debe estar alienada con los criterios™ establecidos por el DNP o por cualquier
otra autoridad en la materia. Igualmente, se pueden utilizar metodologias de otras fuentes siempre y

cuando se cumpla con el objetivo. Debido a que la reprografia como esta funcionando actualmente en la

15 (Departamento Nacional de Planeacion, 2009)
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entidad afecta dos situaciones basicas, como el consumo de papel y el cumplimiento de los lineamientos

de cero papel, se pueden sugerir dos indiciadores al respecto:

. Cantidad de Resmas Compradas * 100%
idad I
Cant de Pay "*Cantidad de Resmas Utilizadas en la CAS

Produccién de copias Digitales » 100%
Produccion de Copias fisicas

Control de la Politica cero Papel:

4.4.11. Responsables

Direccion General

Oficina de tecnologias de apoyo de la comunicacion.
Oficina de Bienes y Servicios.

Oficina de Gestién Documental.

Contratistas y funcionarios.

45. Plan de capacitacion archivistica

Para el caso que nos ocupa, este plan esta dirigido a complementar con los conocimientos del rea de
gestion documental, manejo de comunicaciones, conservacion, tramite, preservacion, destruccion y

otros mas, al plan institucional de capacitacién general.
45.. Propbsito

Dar a conocer la importancia que tiene la Gestién Documental en la Entidad, incluyéndola en el Plan
Institucional de Capacitacién, para obtener un mayor nivel de comprension y conocimiento de las

funciones archivisticas, evitando asi la pérdida y acumulacién de documentos.

4.52. Objetivos

» Resaltar la importancia que tiene la Gestién Documental en la entidad, para la
organizacion y custodia de documentos.

e Apoyar en la formacion pedagoégica a los funcionarios y contratistas que lideran la
Gestion Documental, para las buenas practicas y actualizaciones de sus archivos.

« Orientar a la entidad en temas relacionados a procesos archivisticos, para obtener
un correcto conocimiento del desarrollo de sus actividades.

o« Fomentar las buenas practicas de Gestion Documental, facilitando asi la
organizacion de documentos.
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e Brindar a la entidad los lineamientos en materia de gestion de documentos para la
planeacién de capacitaciones.

45.3. Justificacion

Teniendo en cuenta la importancia que tiene la gestion documental para la entidad y que sus actividades
son transversales a la organizacion, se hace necesario conformar un plan de capacitacion que tenga el
alcance y la cobertura necesaria para que tanto los funcionarios nuevos como aquello ya antiguos, los
contratistas y demas personas vinculadas con Ia produccién documental de la entidad puedan recibir la
mejor y mas actualizada informacién al respecto y de esa forma puedan hacer parte activa de los
esfuerzos que realiza la Corporacion Auténoma Regional de Santander - CAS para conformar una gestion

documental sélida y funcional.
4.54. Alcance

Este plan de capacitacion esta dirigido a todo el personal de planta y contratistas que participan en la
produccién de documentos fisicos y electronicos. Se establece que el alcance de este programa se
integrara con el alcance del plan de capacitacién institucional en los frentes de induccion, reinduccion y

capacitacion.

Asi mismo, el plan de capacitacién debe contemplar la posibilidad de charlas o visitas guiadas a las areas
de archivo y acompafiamiento en materia de capacitacion a otras entidades que lo requieran y con las

cuales se haya llegado a un convenio de tal naturaleza.

El programa se debe alinear con la plataforma estratégica institucional, y en especial en lo relacionado

con

Capacitaciones
Cursos
Seminarios
Talleres
Diplomados

455, Beneficios

Implementar un programa de capacitacion especificamente disefiado con temas exclusivamente de
gestion de documentos tendra como resultado una armonizacion de las actividades de ejecucion con las
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actividades de planeacién en el tema de gestion documental. Asi mismo, se reduciran los esfuerzos mal

dirigidos o con consumos de recursos no planeados o fuera del contexto de planeacién. Todas estas y

otras situaciones causaran una mejora en el clima y ambiente laboral, y llevara los indices de

cumplimiento de metas y de politicas a los niveles deseados.

456.

Metodologia

Para el desarrollo del plan de capacitacion archivistica se realizaran las siguientes actividades:

45.7.

Evaluacién de la cobertura actual de los temas de capacitacion relacionados con
la gestién documental institucional.

Desarrollo de nuevos temas ajustados a la realidad administrativa actual.
Creacion de un calendario de eventos archivisticos especificos (Modificaciones de
TRD, Generacion o modificacion de procesos, procedimientos, manuales,
instructivos, transferencias documentales, entre otros)

Evaluacién y actualizaciéon del modelo de induccion en temas archivisticos.
Evaluacion y actualizacion del modelo de reinduccion en temas archivisticos.
Desarrollo o modificacion del material impreso, audiovisual o cualquier otro que
haya sido construido para su uso en las capacitaciones especificas.

Disefio e implementacion de soluciones de capacitacion a través de herramientas
no convencionales (redes sociales, fondos de escritorio, papel tapiz) e
incorporacion de motivadores como concursos y otros eventos que puedan
mejorar el conocimiento y la aceptacion de los funcionarios por la gestion
documental institucional.

Recursos

e Recursos Humanos: Equipo interdisciplinario que oriente la recoleccion, validacion, e
interpretacién de informacién. Inicialmente la oficina de gestion documental debe
proveer los temas especificos a incluir o en su defecto debe contratar a una firma que
tenga experiencia en este particular y que cuente con el recurso humano necesario para

el disefio y aplicacion del plan.
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* Recursos Tecnoldgicos: Estaciones de trabajo para digitar, tabular y validar la

informacidn recolectada.

* Recursos Financieros: Los asociados a la elaboracion de material, a la contratacion de

personal o empresas que elaboren y ejecuten las jornadas de capacitacion.

458. Cronograma

CRONOGRAMA PROGRAMA DE PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

2016 2017 2018

ACTIVIDADES

1 semestre | 2 semestre | 1 semestre | 2 semestre | 1 semestre | 2 semestre

Investigacion preliminar del
programa de Plan Institucional
de Capacitacion.

Elaborar el programa de Plan
Institucional de Capacitacién en
las oficinas de cada
dependencia.

Clasificar las diferentes lineas
temadticas para la realizacion de
las Capacitaciones.

Solicitar los rubros
presupuestales para la
implementacion del programa.

Contratar firma asesora en el
programa de Plan Institucional
de Capacitacion para
implementacion en la CAS.
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Capacitacién al personal de
contratistas y funcionarios para
la implementacion del
programa de Plan Institucional
de Capacitacién.

Realizar seguimiento a la
implementacion de los
lineamientos establecidos.

459. Indicadores

Se utilizaran los mismos indicadores que estan construidos actualmente para el Programa o plan de

capacitacion anual institucional.
4.5.10. Responsables
Se establecen como responsables de este plan los siguientes:

e Talento Humano

e Gestion Documental
46. Programa de auditoria y control

El programa de auditoria y control permite verificar el cumplimiento de las politicas de la gestién
documental institucional aprovechando el calendario de auditorias internas y siguiendo la misma

metodologia de ese evento.

No se hace necesario cubrir todos los temas involucrados en la gestion documental, por lo tanto, es
indispensable que este programa sea especifico al respecto y permita decidir los asuntos que seran motivo
de la evaluacién. Algunos de los asuntos pueden ser, por ejemplo, la inclusién de nuevos procesos,
procedimientos o normas internas que merecen ser auditados. Se debe usar como referente igualmente
lo relacionado con temas de capacitacién y con asuntos promocionados ampliamente en la entidad a

través de programas de gestion del cambio o similares.

La oficina de gestion documental debe proveer los asuntos que seran objeto de la auditoria y participar

activamente en el disefio de los cuestionarios y la determinacién de los objetivos y alcances.
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5.  CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Se establece como cronograma de implementacion un plan trianual 2017-2019 de la siguiente manera:

Consolidacion de actividades de planeacién

Construccion de procesos y procedimientos de gestion =

documental
Construccion de herramientas, planes y programas
Fase de Implementacion

Fase de sequimiento y mejora
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