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PRESENTACION

El Programa de Gestién Documental (PGD) de la Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca
— CVC constituye el instrumento técnico, normativo y operativo mediante el cual la entidad planifica,
organiza, ejecuta y controla las actividades relacionadas con la gestion integral de los documentos
durante todo su ciclo de vida, desde su produccion hasta su disposicion final.

Este documento ha sido actualizado conforme a la normativa vigente expedida por el Archivo General
de la Nacion (AGN), las politicas internas de la CVC, y las orientaciones establecidas por el Sistema
Integrado de Gestion (SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD) Corporativa.

Su prop6sito es fortalecer la administraciéon documental y la gestion de informacién como soporte de
la transparencia, la rendicion de cuentas, la eficiencia administrativa y la preservacion de la memoria
Corporativa.

La presente version V2 (2025-2028) incorpora los lineamientos técnicos mas recientes en materia de
gestion documental, digitalizacion y gestidn electronica de documentos (SGDEA), alineandose con los
Acuerdos AGN 003 y 004 de 2015, la Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012, asegurando la
autenticidad, integridad, disponibilidad y preservacion a largo plazo de la informacion Corporativa.
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l. Aspectos Generales
a) Introduccién

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Corporacién Auténoma Regional del Valle del Cauca
— CVC se enmarca en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, que en su
Titulo V establece la gestion de documentos como una obligacion de las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas. Esta disposicion exige la formulacion e implementacion de programas
de gestion de documentos que aseguren el adecuado manejo de la informacién Corporativa, sin
importar el soporte o formato en que esta se produzca, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus
funciones, responsabilidades y fines misionales. De igual forma, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacién (AGN), en su Titulo I, Capitulo 2, Articulo 1.2.4, dispone que, para la
armonizacion de la planeacién archivistica con la planeacion estratégica Corporativa, los sujetos
obligados deben formular, actualizar e implementar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el
Programa de Gestion Documental — PGD con sus programas especificos, y los planes del Sistema
Integrado de Conservacion.

En este contexto, el PGD 2025-2028 se consolida como el instrumento tactico y operativo que
materializa las lineas de accion definidas en el Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la CVC. Este
documento orienta la planeacién, ejecucién, control y evaluacion de la funcién archivistica Corporativa,
asegurando su articulacion con los procesos misionales y de apoyo, y promoviendo la integracion con
los sistemas de gestidn corporativos, en particular con el Sistema Integrado de Gestiéon (SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD) y el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

ElI PGD establece los criterios para la organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos
de archivo, sustentado en los principios archivisticos de procedencia y orden original, el ciclo vital de
los documentos y la normatividad emitida por el AGN. Su implementacién garantiza la disponibilidad,
integridad, autenticidad y acceso oportuno a la informacién Corporativa.

Para la CVC, como autoridad ambiental regional, la gestién documental reviste especial importancia,
dado el volumen y diversidad de informacion que produce y administra de manera permanente. La
adecuada gestion de esta informacion asegura la continuidad de las operaciones, la transparencia en
la gestidn publica y el soporte técnico y juridico para la toma de decisiones informadas en el marco de
su mision Corporativa: administrar y proteger los recursos naturales renovables de su jurisdiccion,
promoviendo el desarrollo sostenible y la participacion ciudadana. Asimismo, la gestion documental
corporativa es un componente estratégico para fortalecer la gobernanza Corporativa, mejorar la
eficiencia administrativa y garantizar el acceso a la informacién publica de forma veraz, completa y
oportuna.

El PGD identifica, regula y controla los documentos que la entidad produce, recibe y conserva, bajo
los principios de eficiencia y racionalidad, considerados elementos esenciales de la administracion
publica y pilares del ejercicio de la funcion archivistica como soporte natural de la accion Corporativa
y de los procesos informativos del Estado.

La articulacion del PGD con la estrategia Corporativa se fundamenta en su contribucién directa al
objetivo estratégico de Fortalecimiento Corporativa, promoviendo la consolidacion de una cultura
archivistica integral y el cumplimiento de la normatividad archivistica nacional.

El presente documento es de obligatorio cumplimiento en todos los niveles de la entidad, y orienta la
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planeacion, ejecucion y control de las actividades relacionadas con la gestion documental en la CVC,
asegurando la preservacién de la memoria Corporativa y la eficiencia en la administracion de la
informacion publica.

b) Alcance:

El Programa de Gestién Documental (PGD) de la Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca
— CVC se enmarca dentro del Plan de Accion Cuatrienal 2024—-2027, especificamente en el numeral
1.2.1 — Factores Corporativos y de Gobernabilidad, donde se reconoce la gestion documental como
un componente esencial para la proteccion de la informacién publica y regional, la transparencia
Corporativa y la conservacion del patrimonio documental y cultural.

El PGD 2025-2028 tiene alcance Corporativa, estratégico y operativo, y se articula con los principales
instrumentos de planeacién corporativa, asegurando su coherencia con:

1.

El Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR), en lo relativo al fortalecimiento Corporativa y
la gobernanza de la informacion.

El Plan Estratégico Corporativa (PEI), como soporte transversal a la gestién administrativa y al
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.

El Plan de Accién Cuatrienal (PAC), al incluir proyectos, indicadores y presupuestos
relacionados con la implementacién del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) y la digitalizacion de archivos Corporativos.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, como instrumento de planeacién archivistica que
define las lineas de accidn, metas y programas especificos de gestion documental.

Alcance Estratégico y Temporal

El PGD planifica su ejecucion en tres horizontes temporales:

Corto plazo (2025-2026):
o Actualizacion e implementacion del SGDEA y normalizacion de procesos de
produccion, registro, acceso y disposicion final documental.
o Capacitacion del personal en normatividad archivistica, digitalizaciéon y uso de
herramientas tecnolégicas.
o Consolidacion de la estructura documental y metadatos Corporativos.

Mediano plazo (2026-2027):

o Integracion plena de los procesos documentales con el Sistema Integrado de Gestidn
(SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD) mediante el aplicativo DARUMA, fortaleciendo
el control de versiones, validacion digital y trazabilidad de los documentos electrénicos.

o Migracion de expedientes fisicos a expedientes electrénicos en formato PDF/A, con
firma digital y Codigo Seguro de Verificacion (CSV).

o Articulacion de las politicas de preservaciéon digital con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion (SGSI).

Largo plazo (2027-2028):

o Consolidacion del repositorio digital Corporativa como archivo electrénico de
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o Acreditacion del cumplimiento de los requisitos funcionales y no funcionales del SGDEA
conforme a los Acuerdos 003 y 004 de 2015 del AGN.
o Implementacién de un sistema automatizado de seguimiento, control y evaluacién del
ciclo vital de los documentos.

2. Alcance Corporativa y Funcional
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El PGD abarca todas las dependencias, unidades y sedes de la CVC, incluyendo archivos de gestion,
archivo central y archivo histérico, asi como los sistemas de informacion que gestionan documentos
en medios fisicos y electrénicos.

Abarca todos los tipos documentales producidos o recibidos por la entidad, sin importar su soporte
(papel, digital, audiovisual o hibrido), e incluye documentos administrativos, financieros, juridicos,
técnicos, ambientales y de control, garantizando su autenticidad, integridad, disponibilidad y
preservacion a largo plazo.

3. Responsables y Requerimientos del PGD

La implementacion y sostenibilidad del PGD compromete a las Siguientes areas Corporativas:

Tipo de
Requerimiento

Area Responsable

Rol / Funcién

Normativo

Oficina Asesora Juridica — Grupo
de Gestién Documental

Garantizar la conformidad legal y el cumplimiento de la normativa
archivistica nacional (Ley 594/2000, Decreto 2609/2012, Acuerdo
001/2024).

Administrativo

Secretaria General — Direccion
Administrativa

Incorporar el PGD en la planeacion Corporativa y asegurar los
recursos humanos y logisticos.

Econémico /
Financiero

Direccion de Planeacion -
Oficina de Presupuesto

Asignar los recursos para ejecucion de proyectos de digitalizacion,
preservacion y mejora tecnolégica.

Tecnoloégico

Oficina de Tecnologias de la
Informacion (OTI)

Garantizar infraestructura, seguridad, interoperabilidad y respaldo
de los sistemas documentales.

Gestion del
Cambio

Talento Humano -
Comunicaciones Internas

Promover la apropiacion del PGD mediante estrategias de
sensibilizacion, formacion y cultura archivistica.

4. Direccion, Control y Mejora del PGD

La Secretaria General, a través del Grupo de Gestiéon Documental, ejercera la direccion técnica y
normativa del PGD, mientras que el Comité de Interno de Archivo seran responsables del seguimiento
y control de su implementacion.

El control y la evaluacion del PGD se realizaran mediante indicadores de gestion documental,

verificando:

e Cumplimiento de cronogramas y entregables.

o Nivel de digitalizacion y automatizacion de procesos.
e Cumplimiento de requisitos normativos del AGN.

e Ahorros generados por la politica de cero papel.

e Nivel de satisfaccion de usuarios internos.
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Los procesos de auditoria interna, evaluacion anual y revision por la direccion permitiran garantizar la
mejora continua del PGD, su sostenibilidad técnica y su integracién con los sistemas de gestion
Corporativos.

¢) Publico al cual esta dirigido el PGD de la CVC.

Programa de Gestion Documental (PGD) de la Corporacion Auténoma Regional del Valle del Cauca —
CVC esta dirigido principalmente a los servidores publicos, funcionarios y contratistas que participan
en la creacion, recepcion, organizacién, conservacion y disposicion final de los documentos
Corporativos. Su aplicacion es de caracter interno y de obligatorio cumplimiento en todas las
dependencias, areas misionales, de apoyo y administrativas de la Corporacién, en coherencia con la
Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, el Decreto 2609 de 2012 y los Acuerdos del Archivo
General de la Nacion.

Asimismo, el PGD tiene un alcance externo, orientado a las partes interesadas que interactian con la
CVC en el marco de sus funciones Corporativas, tales como:

o Entes de control y vigilancia, que requieren acceder a la informacion documental como
evidencia de la gestion administrativa, técnica y ambiental de la entidad.

o Ciudadania y organizaciones sociales, que ejercen su derecho de acceso a la informacion
publica, conforme a la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional).

o Aliados Corporativos, entidades publicas y privadas, que mantienen relaciones de cooperacién
técnica, cientifica y administrativa con la CVC.

El PGD esta disefiado para facilitar los procesos de acceso, consulta y participacién ciudadana,
promoviendo la eficiencia en la gestidon documental y garantizando que la informacién Corporativa sea
oportuna, veraz, integra y disponible, de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacion
(AGN) y las politicas internas de Gobierno Digital y Cero Papel.

1. Enfoque en los Usuarios Internos

Para los servidores y contratistas de la CVC, el PGD constituye una herramienta de gestion
Corporativa que define los lineamientos, procedimientos y responsabilidades para la administracion
eficiente de los documentos en todas las fases de su ciclo vital.

Su implementacion busca:

Estandarizar la produccion, organizacion y conservacion documental.

Garantizar la trazabilidad y el control de los documentos fisicos y electronicos.

Promover la cultura archivistica y el uso responsable de la informacién Corporativa.

Integrar los procesos documentales con el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo (SGDEA) y con el Sistema Integrado de Gestion (SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD).

2. Enfoque en los Usuarios Externos y Partes Interesadas

Desde la perspectiva de servicio publico, el PGD también esta orientado a satisfacer las necesidades
de informacion y transparencia de los diferentes grupos de interés externos de la CVC, tales como

pag. 11



Ve

Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca

comunidades, instituciones educativas, investigadores, medios de comunicacion y ciudadania en
general.

Para ello, el PGD promueve la implementacion de mecanismos tecnologicos y normativos que faciliten:
o El acceso digital a la informacion ambiental, técnica y administrativa.
e Latrazabilidad de tramites y solicitudes de informacién.
e La participacion ciudadana mediante canales virtuales y fisicos de consulta.
o Lainteroperabilidad entre sistemas Corporativos y plataformas de atencion al ciudadano.
3. Conocimiento del publico y necesidades de informaciéon
El PGD prevé la realizacion de estudios y diagndsticos de usuarios, que permitiran conocer las
caracteristicas geograficas, demograficas y funcionales de los grupos que interactuan con la CVC, sus
necesidades de informacion y los niveles de acceso requeridos.
Estos estudios seran insumo para:
e Ajustar los servicios de archivo y atencion documental a las expectativas de los usuarios.
o Fortalecer los mecanismos de comunicacion y transparencia.
e Promover la simplificacion de tramites y la automatizacién de servicios informativos

4. Orientacion a la mejora de tramites y servicios

El PGD apoya el mejoramiento continuo de los tramites y servicios Corporativos, priorizando la
simplificacion, sistematizacion y digitalizacion de los procesos administrativos, conforme a la Directiva
Presidencial No. 4 de 2012 (Politica de Cero Papel) y los lineamientos de Gobierno Digital.
De esta manera, el Programa contribuye a fortalecer la eficiencia administrativa, la transparencia en
la gestion publica y el acceso ciudadano a la informacién ambiental y administrativa, garantizando la
interaccion efectiva entre la CVC y los diferentes publicos a los que sirve.
d) Requerimientos para el desarrollo del PGD.

1. Normativas
El Programa de Gestion Documental (PGD) de la CVC es un instrumento de caracter obligatorio para
todo el personal, cuyo objetivo es garantizar la eficiencia, transparencia, publicidad y proteccion del
patrimonio documental del Estado, conforme al marco legal colombiano.

1.1. Bases Legales Constitucionales y Estatutarias

El PGD se sustenta en las Siguientes leyes que rigen la funcion archivistica y la transparencia:
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Norma Fundamento y Alcance
Ley 594 de Piedra angular de la funcion archivistica. Establece la obligacion de gestionar
2000 (Ley : ’

organizar, conservar y consultar los archivos, definiendo la obligatoriedad de los

Gen(_aral de instrumentos de gestién (PGD, TRD, CCD) y el SINAP.

Archivo)

Ley 1712 de Vincula la gestion documental con el derecho fundamental de acceso a la
2014 informacién publica. Exige que los archivos estén organizados y disponibles

(Transparencia) | para la consulta, alineando las directrices con la maxima divulgacion.
Reconoce la validez juridica y fuerza probatoria de los documentos, mensajes

I{gé9527 de de datos y la firma digital, soportando la transicion a medios electronicos y la
estrategia Cero Papel.
Ley 1581 de Establece el régimen general de proteccion de datos personales, regulando el
2012 tratamiento de la informacioén confidencial dentro del PGD.
1.2. Instrumentos Regulatorios y Técnicos del AGN

El PGD adopta los criterios técnicos y juridicos del Archivo General de la Nacion (AGN) para
asegurar la conformidad de los procesos fisicos y electrénicos:

Norma / Acuerdo Enfoque Regulatorio y Técnico

Referente técnico y juridico crucial. Actualiza los lineamientos del
PGD. Es el soporte para el PGDE, la definicién del Expediente
Electronico de Archivo (EEA) y la Preservacion Digital a Largo
Plazo (PDLP), e incorpora el uso de modelos como MoReq2010.

Acuerdo 01 de 2024
(Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica)

Decreto 1080 de 2015 Reafirma la obligatoriedad de elaborar y adoptar el PGD con la
(Reglamentario del aprobacion del Comité Interno de Archivo. Regula la inspecciéon y
Sector Cultura) vigilancia del AGN.

Define los procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos

Decreto 2609 de 2012 (TRD, TVD) y su gestion.

Acuerdos 003 y 004 de 2015: Establecen los requisitos

Acuerdos SGDEA (AGN funcionales y no funcionales del Sistema de Gestion de

2015) Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).
Regula las condiciones basicas y técnicas de infraestructura
Acuerdo 049 de 2000 (seguridad, control ambiental, deteccion de incendios) que deben

cumplir los depdsitos, siendo de aplicacion urgente para subsanar
riesgos.

1.3.  Articulacion con politicas nacionales y estandares

ElI PGD se integra con las politicas de Gobierno Digital y la Politica Cero Papel, adoptando estandares
para la eficiencia y la calidad:
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Politica Cero Papel: Se alinea con el Decreto 103 de 2015 y la Directiva Presidencial No. 4 de
2012, impulsando la gestién electronica y la digitalizacion (Acuerdo 006 de 2014 del AGN).
Gestidén Administrativa: Atiende las disposiciones de la Ley 1437 de 2011 (CPACA) sobre
documentos administrativos y medios electronicos, y del Decreto 612 de 2018 sobre control
interno.

Estandares Técnicos: Adopta normas como ISO 19005 (PDF/A) para la preservacion a largo
plazo y NTCGP 1000:2023 para la gestién de calidad en la administraciéon publica.

Normograma, Normativa Interna y Mantenimiento

Para asegurar la conformidad, el Grupo de Gestion Documental sera responsable de elaborar,
mantener y difundir un normograma que se actualizara anualmente y estara disponible en la intranet
corporativa y en el SGDEA.

2.

Contenido del Normograma: Consolidara toda la legislacién aplicable, incluyendo los
procedimientos normalizados de archivo (PT.0730.xx), el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) y la Politica de Seguridad de la Informacion de la CVC.

Vigilancia: Este instrumento servira de insumo para auditorias y procesos de rendiciéon de
cuentas, en coherencia con el Decreto 1080 de 2015 y la Circular 02 de 2012 del AGN.

Econémicos

La Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca — CVC garantiza la asignacioén y disponibilidad
de recursos financieros suficientes y sostenibles para la implementacion, desarrollo y evaluacion del
PGD. La inversiéon econdmica se articula directamente con los objetivos estratégicos Corporativos y
se planifica de manera escalonada para asegurar la ejecucion progresiva de las metas a corto,
mediano y largo plazo.

2.1.

Articulacion y planificacion presupuestal

El Grupo de Gestion Documental y la Secretaria General coordinan la inversion del PGD a través de
los siguientes instrumentos oficiales de planeaciéon Corporativa:

Plan de Accién Cuatrienal (PAC) 2024—2027: Es el marco estratégico que contempla la gestion
documental dentro del Factor 1.2.1 — Corporativa y de Gobernabilidad.

Proyecto 0601 — Atencion, relacionamiento y comunicacion con actores sociales: Incluye la
Actividad 006 enfocada en la implementacion del Sistema de Gestion Documental Electrénica
(SGDEA).

Plan de Accion Anual y Plan Anual de Adquisiciones: Definen las actividades, metas, y
garantizan la contratacion y ejecucion de los bienes, servicios y herramientas tecnolégicas
necesarias.

Plan Institucional de Archivos (PINAR): Es el instrumento rector del PGD para la gestion de
recursos. A través del PINAR se determinan las prioridades de inversion, los plazos de
ejecucion y las metas de desarrollo archivistico, con seguimiento conjunto de la Secretaria
General, Gestion Documental y la Oficina de Planeacion.
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Los recursos financieros destinados al PGD se integran a la estructura presupuestal Corporativa bajo

las siguientes fuentes de financiacion y responsables de ejecucion:

Tipo de Recurso

Fuente de Financiacion

Responsable Principal de
Ejecucion

Recursos Propios

Presupuesto de inversion de la CVC.

Secretaria General — Grupo de
Gestion Documental.

Recursos
Funcionamiento

de

Gastos operativos del area

administrativa y tecnologica.

Secretaria General — Grupo de
Gestion Documental.

Direccion Administrativa -
Oficina OTI.

Inversion Estratégica

Plan de Accién Cuatrienal 2024-2027.

Direccion de Planeacion.

Recursos
Sostenibilidad

de

Renovacién anual de licencias, soporte
técnico y mantenimiento de

OTlI / Grupo de Gestidn

Documental.

infraestructura.

2.3.

Horizonte de inversiéon y metas técnicas

La inversion econdémica del PGD se estructura en tres horizontes temporales, priorizando la
transformacion digital y la preservacién del acervo documental:

Horizonte

Foco de Inversién

Metas Técnicas Clave

Corto Plazo
(2025—-2026)

Fortalecimiento de la
infraestructura
capacitacion del Talento

Humano.

Adquisicion y fortalecimiento de infraestructura
tecnolégica (servidores, licencias, almacenamiento).
Actualizacion de instrumentos archivisticos (TRD, TVD,
Tablas de Control de Acceso).

Mediano
Plazo
(2026—2027)

Implementacion de
sistemas de gestion
electrénica e

interoperabilidad.

Implementacion del SGDEA con el Sistema de Gestion
de Calidad y los aplicativos que funcionan en la CVC
(Pliga, Daruma, SABS, Sigec, ARQ). Migracién vy
digitalizacion masiva de expedientes bajo los
lineamientos del Acuerdo 006 de 2014 del AGN.

Largo Plazo
(2027-2028)

Consolidacién y
sostenibilidad de la
preservacion digital.

Consolidacion del Archivo Electronico de Conservacion
(AEC) con estandares de preservacion digital (1ISO
19005-1: PDF/A, ISO 14721: OAIS). Implementacion de
mecanismos automatizados de control de versiones,
trazabilidad y actualizacion tecnoldgica del SGDEA.

2.4.

Evaluacién y control de los recursos

El control del uso y la gestién de los recursos asignados al PGD se efectuara de la siguiente manera
para asegurar la eficiencia financiera y operativa:

e Informes de Avance Trimestrales: Presentacion obligatoria al Comité Interno de Archivo.
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e Evaluaciones Presupuestales: Evaluacion a las areas por parte de la Oficina de Control
Interno

e Auditorias: Auditorias de control interno en materia de gestion documental a las areas.

¢ Indicadores: Monitoreo de indicadores de eficiencia financiera asociados a los objetivos del
PGD y del PINAR.

Estos mecanismos de vigilancia aseguran la sostenibilidad financiera, promoviendo la eficiencia y la
preservacion de la memoria Corporativa de la CVC.

3. Administrativos

La Corporacion Auténoma Regional del Valle del Cauca — CVC, en el marco del cumplimiento de la
Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012, garantizara la adecuada implementacién, seguimiento y
mejora continua del Programa de Gestion Documental (PGD) mediante la conformacion de un equipo
interdisciplinario y la definicion de responsabilidades administrativas y técnicas orientadas a fortalecer
la funcién archivistica Corporativa.

3.1. Estructura administrativa y liderazgo del proceso

La CVC cuenta con el Grupo Comunicaciones y Gestién Documental, adscrito a la Secretaria General,
como instancia responsable de liderar la gestién documental de la Entidad. Este grupo es el encargado
de orientar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones del PGD, asegurando el cumplimiento técnico
y normativo de la funcién archivistica.

Para el desarrollo, implementacion y actualizacion del PGD, se ha conformado un equipo
interdisciplinario integrado por funcionarios y contratistas de diferentes areas Corporativas planeacion,
tecnologia, gestion documental, talento humano, juridico y administrativo, que participan en el disefio,
ejecucion y evaluacion de las acciones del Programa.

La Secretaria General ejerce la direcciéon estratégica del PGD, mientras que el Comité Interno de
Archivo realiza la revision y validacion técnica de los avances y resultados, conforme al Plan
Institucional de Archivos — PINAR vy al Plan de Accién Cuatrienal 2024—-2027.

3.2. Roles, responsabilidades y estructura operativa

Para asegurar la trazabilidad, coordinacion y control de las actividades del PGD, la CVC definira los
roles y responsabilidades bajo una metodologia tipo Matriz RACI, donde se asignaran responsables
(Responsible), aprobadores (Accountable), consultores (Consulted) y notificados (Informed) para cada
proceso archivistico.

| Rol / Area || Responsabilidades Principales |

Direccion estratégica del PGD, aprobacién de politicas, asignacion de

Secretaria General i
recursos y seguimiento general.

Grupo Comunicaciones y Liderazgo técnico y operativo del PGD; actualizacion de instrumentos
Gestion Documental archivisticos; control de implementacién y capacitacion.

Articulacién del PGD con el Plan de Acciéon Cuatrienal y el PINAR;
seguimiento a indicadores de gestion.

Direccion de Planeacion
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Rol / Area || Responsabilidades Principales |

Oficina de Tecnologias de la ([Implementacion del SGDEA, gestion del repositorio digital y soporte

Informacién (OTI) tecnoldgico.

Inclusidn del componente de gestién documental en el Plan Institucional de

Talento Humano Capacitacion y las actividades de induccién y reinduccion.

Oficina Asesora Juridica

Asesoria normativa, validacion legal y control de cumplimiento de la Ley 594
de 2000 y normas asociadas.

Comité Interno de Archivo

Revision técnica y aprobaciéon de actualizaciones del PGD, PINAR e
instrumentos archivisticos.

Todas las Dependencias

Cumplimiento de lineamientos archivisticos, reporte de avances vy
participacion en procesos de mejora documental.

3.3.

Metodologia de implementacion, seguimiento y control

La metodologia de ejecucion y control del PGD estara basada en los siguientes principios:

1.

2.

3.4.

Planificacién estratégica: alineacién de las acciones del PGD con el Plan de Accién Cuatrienal
2024-2027 y los objetivos del PINAR.

Gestion por resultados: definicidn de metas especificas, medibles y alcanzables para cada
vigencia.

Monitoreo y evaluacion continua: aplicacién de indicadores de cumplimiento definidos en el
Formulario Unico de Reporte de Avance de la Gestiéon — FURAG, conforme a los lineamientos
del Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP).

Gestion de riesgos: identificacion, valoracion y mitigacion de riesgos administrativos, técnicos
y financieros mediante un Plan de Accion Preventivo, revisado semestralmente por el Comité
Interno de Archivo.

Mejora continua: evaluacion anual de los avances del PGD, revision por la direccion y ajuste
de metas segun los resultados obtenidos.

Plan de trabajo y seguimiento

Para la ejecucion efectiva del PGD, se elaborara un Plan de Trabajo Anual, que incluira:

Actividades especificas, responsables y cronogramas.

Indicadores de resultado y de impacto.

Asignacion de tiempos y recursos humanos por dependencia.

Revisién semestral de cumplimiento mediante actas del Comité Interno de Archivo.

El seguimiento administrativo se realizara con periodicidad anual, consolidando los resultados en
informes presentados a la Secretaria General y al Comité Interno de Archivo.

3.5.

Desarrollo de capacidades y cultura archivistica

Con el fin de fortalecer la cultura Corporativa y la apropiacion de la gestion documental, la CVC
implementara un Plan Institucional de Capacitacion que incluird un modulo permanente de formacién
en gestion documental corporativa.
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Este proceso estara dirigido a funcionarios y contratistas de todos los niveles y se articulara con las
estrategias de induccion y reinduccion Corporativa, bajo la coordinacion del grupo de Talento Humano
y Gestion Documental.

Asimismo, se garantizara la disponibilidad de personal calificado para la administracion de los archivos
centrales (Cali y Direcciones Ambientales Regionales) e historico, asegurando que cuenten con
formacion y experiencia en gestién documental y manejo de sistemas SGDEA.

3.6. Infraestructura y aseguramiento de la informacion

La CVC dispone de un archivo central digital que almacena los documentos Corporativos en una
bodega de datos segura, con capacidad de almacenamiento suficiente y protocolos de seguridad
definidos por la Oficina OTI.

Esta infraestructura cumple con los lineamientos de preservacion digital establecidos por el AGN,
asegurando la autenticidad, integridad, disponibilidad y trazabilidad de la informaciéon Corporativa.

3.7. Comunicacion y divulgacion Corporativa

El PGD sera divulgado a todas las dependencias y niveles jerarquicos de la Corporacion mediante
comunicados internos, capacitaciones y publicaciones en la Intranet corporativa y en la pagina web
Corporativa, garantizando su conocimiento y aplicacion integral.

3.8. Aseguramiento de la calidad y gestion del cambio

La CVC integrara el PGD dentro del Sistema de Gestion de Calidad, adoptando las metodologias de
mejora continua (PHVA), control documental y trazabilidad.

El proceso sera acompafado por auditorias internas, conforme a la NTCGP 1000:2023 y las politicas
de Calidad y Gobierno Digital de la entidad.

En conjunto, estos requerimientos administrativos garantizan que el Programa de Gestién Documental
de la CVC cuente con un marco organizacional soélido, personal idoneo, mecanismos de control
efectivos y estrategias de mejora continua que aseguren su sostenibilidad técnica, operativa y
normativa en el tiempo.

4. Tecnoldégico

El componente tecnolégico del Programa de Gestion Documental (PGD) de la Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca — CVC esta orientado a garantizar la eficiencia, interoperabilidad,
seguridad y preservacion digital de los documentos Corporativos, de acuerdo con las normas y
lineamientos técnicos del Archivo General de la Nacion (AGN) y las politicas de Gobierno Digital
establecidas por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (MinTIC).

41. Enfoque tecnolégico y diagnéstico Corporativa
Durante el proceso de actualizaciéon del PGD, la CVC incorporé como referente técnico el Modelo de

Requisitos para la Gestién de Documentos Electronicos — MoReq, aplicado por la firma Colvatel S.A.
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E.S.P., en coordinacién con el Grupo de Comunicaciones y Gestion Documental y la Oficina de
Tecnologias de la Informacion (OTI).

Dicha evaluacion permitié identificar las herramientas tecnolégicas actualmente utilizadas para la
gestion de informacion Corporativa, asi como los aplicativos que administran documentos y archivos
digitales en la entidad. El analisis se integro con los resultados del Diagnostico Integral de Archivos,
componente esencial del Plan Institucional de Archivos — PINAR, evidenciando fortalezas, brechas y
oportunidades de mejora en la administracién de la informacién documental.

El estudio MoReq concluy6 que en la CVC coexisten varios sistemas de informacion que gestionan y
conservan documentos en distintos formatos, pero que aun presentan baja interoperabilidad,
duplicidad de funciones y ausencia de un esquema unificado de metadatos archivisticos. Este hallazgo
permitié establecer la necesidad de consolidar un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) corporativo, que asegure la trazabilidad y autenticidad de los documentos
Corporativos.

4.2. Articulaciéon Corporativa y gobernanza tecnolégica

Para el fortalecimiento del componente tecnoldgico, se conformé una mesa de trabajo
interdependencias entre el Grupo de Comunicaciones y Gestién Documental y la Oficina de
Tecnologias de la Informacion (OTI), con el fin de:

o Evaluar y validar herramientas existentes para la gestién documental.

e Proponer mejoras tecnoldgicas en los sistemas de informacién Corporativas.

e Incorporar estandares y buenas practicas recomendadas por el AGN, ISO 15489-1:2016, 1SO
30301:2020 y MoReq2010.

o Alinear los desarrollos tecnolégicos con los objetivos del Plan Institucional de Archivos — PINAR
y el Plan Estratégico Corporativa (PEI).

e Asegurar la integracion del SGDEA con el Sistema de Gestion de Calidad mediante el aplicativo
DARUMA, que permite la gestion de versiones, control de cambios y trazabilidad de
documentos.

La mesa técnica funciona como 6rgano asesor permanente del PGD en materia de tecnologia
documental, y coordina las acciones de planeacién, actualizacion y soporte del SGDEA, garantizando
el cumplimiento de los requisitos funcionales y no funcionales definidos por el AGN.

4.3. Objetivos tecnolégicos del PGD
El componente tecnolégico del PGD busca alcanzar los siguientes objetivos:

1. Unificar los sistemas de gestion documental y de informacion Corporativa, garantizando la
interoperabilidad entre plataformas.

2. Implementar un SGDEA conforme a los estandares del AGN y MoReq, con control de
versiones, trazabilidad y autenticidad de los documentos electrénicos.

3. Actualizar las Tablas de Retencion Documental (TRD) y los metadatos asociados a la
produccién y captura documental, para fortalecer el control y la preservacion digital.

pag. 19



Ve

Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca

4. Asegurar la disponibilidad y preservacién a largo plazo de los documentos digitales en formatos
estandarizados (PDF/A, XML, TIFF) y bajo criterios de preservacion digital (checksums,
backups, versionado).

5. Integrar la gestibn documental con los servicios de atencion ciudadana, garantizando la
transparencia, el acceso a la informacién y la proteccion de datos personales.

4.4. Infraestructura tecnolégica

La Oficina de Tecnologias de la Informacién (OTI) garantizara la infraestructura tecnolégica requerida
para la operacién del PGD, que incluye:

e Servidores y almacenamiento corporativo con sistemas de respaldo y recuperacién ante
desastres (backup diario y redundancia geografica).

o Plataforma de repositorio digital Corporativa, administrada bajo estandares de preservacion
documental (ISO 19005, OAIS).

e Controles de seguridad para garantizar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la
informacién, conforme a la ISO 27001:2022 — Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion.

e Gestores de contenido documental y herramientas de digitalizacion que cumplan los
lineamientos del Acuerdo 006 de 2014 del AGN.

e Integracion tecnoldgica con los diferentes aplicativos, para control documental y mejora
continua Corporativa.

4.5. Estrategia de interoperabilidad y automatizacion

La CVC definira una estrategia de interoperabilidad tecnologica, que permitira conectar los sistemas
Corporativos (SGDEA, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, PLIGA, sistemas de cartera y
facturacion) mediante el uso de servicios web y API seguras.

Esta estrategia permitira:

Facilitar el intercambio de informacién entre dependencias.

Evitar duplicidad de datos y garantizar la unicidad documental.

Automatizar la captura, registro y conservacion de documentos electrénicos.
Consolidar un repositorio digital unico con expedientes electronicos certificados.

Asimismo, el PGD promovera la automatizacion de los procesos documentales mediante herramientas
de inteligencia documental, flujos electrénicos de aprobacion y firmas digitales con Codigo Seguro de
Verificaciéon (CSV), en cumplimiento de la Ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 de 2012.

4.6. Actualizacion tecnolégica y mejora continua

La implementacion tecnoldgica del PGD se desarrollara de manera gradual y sostenible, segun la
planeacion Corporativa establecida en el PINAR.

Se contemplan los siguientes plazos de accién:
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e Corto plazo (2025-2026): Integracibn de los sistemas documentales existentes y
fortalecimiento del repositorio digital.

e Mediano plazo (2026-2027): Implementacion total del SGDEA, capacitacién del personal y
migracién de expedientes digitalizados.

e Largo plazo (2027-2028): Consolidacion del Archivo Electronico de Conservacion (AEC),
interoperabilidad plena con sistemas internos y fortalecimiento de la preservacion digital.

El seguimiento tecnoldgico se realizara semestralmente, mediante informes técnicos del Grupo de
Gestion Documental y la Oficina OTI, que evaluaran avances, brechas y cumplimiento de estandares.

4.7. Riesgos tecnoldégicos y plan de mitigacion

ElI PGD identificara los principales riesgos tecnolégicos asociados a la gestién documental, tales como
obsolescencia tecnoldgica, pérdida de informacion, fallas de seguridad o incompatibilidad de sistemas,
y definira estrategias de mitigacién basadas en:

Actualizacion continua de hardware y software.

Politicas de respaldo y recuperacion de datos.

Controles de acceso y autenticacion digital.

Capacitacion permanente al personal técnico y usuarios finales.
Auditorias de seguridad informatica y revision por la direccion.

De esta manera, el componente tecnoldgico del PGD garantiza que la CVC disponga de una
infraestructura moderna, segura y normativamente alineada para la gestién integral de documentos
electrénicos, fortaleciendo la eficiencia Corporativa, la transparencia y la preservacion del patrimonio
documental regional.

. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
1. PLANEACION
11. Definicion del Proceso

La Planeacién Documental es el proceso mediante el cual la Corporacion Auténoma Regional del Valle
del Cauca — CVC organiza, coordina y evalla las acciones necesarias para garantizar una gestion
documental integral, alineada con la planeacion estratégica Corporativa y los lineamientos técnicos
del Archivo General de la Nacion (AGN).

Este proceso permite definir politicas, estrategias, responsables, recursos y cronogramas para
asegurar la produccion, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos, tanto fisicos
como electronicos, de acuerdo con el ciclo vital documental y las normas vigentes.

1.2. Objetivo General

Establecer los lineamientos, procedimientos y actividades que orienten la planificacion,
implementacion y control de la gestiéon documental en la CVC, asegurando su articulaciéon con el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, el Programa de Gestion Documental — PGD, el Plan Estratégico
Corporativa y el Plan de Accion Cuatrienal 2024-2027, con el fin de garantizar la autenticidad,
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integridad, disponibilidad y preservacion de la informacion Corporativa en todos los formatos y
soportes.

1.3. Alcance

El proceso de Planeacion Documental aplica a todas las dependencias, Direcciones Ambientales
Regionales (DAR) y unidades operativas de la CVC.

Incluye la definicion de politicas, formulacién de instrumentos archivisticos, asignacion de recursos
humanos, técnicos y financieros, y la evaluacidon permanente del cumplimiento de las metas
archivisticas.
Su alcance abarca desde la planificacion inicial de la gestion documental, pasando por la
administracion de los sistemas de archivo y de informacién, hasta la evaluacién y mejora continua del
proceso archivistico Corporativo.

1.4. Aspectos y Criterios Técnicos

A. Administracion Documental

Tipo de Requisito
N° Actividad a Desarrollar (Administrativo / Legal / || Indicador / Resultado Esperado
Funcional / Tecnolégico)

PAGD formulado y aprobado por
Comité Interno de Archivo vy
registrado en el Sistema de Gestion

Elaborar el Plan Anual de Gestion Documental
1 ||(PAGD) articulado con el Plan de Accion Administrativo
Corporativa y el PINAR.

de Calidad.
Definir objetivos, metas e indicadores de gestion . Matr_g de indicadores y metas de
2 . - . Funcional gestion documental validadas por
documental medibles para cada vigencia. 2
Planeacion.
Evaluar el cumplimiento de las politicas Resultados  documentados en
3 |larchivisticas mediante autoevaluaciones y Legal informes de auditoria y planes de
auditorias internas. mejora.

Integrar el componente archivistico a los
4 |/diferentes Planes de Mejoramiento que se Administrativo
suscriban en la Corporacion.

Acciones del PGD incluidas en el
plan de mejoramiento institucional.

Elaborar un informe anual al Comité Interno de - . Un informe aprobado por el Comité
5 ) I Administrativo X

Archivo con resultados e indicadores. Interno de Archivo.

Establecer mecanismos de control de calidad Registros de verificacion de calidad
6 ||sobre los instrumentos archivisticos (TRD, TVD, Funcional documental y trazabilidad de

cuadros de clasificacion). versiones.

Realizar diagnodstico integral por cada Plan de
7 ||Accion cuatrienal de la funcion archivistica con Funcional
enfoque de mejora continua.

Informe diagndstico con hallazgos,
riesgos y plan de accioén correctivo.

B. Directrices para la Creacion de Documentos

Tipo de Requisito
N° Actividad a Desarrollar (Administrativo / Legal / || Indicador / Resultado Esperado
Funcional / Tecnolégico)

|1 ||Diseﬁar un instructivo para la creacion de|| Legal ||Instructivo institucional aprobado|
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NO

Actividad a Desarrollar

Tipo de Requisito
(Administrativo / Legal /
Funcional / Tecnolégico)

Indicador / Resultado Esperado

documentos oficiales con estructura definida
(internos y externos).

por el sistema de gestién de calidad
y publicado en el DARUMA.

Incorporar metadatos minimos obligatorios en
cada formato segun el Decreto 2609 de 2012 (art.
19-22).

Tecnoldgico

Formularios y formatos con campos
de metadatos verificados 'y
auditados.

Capacitar al personal en la correcta elaboracion,
validacion y registro de documentos electronicos
y fisicos.

Administrativo

100% de las dependencias con
funcionarios capacitados.

C. Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo (SGDEA)

Tipo de Requisito

N° Actividad a Desarrollar (Administrativo / Legal / || Indicador / Resultado Esperado
Funcional / Tecnolégico)
Configurar el SGDEA conforme a los Acuerdos Sistemna configurado v validado por
003 y 004 de 2015 del AGN, asegurando el contig y P
1 o L ; Legal el Comité Interno de Archivo
cumplimiento de los requisitos funcionales y no
: conforme al AGN.
funcionales.
Integrar el SGDEA con los diferentes aplicativos Interoperabilidad funcional
2 ||corporativos para garantizar el control Tecnoldgico establecida entre SGDEA vy
documental y la trazabilidad. aplicativos internos.
Migrar gradualmente los documentos fisicos a Expedientes hibridos migrados con
3 ||lexpedientes electronicos certificados conforme al Funcional trazabilidad verificada y firma
modelo de expediente electrénico de archivo. digital.
Definir y mantener actualizados los perfiles de Matriz de roles ermisos
4 ||usuario y niveles de acceso en el SGDEA segun Administrativo . Ly P
) implementada y auditada.
roles institucionales.
Implementar trazabilidad y control de versiones . - .
oy ; o Registro automatico de versiones
5 |lautomaticas de los documentos gestionados Tecnoldgico ; .
- activo y auditable en SGDEA.
electronicamente.
Garant’lz_ar copias de seggrldad y 'respaldo - Sistema de backup automatizado
6 |lautomatico de datos mediante politicas de Tecnoldgico L
RN con pruebas de recuperacion.
preservacion digital.
7 Capacitar al personal de la CVC en uso, Administrativo 100% de usuarios del SGDEA
administracion y buenas practicas del SGDEA. capacitados.
Evaluar el cumplimiento de requisitos funcionales Informe de evaluacion anual con
8 |ly no funcionales del SGDEA conforme a los Legal . . -
. acciones de mejora registradas.
estandares del AGN.
Estandarizar los metadatos aplicables a los . S
X I . Catalogo institucional de metadatos
9 ||lexpedientes electronicos conforme al Decreto Funcional ublicado v en uso activo
2609 de 2012. P y :
Implementar el Archivo Electronico de AEC operativo con validacién de
10 ||Conservacion (AEC) como repositorio digital Tecnoldgico integridad, autenticidad y
seguro para conservacion a largo plazo. disponibilidad.
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Tipo de Requisito
N° Actividad a Desarrollar (Administrativo / Legal / || Indicador / Resultado Esperado
Funcional / Tecnolégico)
Implementar  firmas  digitales  certificadas Porcentaie de documentos
1 ||lconforme ala Ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 Legal ) 1°
firmados digitalmente.
de 2012.
Asignar Codigo Seguro gg Verificacion (CS\() a . CSV implementado en 100 % de los
2 |llos documentos electronicos para garantizar Funcional . oy
o " documentos electronicos oficiales.
autenticidad y trazabilidad.
C . Usuarios autenticados bajo
Integrar autenticacion multifactor para el acceso .- .
3 . . Tecnoldgico esquema multifactor en todas las
al SGDEA y sistemas asociados. .
dependencias.
Generar registros automaticos de trazabilidad Trazabilidad activa y auditable en
4 ||documental para todas las acciones de creacion, Tecnologico los sistemas de gestion
modificacion y consulta. documental.
Validar la integridad y origen de los documentos o -
5 |lmediante algoritmos hash (SHA-256) vy Legal 109 ./° de documentos e.leCtro.n'COS
i 2 verificados con hash de integridad.
certificados digitales.
Establecer procedimientos de revocacion de Procedimiento formal de revocacion
6 ||certificados digitales en caso de pérdida, Administrativo aprobado por el Comité de
caducidad o vulneracion. Seguridad.
Capacitar a los wusuarios sobre el uso 90 % del personal formado en
7 |lresponsable de firmas vy autenticaciones Administrativo autenticacion y seguridad
digitales. documental.
Auditar los mecanismos de autenticacion . Informe de auditoria con hallazgos
8 | . S Funcional .
implementados en los sistemas institucionales. y plan de mejora.
Documentar los procedimientos de Procedimiento aprobado e
9 |lautenticacion, validacion y trazabilidad en el Administrativo incorporado al Sistema de Gestion
Manual de Seguridad de la Informacion. de Calidad.
Alinear los mecanismos de autenticacion con el Conformidad certificada o
10 ||Sistema de Gestion de Seguridad de la Tecnoldgico evidenciada en auditorias del SGSI
Informacion (SGSI) conforme a ISO 27001. )
1.5. Cronograma de Implementacion (2026—2028)

Objetivo: Asegurar la ejecucion progresiva, medible y controlada de las actividades establecidas en
los aspectos de planeacion, garantizando el cumplimiento normativo, la articulacion tecnologica y la
mejora continua en la gestion documental institucional.

Ano / Periodo

Actividad Principal (Resumen de
los Aspectos A-D)

Responsable

Indicador / Meta de Cumplimiento

2026 (Corto
Plazo)

Elaborar y aprobar el Plan Anual de Gerzzﬁéc:]e

Ge_stlon Documental (EAGD) Documental —||PAGD 2026 aprobado y publicado.

articulado con el Plan de Accién y el Secretaria

PINAR. General

Disefiar y documentar directrices GGrzzﬁéc:]e

para la creacion de documentos Documental — 100% de plantillas normalizadas y aprobadas.
(plantillas, instructivos, metadatos). Oficina OTI
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Ano / Periodo

Actividad Principal (Resumen de
los Aspectos A-D)

Responsable

Indicador / Meta de Cumplimiento

Configurar el SGDEA conforme a

Oficina OTI -

SGDEA operativo y validado por Comité Interno de

los Acuerdos AGN 003 y 004 de|| Gestion Archivo
2015. Documental )
Imp!gmentar f',r”.‘as digitales Oficina OTI —||80% de documentos electronicos con firma digital
certificadas y Codigo Seguro de Juridica csv
Verificacion (CSV). y )
. G Talento
Ejecutar capacitacion inicial sobre HUMano —
autenticacion, trazabilidad y uso del . 100% del personal sensibilizado.
Gestion
SGDEA.
Documental

Ano / Periodo

2027 (Mediano
Plazo)

Actividad Principal (Resumen de Responsable Indicador / Meta de Cumplimiento
los Aspectos A-D)
Grupo de
Implementar un sistema de Gestién
seguimiento trimestral al PGD y|| Documental —||[Reportes con hallazgos y mejoras.
auditorias internas. Control
Interno
Integrar el SGDEA con aplicativos Oficina OTI
internos para trazabilidad de Fl,lcma .. ||lInteroperabilidad lograda y en produccion.
documentos y expedientes. aneacion
Migrar expedientes fisicos a Gestion
. - Documental — ||, . o .
expedientes electronicos 50% de expedientes hibridos migrados.
o Todas las
certificados. ;
Areas
Documentar y publicar el Manual Gestioén
de Creacion Documental Manual publicado y socializado
- Documental
Electronica.
Auditar mecanismos de Informe anual de cumplimiento de acuerdo a las
autenticacién y actualizacion de|| Oficina OTI ||politicas de seguridad de la informacion
certificados digitales. corporativas.

Ano / Periodo

Actividad Principal (Resumen de los
Aspectos A-D)

Responsable

Indicador / Meta de
Cumplimiento

2028 (Largo
Plazo)

Consolidar el Archivo Electrénico de
Conservacion (AEC) para preservacion a
largo plazo.

Oficina OTI - Gestion
Documental

AEC operativo con validacion
de integridad digital.

Evaluar el cumplimiento del PGD vy
actualizar procedimientos segun nueva
normativa AGN.

Comité Interno de Archivo —
Direcciéon de Planeacion

PGD actualizado version 2028.

Estandarizar metadatos institucionales
aplicables a expedientes electronicos.

Gestion Documental

100% de expedientes con
metadatos normalizados.

Alinear autenticacion y control de acceso
con el Sistema de Gestion de Calidad
corporativo (ISO 27001).

Oficina OTI - Seguridad de
la Informacion

Integracion formal

Evaluar impacto del PGD en la mejora
institucional y elaborar informe de cierre.

Secretaria General —
Planeacion

Informe de evaluacion final del
PGD 2026-2028
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2. PRODUCCION DOCUMENTAL

21. Definiciéon
La produccién documental comprende el conjunto de actividades orientadas a la creacion, disefio y
establecimiento de los documentos de archivo generados o recibidos por la Corporacion Auténoma
Regional del Valle del Cauca — CVC, en el desarrollo de sus funciones y competencias Corporativas,
independientemente del soporte o medio.

Este proceso garantiza que cada documento producido cumpla con las condiciones diplomaticas,
administrativas, legales, funcionales y tecnoldgicas necesarias para ser considerado documento de
archivo auténtico, confiable y accesible, conforme al Decreto 2609 de 2012 y la Ley 594 de 2000.
2.2. Objetivo
Asegurar la generacion, autenticidad y control de los documentos de archivo producidos en la CVC,
garantizando su integridad, trazabilidad y valor probatorio, mediante la estandarizacion de formatos,
estructura, metadatos, soporte, control de versiones y medios tecnoloégicos Corporativas.
2.3. Alcance
El proceso aplica a todos los documentos elaborados por las dependencias de la CVC, tanto fisicos
como electronicos, incluyendo aquellos generados mediante aplicativos Corporativos (p. ej. DARUMA
y SABS entre otros).

Comprende desde la creacion y definicion de la estructura documental hasta la validacion digital,
almacenamiento inicial y captura en el repositorio Corporativa.

2.4. Aspectos y criterios técnicos

A. Estructura de los Documentos

Tipo de Requisito
(Administrativo / Legal
Funcional /
Tecnolégico)

N° Actividad a Desarrollar Indicador / Resultado Esperado

Definir mecanismos de control de versiones y
1 |laprobacién documental para mantener trazabilidad Administrativo
entre creacion, revision y firma.

Procedimiento aprobado por el
Sistema de Gestion de Calidad.

Establecer lineamientos para el uso de formatos 100% de documentos producidos
2 ||labiertos (ODT, XML, PDF/A) en documentos Legal / Tecnoldgico en formatos abiertos y
electronicos institucionales. preservables.

Aplicar politicas de wuso responsable de Ila

3 |[reproduccién de documentos, reduciendo costos Administrativo Disminucién del 30% en impresion

. fisica anual.
operativos y consumo de papel.
Configurar plantillas corporativas normalizadas 100% de formatos normalizados
4 ||(memorandos, circulares, resoluciones, informes) Funcional disponibles en el repositorio del
dentro del SGDEA. SGDEA.

Garantizar que todos los documentos firmados
5 |/digitalmente incluyan el Cédigo Seguro de Legal / Tecnoldgico
Verificacion (CSV) para autenticidad.

100% de documentos firmados con
CSV validable.
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Actividad a Desarrollar

Tipo de Requisito
(Administrativo / Legal

Indicador / Resultado Esperado

Funcional /
Tecnoldgico)
Incorporar documentos digitalizados en formato 90% de documentos escaneados
6 PDF/A, con tecnologia que permita indexacion Tecnoloaico convertidos a formato PDF/A con
(OCR), dentro del repositorio digital corporativo 9 tecnologia que permita indexacion
conforme al Decreto 2609/2012. (OCR).
7 |Desarolar mecanismos para  la _captua|  rocicisgico |implementada en el 100% do. los
automatizada de metadatos desde el SGDEA. 9 pler s °
expedientes electronicos.
Integrar las funcionalidades de los aplicativos Intearacion  funcional  activa
8 |linternos con el SGDEA para la trazabilidad|| Tecnolégico / Funcional verifgiJcada or auditoria interna y
documental, control de versiones y validacion digital. P '
Implementar una interfaz automatizada para la Sistema de declaracion automatica
9 ||declaracion electronica de documentos en el archivo Funcional operativo v auditado
electronico institucional. P y :
Medir la proporcion de documentos electronicos Administrativo / Infg)rme trimestral con aumento q'el
10 " . . 20% anual en produccién
frente a fisicos generados por la entidad. Funcional clectrénica

B. Forma de Produccién o Ingreso

NO

Actividad a Desarrollar

Tipo de Requisito
(Administrativo / Legal

Indicador / Resultado Esperado

Funcional /
Tecnolégico)
Disefnar y aprobar el procedimiento corporativo para - . Procedimiento aprobado por el
e ; ) Administrativo / o !

1 ||la produccién e ingreso documental, incluyendo Funcional Comité Interno de Archivo vy
flujos fisicos y electrénicos. publicado en DARUMA

5 Implementar mecanismos de control de versiones y Tecnoléaico / Funcional Control de versiones activo y
trazabilidad de documentos en el SGDEA. 9 trazabilidad verificada en auditoria.
Estandarizar los formatos digitales en formatos 100% de documentos electrénicos

3 |labiertos (PDF/A, XML, ODF) conforme al Decreto|| Legal/ Tecnolégico ||producidos en formatos abiertos
2609 de 2012. preservables.

D . o~ Captura automatizada de
Disefar lineamientos para la captura automatica de .
e - . metadatos implementada en el

4 ||metadatos durante la produccién documental en el|| Tecnoldgico / Funcional o

100% de los  documentos
SGDEA. -~

electronicos.
Promover el uso de formatos electrénicos 80% de documentos

5 |linteroperables para documentos administrativos y Funcional administrativos  generados en
técnicos. formatos interoperables.
Implementar el proceso de digitalizacion certificada 100% de documentos digitalizados

6 ||de documentos fisicos a PDF conforme al Acuerdo Legal / Tecnoldgico con certificacion de autenticidad e
AGN 007 de 2014. integridad.

Generar y controlar documentos electrénicos nativos o )

7 ||con firma digital y Coédigo Seguro de Verificacion Legal / Tecnoldgico (1100t/0| det docu(r:nse\r/ltoslldflgrados
(CSV). igitalmente con validable.
Implementar médulos de ingreso automatizado de . . .

. . . Sistema de ingreso automatizado

8 ||documentos externos (ciudadanos, entes de control)|| Tecnoldgico / Funcional . :

operativo e integrado al SGDEA.
al SGDEA.
Reducir el uso de copias impresas mediante - . Reduccion = 30% en consumo de

9 Administrativo

campanas de optimizacion y control de produccion

papel e impresion institucional.
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Actividad a Desarrollar

Tipo de Requisito
(Administrativo / Legal

Indicador / Resultado Esperado

Funcional /
Tecnoldgico)
||documenta|. “ “
Ejecutar auditorias sobre la produccion e ingreso Administrativo / DO?’ aud|tor[as anuales con plan gk’e
10 . i . mejora validado por el Comité
documental y su alineacion con el PGD y el PINAR. Funcional .
Interno de Archivo.
C. Areas Competentes para el Tramite
Tipo de Requisito
N° Actividad a Desarrollar (Admm:stra.t ivo/Legal Indicador / Resultado Esperado
Funcional /
Tecnolégico)
Disefiar mecanismos (planillas, formularios o . . -
) - . Sistema de registro electronico
registros electrénicos) para la recepcion de . - ; .
1 . . Funcional / Tecnoldgico |implementado y operativo en
documentos producidos o recibidos por los
i SGDEA.
ciudadanos.
Implementar un control unificado de registro y Reqistro centralizado activo con
radicacion de documentos, independiente del canal Administrativo / gistre
2 - ) - trazabilidad y reporte mensual
de ingreso (presencial, correo, web, sede Tecnoldgico .
e consolidado.
electrénica).
Establecer directrices para la simplificaciéon de - . Procedimientos  simplificados vy
L T " Administrativo / Co o
3 |[tramites y su automatizacién, conforme a la politica . digitalizados en el 100% de las
Funcional ;
de Cero Papel. dependencias.
Disponer de dispositivos tecnoldgicos en el area de Equipos operativos y conectados al
4 |larchivo para digitalizacién y envio de documentos al Tecnoldgico SGDEA en todas las Direcciones
SGDEA. Regionales.
P -
Crear un sistema de trazabilidad de expedientes . . 100%.. de expegilentes con
5 . o . Tecnoldgico / Funcional |[trazabilidad electrénica desde su
digitales en el repositorio corporativo. -
creacion.
Asegurar la interoperabilidad entre el SGDEA y otros Integraciones operativas
6 ||sistemas corporativos (SIGEC, PLIGA, DARUMA, Tecnoldgico verificadas mediante pruebas de
entre otros). interoperabilidad.
. . - Informes trimestrales de
Monitorear el cumplimiento de los procedimientos de - . o . o
7 . ; Administrativo cumplimiento enviados al Comité
produccién documental en todas las dependencias. ;
Interno de Archivo.
Verificar que los .d.ocu.n’wentos produc;|d.os . 100% de documentos verificados
8 ||correspondan con la clasificacién de la TRD y series Legal / Funcional RSP
conforme a las TRD institucionales.
documentales aprobadas.
Establecer reportes mensuales de control Reportes mensuales emitidos
9 ||documental por dependencia, con indicadores de Administrativo P i y
L revisados por la Secretaria General.
cumplimiento y alertas.
Promover auditorias internas anuales del proceso de Auditoria anual con plan de mejora
10 ||produccion documental, conforme al SISTEMA DE|| Administrativo /Legal |y cumplimiento del 90% de
GESTION DE CALIDAD y al PGD. hallazgos corregidos.
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Ao / Periodo

Actividad Principal (Resumen de los
Aspectos A-C)

Responsable

Indicador / Meta de
Cumplimiento

2026 (Corto Plazo)

(PDF/A, XML) para documentos

Disefiar y aprobar el procedimiento Grupo de Gestion - P
P . . ||Procedimiento institucional
institucional de produccion documental,| Documental — Secretaria .

. St s aprobado y divulgado.
integrando flujos fisicos y electrénicos. General

Estandarizar las plantillas y formatos abiertos 100% de formatos

Gestion Documental —

migrados a estandares

captura de metadatos en la creacion de
documentos.

institucionales. Oficina OTI abiertos.

Implementar control de versiones y|| Oficina OTI - SISTEMA )

trazabilidad de documentos en el SGDEA y DE GESTION DE \ltﬂe?'giuolr?es%e er;:i)\r/]ct;d de
Daruma. CALIDAD P ]
Incorporar mecanismos automaticos de Oficina OTI — Gestion |ISistema de captura

Documental

automatica implementado.

Capacitar al personal en el proceso de
produccién documental electrénica y uso del
SGDEA.

Talento Humano — Gestion
Documental

100% del personal
capacitado en SGDEA.

Ano / Periodo

Actividad Principal (Resumen de los
Aspectos A-C)

Responsable

Indicador / Meta de
Cumplimiento

2027 (Mediano
Plazo)

Implementar el proceso de digitalizacién
certificada conforme al Acuerdo AGN 007 de
2014.

Gestion Documental —
Archivo Central

80% de documentos
fisicos digitalizados con
certificacion.

Integrar el SGDEA con el SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD y PLIGA para
interoperabilidad y trazabilidad documental.

Oficina OTI - Planeacion

Interoperabilidad
verificada entre sistemas
corporativos.

impresas mediante campafas y seguimiento.

Crear. un S|sfte.ma de trazabllldad. qe Gestion Documental - ||100% de expedientes con
expedientes digitales en el repositorio Oficina OTI trazabilidad activa
corporativo. Icina )
Implementar reportes de control documental Secretaria General — Reportes generados Y
b . revisados por Comité
por dependencia. Archivo Central Interno de Archivo
Promover la reduccion del uso de copias||Comunicaciones — Gestion||[Reduccion = 25% en

Documental

consumo de papel.

Ano / Periodo

Actividad Principal (Resumen de los
Aspectos A-C)

Responsable

Indicador / Meta de
Cumplimiento

2028 (Largo Plazo)

Consolidar la interfaz automatizada de
ingreso documental externo al SGDEA.

Oficina OTI — Atencion al
Ciudadano

Ingreso electronico activo
y auditado.

Garantizar la interoperabilidad completa entre
SGDEA, Daruma, ARQ y PLIGA.

Oficina OTI — Planeacioén

100% de sistemas
integrados con control de
acceso.

Realizar auditorias anuales sobre el proceso
de producciéon documental y trazabilidad.

Evaluar el cumplimiento de las TRD y TVD en|| Comité Intemo de Archivo ||"forme ~ anual - de
AR cumplimiento con
la produccion e ingreso documental. — Control Interno .
hallazgos corregidos.
Auditorias con 90% de

Control Interno —
Secretaria General

cumplimiento de planes de
mejora.

|Evaluar el impacto del proceso de produccién”

Planeacion — Gestion

|Informe final 2028 de]
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Indicador / Meta de
Cumplimiento

Actividad Principal (Resumen de los
Aspectos A-C)

documental en la eficiencia institucional y la
preservacion digital.

Ao / Periodo Responsable

Documental evaluacién del proceso y

logros.

3. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

3.1. Definicion

El proceso de Gestion y Tramite Documental comprende el conjunto de actividades orientadas al
registro, radicacién, distribucion, acceso, consulta, control y seguimiento de los documentos
producidos o recibidos por la Corporacién Auténoma Regional del Valle del Cauca — CVC,
garantizando su trazabilidad, disponibilidad y respuesta oportuna dentro de los términos establecidos
por la ley y la normativa archivistica vigente.

Este proceso asegura la administracién eficiente de los flujos documentales en todos los niveles de la
entidad, desde la recepcion hasta el archivo central, incluyendo los documentos electronicos
gestionados a través del SGDEA vy los sistemas ARQ y DARUMA.

3.2.  Objetivo
Optimizar el flujo documental y los procedimientos de tramite en la CVC, asegurando la trazabilidad,
control y disponibilidad de los documentos fisicos y electrénicos, mediante el uso de tecnologias
interoperables y el cumplimiento de la normativa archivistica nacional.

3.3. Alcance
Aplica a todos los documentos administrativos, técnicos, financieros, juridicos y ambientales

producidos o recibidos por la entidad, en cualquier soporte, que deban registrarse, distribuirse,
consultarse o controlarse dentro de los sistemas Corporativos.

Incluye tanto los documentos fisicos como los electrénicos, los digitalizados y los conformados en
expedientes electronicos dentro del repositorio digital Corporativa.
3.4. Aspectos y Criterios Técnicos

A. Registro de Documentos

Tipo de Requisito
(Administrativo / Legal /
Funcional / Tecnolégico)

Indicador / Resultado

o
N Esperado

Actividad a Desarrollar

Procedimiento  aprobado y

radicacion de publicado en el SISTEMA DE

garantizando

Estandarizar el procedimiento de

1 |/documentos fisicos y electronicos, Administrativo / Funcional

electrénicos en el SGDEA conforme a los estandares

. GESTION DE CALIDAD
trazabilidad y control. ST
institucional.
. S . . 100% de documentos
Asignar numeraciéon Unica y consecutiva por tipo . ! .
2 . Funcional / Legal registrados con numeracion
documental y dependencia conforme al SGDEA. L
Unica y trazable.
Implementar el registro automatico de documentos . . Sistema de registro automatico
3 Tecnoldgico / Funcional

operativo 'y validado por
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Tipo de Requisito

Indicador / Resultado

N° Actividad a Desarrollar (Administrativo / Legal /
. P Esperado
Funcional / Tecnolégico)
|| del AGN. I |lauditoria.
Configurar alertas automaticas para el registro de Alertas activas en el 100% de
4 |[documentos fuera de término y vencimientos de Tecnoldgico dependencias con acceso al
radicacion. SGDEA.
Integrar el sistema de radicacion con DARUMA y el lsn|tse'1'oEp|\?|rAabl||5dEadGEST|S(§;NDE§E
5 ||SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, garantizando|| Tecnolégico / Funcional . .
; - . CALIDAD validada mediante
interoperabilidad y control de flujos documentales. ;
pruebas funcionales.
Digitalizar documentos recibidos y capturarlos en 100% de documentos fisicos
6 |[formato PDF/A con tecnologia que permita indexacion Legal / Tecnoldgico digitalizados e indexados en el
(OCR) con metadatos minimos obligatorios. SGDEA.
Verificar la correspondencia entre el registro y las 100% de registros
7 |lseries documentales definidas en las TRD|| Legal/Administrativo |[|documentales clasificados
institucionales. correctamente.
5 -
Capacitar a los funcionarios en el uso del SGDEA y en - . 90 /° .del personal capacnadc')' y
8 o . N Administrativo certificado por Gestion
buenas practicas de registro y radicacion.
Documental.
Realizar auditorias del proceso de radicacion . . . Plan de mejora verificado por
9 o S - Administrativo / Funcional o ;
documental para verificar cumplimiento de politicas. Comité Interno de Archivo.
o . . 12 reportes anuales con
10 Reportar mensualmente estadisticas de registro y flujo Administrativo / Funcional ||indicadores de oportunidad y
documental, generando indicadores de eficiencia. -
trazabilidad.
B. Distribucién de Documentos
Tipo de Requisito .
N° Actividad a Desarrollar (Administrativo / Legal / Indicador / Resultado
. o Esperado
Funcional / Tecnolégico)
Implementar un médulo de distribuciéon en el SGDEA Maddulo operativo en el 100% de
1 |lque permita seguimiento, acuse de recibo vy| Tecnolégico/Funcional (|dependencias con acceso al
trazabilidad documental. SGDEA.
Disefar protocolos de envio seguro para documentos Protocolos de envio y seguridad
2 ||electrénicos mediante correo corporativo, repositorio o Legal / Tecnoldgico documental aprobados  por
sistema institucional. Comité Interno de Archivo.
Registrar digitalmente todos los envios externos con - . . 100% de envios externos
3 ; . e . Administrativo / Funcional .
numero de guia o codigo de control unico. registrados y controlados.
4 Establecer un mecanismo de distribucion electronica Tecnoléaico / Funcional Sistema de distribucion interna
interna con control de versiones y trazabilidad. 9 integrado al SGDEA.
5 Monltorear_tlempos de d_lstr_lbumon y res_pt_;est:_a POr|| Administrativo / Funcional Repc_the_s m_e,nsuales dg tl_empos
dependencia, generando indicadores de eficiencia. de distribucion y cumplimiento.
. e - Notificaciones automaticas
Automatizar la notificacion de documentos oficiales - . .
6 . . S Tecnologico activas y auditadas
mediante el SGDEA vy registro de acuses digitales.
semestralmente.
Establecer lineamientos para la entrega segura de Manual de confidencialidad y
7 ||documentos confidenciales, conforme a la Ley 1581 Legal / Administrativo  ||protocolos de entrega
de 2012. aprobados.
- e o 100% de documentos
8 Incorporar el Codigo Se.gur.o Qe Ver|f|cac3|o.n (CSV) en Legal / Tecnoldgico electrénicos emitidos con CSV
todos los documentos distribuidos electronicamente. verificable
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Tipo de Requisito

Indicador / Resultado

N° Actividad a Desarrollar (Administrativo / Legal /
. P Esperado
Funcional / Tecnolégico)
. . 2 controles semestrales con
Realizar controles semestrales de calidad del proceso - . . .
9 S Administrativo / Funcional ||planes de mejora
de distribucion documental. :
implementados.
Publicar informes de desempefio y eficiencia en la 2 informes anuales con
10 ||distribucion documental ante el Comité Interno de|| Administrativo / Funcional |lindicadores de cumplimiento =
Archivo. 90%.
C. Acceso y Consulta
Tipo de Requisito .
N° Actividad a Desarrollar (Administrativo / Legal / Indicador / Resultado
. 2. Esperado
Funcional / Tecnolégico)
. . Sistema operativo con registros
Implementar un sistema de control de préstamos de . - i )
1 - - Funcional / Tecnolégico ||de préstamos y devoluciones al
documentos fisicos y electrénicos. 100%
0.
L Matriz de clasificacion y acceso
Definir niveles de acceso a los documentos conforme . . Y
2 e ’ ) Legal / Administrativo  ||aprobada por el Comité Interno
a su clasificacion: publico, reservado o confidencial. .
de Archivo.
Garantizar que los expedientes electrénicos sean Expedientes electrénicos
3 ||consultables en el SGDEA conforme al principio de|| Tecnoldgico / Funcional |laccesibles en el 100% de las
disponibilidad. dependencias.
Aplicar metadatos de acceso y uso a todas las Metadatos aplicados y
4 |ftipologias documentales segun el Decreto 2609 de|| Funcional / Tecnoldgico |lvalidados en el 100% de
2012. documentos registrados.
Establecer un médulo de trazabilidad de consultas en . . MOdU|9 implementado y
5 . o Tecnoldgico / Funcional |joperativo en el SGDEA con
el SGDEA que registre fecha, usuario y tipo de acceso. . "
registros automaticos.
Controlar la devolucién o cierre de préstamos 100% ~de préstamos con
6 . Administrativo / Funcional ||trazabilidad y control de retorno
documentales dentro de los plazos establecidos. i
efectivo.
. L . . Auditorias  semestrales de
Garantizar la preservacion de la integridad documental . . . )
7 - Tecnoldgico / Legal integridad  documental  sin
durante las consultas electronicas. -
hallazgos criticos.
Evaluar la satisfaccion de los usuarios internos - . . Encuesta de satisfaccion = 85%
8 . i Administrativo / Funcional o
respecto al acceso a la informacion. de cumplimiento anual.
Realizar auditorias anuales de cumplimiento sobre Informe anual de auditoria
9 |lacceso, confidencialidad y proteccion de datos|| Legal/Administrativo |presentado al Comité Interno de
personales. Archivo.
Publicar reportes semestrales de consultas Dos reportes  semestrales
10 ||documentales realizadas, clasificadas por tipo de|| Administrativo / Funcional ||aprobados y divulgados en

usuario.

intranet institucional.

D. Control y Seguimiento

ND

Actividad a Desarrollar

Tipo de Requisito
(Administrativo / Legal /
Funcional / Tecnolégico)

Indicador / Resultado
Esperado

Configurar indicadores de gestion documental en el
SGDEA (tiempo de radicacion, respuesta, distribucion,

Funcional / Tecnolégico

Indicadores activos y visibles en
el tablero de control del SGDEA.
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Tipo de Requisito .
N° Actividad a Desarrollar (Administrativo / Legal / Indicador / Resultado
. P Esperado
Funcional / Tecnolégico)
letc.). [ |
Implementar tableros de control en el sistema Tecnoloaico / Tablero operativo con
2 |IDARUMA para seguimiento y trazabilidad de 10l0gic visualizaciéon de estado de
Administrativo )
documentos. documentos en tiempo real.
- - . 100% de tramites criticos con
Generar alertas automaticas para tramites vencidos o . . ”
3 . Tecnoldgico / Funcional ||alertas automaticas
pendientes dentro del SGDEA. )
configuradas.
. . - Integracion activa entre SGDEA
Vincular el control de expedientes electronicos al i . o -
4 T Tecnoldgico / Funcional |ly repositorio con trazabilidad
repositorio digital institucional.
completa.
Verificar la conformacién correcta de expedientes y Expedientes verificados
5 . Funcional / Administrativo |[conforme a TRD y manual de
carpetas en todas las dependencias. )
archivo.
Aplicar reportes mensuales de seguimiento a la 12 reportes anuales de gestion
6 plice P S€g Administrativo / Funcional ||documental generados y
gestion documental por dependencia. "
remitidos.
Realizar reuniones trimestrales de evaluacién de . . 4 reuniones anuales con actas e
7 i Administrativo . )
resultados con las areas productoras. informes de compromisos.
Incorporar métricas de cumplimiento del PGD en el Indicadores integrados en el
8 |/Sistema Integrado de Gestion (SISTEMA DE|| Administrativo / Funcional ||mo6dulo de control de gestion
GESTION DE CALIDAD). institucional.
. o 2 informes semestrales
Presentar informes semestrales al Comité Interno de - . .
9 . L Legal / Administrativo  ||avalados y archivados con acta
Archivo sobre los resultados de seguimiento. o
de Comité.
. . Mecanismos actualizados vy
Actualizar anualmente los mecanismos de control . - . : ;
10 . o Funcional / Administrativo ||validados en el informe anual de
segun resultados del PGD y auditorias internas. Y
auditoria.
3.5. Cronograma de Implementacién (2026—-2028)
Ar]ol Actividad Principal Asp_ect_o/ Responsable Institucional Indlca_do_r de
Periodo Criterio Cumplimiento
2026 — Estandarlgar .efl procggilmlento Registro de Grupo de Gestién Procedimiento aprobado y
. de radicacion  fisica y .
Trimestre |-l - Documentos Documental publicado
electronica.
2026 — Configurar - numeracion _unica Registro de Numeracion automatizada
Trimestre II-|por  tipo  documental vy 9 SGDEA - TI .
. Documentos activa
Il dependencia.
2026 — Implementar modulo de Médulo en operacién con
Trimestre Ill-||distribucion  electrénica  en|| Distribucion TI / Comunicaciones reqistro de acur;e
v SGDEA. 9
Establecer lineamientos para
.2026_ envio seguro vy distribucidn|| Distribucion Gestion Documental Mam.“’]' aprobado _ por
Trimestre IV ||. S Comité Interno de Archivo
interna digital.
2027 - Implementgr control de acceso Acceso y Gestién Documental / Niveles de acceso definidos
. a expedientes electronicos o :
Trimestre |-l . S Consulta Juridica y aplicados
segun clasificacion.
2027 - Implementar modulo de Acceso y TI/ SGDEA Trazabilidad  visible en
Trimestre |l |[trazabilidad de consultas vy Consulta reportes mensuales
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Ano / . s Aspecto / L Indicador de
Periodo Actividad Principal Criterio Responsable Institucional Cumplimiento
“préstamos. “ “ ||
2027 — ||Configurar  indicadores  de Control Gestion Documental / Indicadores integrados al
Trimestre Ill-||gestion  documental en el Se uimier):to SISTEMA DE GESTION DE ||SISTEMA DE GESTION DE
v SGDEA. 9 CALIDAD CALIDAD
Implementar tableros de control . .
.2027 .\, |len DARUMA y generar alertas Coqtrgl y Tl / Calidad Alertgs activas para tramites
Trimestre IV ” Seguimiento vencidos
automaticas.
2028 — Consolidar reportes meqsuales Control y Gestién Documental / Reportes remitidos y
. y semestrales de seguimiento al o i :
Trimestre I-1| PGD Seguimiento Comité Interno archivados
2028 - ||Auditar el ~cumplimiento ~del Todos los Informe de auditoria lan
Trimestre Ill-||proceso de gestion y tramite A Oficina de Control Interno d . iscutad yp
Y documental. spectos e mejora ejecutado

4. ORGANIZACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL
4.1. Definicion

El proceso de Organizacion y Descripcion Documental tiene como propésito establecer el orden logico
y jerarquico de los documentos producidos o recibidos por la Corporacion Auténoma Regional del Valle
del Cauca — CVC, garantizando su integridad, disponibilidad, contextualizacién y recuperacion
eficiente, tanto en soportes fisicos como electronicos.

Este proceso se desarrolla conforme a la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 042 de 2002 (Diagndstico
Integral de Archivos) y el Acuerdo 060 de 2001 (Gestion Documental), asegurando la correcta
aplicacion de las Tablas de Retencion y Valoracion Documental (TRD / TVD), asi como de los
principios archivisticos de procedencia y orden original.

4.2. Objetivo
Estandarizar la organizacién y descripcion de los fondos documentales Corporativos, fisicos y
electrénicos, mediante la aplicacién de criterios técnicos archivisticos que faciliten la conformacion,

control y preservacion de los expedientes, con miras a fortalecer la gestion documental y el
funcionamiento integral del SGDEA.

4.3. Alcance
Este proceso aplica a todos los archivos de gestidn, archivo central y unidades productoras de la CVC,
incluyendo los documentos digitalizados en el repositorio digital y los expedientes electrénicos

conformados en el SGDEA.

Abarca las etapas de clasificacién, ordenacion, descripcién, foliacion, rotulacion y control de series
documentales.

pag. 34



4.4,

Aspectos y Criterios Técnicos

A. Clasificaciéon y Ordenacion Documental

Ve

Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca

N.° Actividad a Desarrollar Tipo de Requisito Indicador de Cumplimiento / Medicién
Aplicar las series y subseries documentales . 100 % de las dependencias aplican TRD
1 ; Legal / Funcional .
aprobadas en las TRD corporativas. vigentes.
2 Identificar documentos segun dependencia Administrativo / Documentos clasificados conforme al
productora y funcion administrativa. Funcional organigrama vigente.
Establecer un sistema uniforme de . - Procedimiento de ordenacién aprobado y
3 e I Funcional / Tecnoldgico .
ordenacion fisica y digital. operativo.
ASistema de Gestion de Calidadnar cédigos . -
ot . DA . . . Todos los expedientes electrénicos con
4 unicos de identificacion de expedientes en el|| Tecnoldgico / Funcional || ...~ =
cédigo unico.
SGDEA.
5 Implementar controles para evitar duplicidad Administrativo / 0 % de expedientes duplicados o
0 pérdida de documentos. Tecnolégico extraviados.
Revisar y depurar documentos obsoletos o . Informes semestrales de depuracion
6 . Legal / Funcional
duplicados conforme a la TRD. aprobados.
- - S - —
7 Rgallzar la corresponc'ielnma entre carpetas Funcional / Tecnolégico 10Q % de correspondencia verificada y
fisicas y expedientes digitales. registrada.
Digitalizar expedientes en formato PDF/A con - 100 % de expedientes digitalizados
8 2 Tecnoldgico / Legal ;
foliacion y metadatos. conforme a estandares.
9 Capacitar al personal en la aplicacion de las Administrativo / 90 % del personal certificado en gestion
TRDy TVD. Funcional documental.
Realizar  auditorias semestrales de - . Auditorias ejecutadas y reportadas al
10 o N L Administrativo / Legal o .
cumplimiento de clasificacion y ordenacion. Comité Interno de Archivo.
B. Descripcion Documental
N.° Actividad a Desarrollar Tipo de Requisito Indicador de Cumplimiento / Medicién
Elaborar fichas descriptivas normalizadas por . . . ||[100 % de las series documentales con
1 . ) Funcional / Administrativo||,. o ;
expediente o serie. ficha descriptiva registrada.
Diseniar € implementar metadatos Esquema de metadatos implementado
2 descriptivos conforme a la NTC 4095 y el||Tecnoldgico / Legal val?dado en SGDEA P y
Decreto 2609/2012. )
Apllca_r el esquema de metadatos para - . 100 % de expedientes electronicos con
3 expedientes  digitales y  documentos||Tecnoldgico / Funcional "t ;
L metadatos descriptivos aplicados.
electronicos.
Consolidar inventarios Unicos de series - . . Inventario Unico institucional actualizado
4 . Administrativo / Funcional
documentales corporativas. semestralmente.
Verificar la correspondencia entre inventarios . - Concordancia 1:1 entre registros fisicos y
5 . . - Funcional / Tecnoldgico .
fisicos y registros digitales. electronicos.
Incorporar  descriptores tematicos que - . Motor de busqueda con resultados por|
6 o . - Tecnoldgico / Funcional . b
faciliten la busqueda electrénica. descriptor tematico.
. . - 100 % de interoperabilidad verificada con
7 |[Garantizar la interoperabilidad de la|ir . 166ico / Funcional [SGDEA y SISTEMA DE GESTION DE
descripcion con el SGDEA.
CALIDAD.
8 ||Integrar los inventarios descriptivos al médulo||TecnoIégico /||Mc')dulo operativo  con actualizacién|

pag. 35



Ve

Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca

N.° Actividad a Desarrollar Tipo de Requisito Indicador de Cumplimiento / Medicién
| Hde control del SGDEA. ||Administrativo Hautomética de inventarios.
Evaluar la calidad descriptiva mediante - . Auditorias ejecutadas con actas y
9 I Administrativo / Legal I
auditorias internas anuales. hallazgos mitigados.
Publicar instrumentos descriptivos - . . Instrumentos disponibles en intranet e
10 - ; Administrativo / Funcional||. A~
consolidados para consulta corporativa. informe publico anual.
C. Conformacién de Expedientes Electrénicos
N.° Actividad a Desarrollar Tipo de Requisito ||/Indicador de Cumplimiento / Medicion
Iertlﬂcar” expedientes . susceptibles  de Administrativo / % de expedientes seleccionados y
1 digitalizacion completa y carga en el : o .
T Funcional digitalizados segun TRD.
repositorio digital.
Estandarizar la estructura y jerarquia de los . . . |[100 % de expedientes con estructura
2 - - Funcional / Tecnoldgico - . )
expedientes electronicos. definida (serie, subserie, documentos).
3 Incorporar documentos con firma digital y Leaal / Tecnolégico % de documentos firmados
Caodigo Seguro de Verificacion (CSV). 9 9 electronicamente con CSV validado.
4 Establecer controles de version y autenticidad Tecnoléaico / Funcional Controles activos de versionado
de documentos incorporados. 9 implementados en SGDEA.
5 Aplicar el esquema de metadatos de Tecnoléaico / Funcional 100 % de expedientes con metadatos
expediente conforme al Decreto 2609 de 2012. 9 minimos aplicados.
6 Garantizar la relacién entre expedientes Funcional / Expedientes hibridos con
digitales y sus registros fisicos. Administrativo correspondencia verificada 1:1.
Verificar integridad mediante validaciones . . Reporte automatico de validaciones sin
7 - Tecnoldgico / Funcional .
automaticas en el SGDEA. errores en el sistema.
. . Expedientes cerrados y transferidos
Implementar reglas de cierre, transferencia y - .
8 . S - Legal / Administrativo ||conforme a cronograma de
disposicion final electrénica. .
conservacion.
9 Documentar procedimientos de auditoria y Administrativo / Manual de procedimientos actualizado y
control de cambios. Funcional publicado.
Reportar mensualmente la evolucién de Administrativo / Reportes mensuales entregados al
10 . C . . .
expedientes digitalizados. Tecnoldgico Comité Interno de Archivo.
D. Control y Calidad del Proceso
N.° Actividad a Desarrollar Tipo de Requisito |/Indicador de Cumplimiento / Mediciéon
1 Elaborar listas de verificacion de control por Administrativo / Listas implementadas y validadas por el
dependencia. Funcional Comité Interno de Archivo.
Aplicar revisiones aleatorias a expedientes . .. ||% de expedientes auditados sin
2 S Funcional / Tecnoldgicol|. ; .
digitalizados. inconsistencias detectadas.
Validar la integridad de metadatos y vinculos .- . Resultados de validacion correctos
3 L Tecnoldgico / Funcional . ;
digitales. segun registros de SGDEA.
Generar reportes de control de calidad de la - . Reportes mensuales entregados al
4 . e Administrativo .
informacion. Grupo de Gestion Documental.
5 Verificar coherencia entre documentos, series Funcional / % de series con correspondencia

y TRD.

Administrativo

validada respecto a TRD.
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N.° Actividad a Desarrollar Tipo de Requisito ||Indicador de Cumplimiento / Medicién
Establecer controles de foliacion fisica vy . .. 1100 % de expedientes foliados
6 L Funcional / Tecnoldgico -
electronica. electronicamente en SGDEA.
7 Registrar los resultados de control en el médulo Administrativo / % de controles registrados en el sistema
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD. Tecnologico dentro del mes evaluado.
Integrar reportes de auditoria en el Comité - . Actas de Comité con revision de reportes
8 ; Administrativo / Legal o s
Interno de Archivo. de auditoria archivistica.
Realizar seguimiento trimestral a los resultados - . 4 seguimientos anuales registrados con
9 Administrativo X f
de control. planes de mejora asociados.
10 Incorporar las acciones de mejora en el PGD Administrativo / Acciones de mejora reflejadas en el PGD
anual. Funcional actualizado.
4.5. Cronograma de Implementacion (2026—2028)
] Aspecto / Tipo de Periodo de|| Responsable Indicador de
|| Actividad Principal Criterio . . . > L. g
. Requisito Ejecucion Principal Cumplimiento / Meta
L] Asociado
Aplicar las series y Grupo de Gestién 100 % de
subseries documentales|| Clasificaciény [|Administrativo /|| Enero—Jun DocFL)JmentaI _||dependencias
aprobadas en las TRD vy Ordenacion Legal 2026 . aplicando TRD
PR Secretaria General .
|__|[TVD institucionales. actualizadas.
] ; o
Implementar S'S‘ef'?a Clasificacion y Funcional / Jul-Dic |(|Grupo de Archivo 80 A’ de fond9s
uniforme de ordenacion e L organizados segun
. -~ Ordenacion Tecnoldgico 2026 Central — OTI -
| |[fisica y digital. esquema normalizado.
[ |[Eraborar fichas
L o .
descrlp_tlvas . Descripcion Funcional / Ene-Jun ||Grupo de Gestidn 100 % de series
normalizadas y aplicar L documentales
Documental Tecnoldgico 2027 Documental .
metadatos conforme al descritas.
| ||Decreto 2609/2012.
Ipt_egrar .|n.ventar|os Descripcion Funcional / Jul-Dic |(|Grupo de Archivo Inventgrlo unico
fisicos y digitales al Documental Tecnolégico 2027 Central / OTI consolidado publicado
| ||SGDEA. en SGDEA.
] Implementar la
conformacion Conformacion de Funcional / Ene—Jun OTI / Grupo de||70 % de expedientes
estructurada de|| Expedientes L Gestion hibridos convertidos a
. - - Tecnoldgico 2027 e
expedientes electrénicos|| Electronicos Documental electronicos.
|__|len el repositorio digital.
Incorporar documentos Conformacion de
con firma digital y Cédigo Expedientes Legal / Jul-Dic ||Secretaria General|[100 % de documentos
Seguro de Verificacion pedier Tecnologico 2027 / Juridica / OTI con firma digital activa.
Electronicos
| |l(CSV).
Implementar  controles Conformacion de Control de versiones
automaticos de Expedientes Tecnolégico/ || Ene—-Jun (|OTl / Proveedor|lautomatizado activo
integridad y versionado pedier Funcional 2028 del SGDEA en el 100 % de
Electronicos ;
| |len SGDEA. usuarios.
Aplicar revisiones Control de Funcional / Jul-Dic Comité Interno de(|95 % de expedientes
aleatorias a expedientes Calidad o Archivo / Auditorial|verificados sin
o Tecnologico 2028 . . .
| ||digitalizados. Documental Interna inconsistencias.
Validar integridad de Control de Tecnoloaico / || Ene—Dic OTI / Grupo de||Validacion
metadatos y vinculos Calidad Funciognal 2028 Gestién automatizada  activa
digitales. Documental Documental en el SGDEA.
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Aspecto / - . .
Actividad Principal Criterio Tlpo_ d_e Pgrlodo_ 'de Respon_sable Inqlc_ador de
. Requisito Ejecucion Principal Cumplimiento / Meta
Asociado
Incorporar resultados de Control de Administrativo / Secretaria General||Informe anual PGD
control y mejora en el Calidad . Dic 2028 ||/ Comité Interno de||actualizado con
Funcional ; . .
PGD anual. Documental Archivo acciones de mejora.

5. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
5.1. Definicion
La Transferencia Documental es el proceso mediante el cual se realiza el traslado controlado de
documentos desde las areas productoras (archivos de gestion) al archivo central y, posteriormente, al

archivo historico, asegurando la integridad, disponibilidad y conservacién de la informacién.

Este proceso garantiza la continuidad de la gestion archivistica y el cumplimiento de los tiempos de
retencién definidos en las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion
Documental (TVD).

Se ejecuta conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, la Ley 594
de 2000, el Decreto 2609 de 2012 (Art. 22 al 26), y las directrices Corporativas de la CVC.
5.2. Objetivo

Asegurar el traslado técnico y oportuno de los documentos fisicos y electrénicos de la CVC hacia las
unidades de archivo correspondientes, garantizando su preservacioén, accesibilidad y control, conforme
a los tiempos de retencion establecidos y a los criterios técnicos definidos por el AGN.

5.3. Alcance

Este proceso aplica a todas las dependencias de la CVC que produzcan, tramiten o custodien
documentos en cualquier soporte.

Comprende la preparacion, revision, envio, recepcion, verificacion y registro de las transferencias
fisicas entre los archivos de gestion, central e histérico, incluyendo las realizadas dentro del Sistema
de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

5.4. Etapas del Proceso de Transferencia

A. Preparacion de Documentos para Transferencia

Esta etapa comprende la identificacion, depuracién y preparacién técnica de los documentos a
transferir, garantizando su correcta descripcion y correspondencia con las TRD y TVD Corporativas.

Actividades a Desarrollar:

Indicador de Cumplimiento /

o .. . .
N. Actividad a Desarrollar Tipo de Requisito Medicién

% de series transferidas respecto al
total con retencién vencida.

Identificar las series y subseries que cumplieron su

tiempo de retencion en el archivo de gestion. Administrativo / Legal

pag. 38



Ve

Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca

N.° Actividad a Desarrollar Tipo de Requisito Indicador de C':u'rppllmlentol
Medicion

2 Verificar que los documentos estén organizados, Funcional / % de expedientes verificados antes
foliados y descritos. Administrativo de la transferencia.

3 Generar inventarios de transferencia fisica y Administrativo / Inventarios de transferencia
electronica. Tecnolégico aprobados y cargados en SGDEA.

4 Validar la coincidencia entre documentos fisicos y sus Funcional / % de coincidencias verificadas sin
copias digitalizadas. Tecnoldgico errores entre fisico y digital.

5 Incorporar metadatos técnicos y administrativos en el Tecnoldgico / % de expedientes transferidos con
SGDEA. Funcional metadatos completos.

6 Revisar las condiciones fisicas del material antes del Admini ivo / Legal Inforgwed de | |r(13$pe00|gn G ﬁs.'c,:a
traslado ministrativo / Legal|japrobado por el Grupo de Gestion

] Documental.

7 Etiquetar las unidades de conservacion con cédigos Funcional / % de cajas, carpetas o expedientes
de identificacion unicos. Administrativo con codificacion validada.

8 Elaborar las actas de entrega y verificacion de Administrativo / Legal Actas de entrega suscritas por
transferencia. 9 dependencia y archivo central.

B. Envio y Recepcion de Documentos

Actividades a Desarrollar:

N.° Actividad a Desarrollar Tipo de Requisito Indicador de (_:u_rppllmlentol
Medicion
. Cronogramas aprobados por el
Programar cronogramas semestrales de transferencia - . ,

1 - - Administrativo proceso de Gestion Documental de la

fisica y electrénica. .
Secretaria General.

2 Implementar guias o planillas de envio con cédigo de Funcional / 100 % de envios registrados con
control. Administrativo cédigo de control unico.

Custodiar los documentos durante el traslado vy - . _||Registros de custodia documentados

3 L Legal / Administrativo|| .~= .
recepcion. sin incidentes reportados.

4 Registrar la transferencia en el médulo de control del Tecnoldgico / 100 % de transferencias registradas
SGDEA. Funcional digitalmente en el SGDEA.

5 Verificar los inventarios fisicos contra los electronicos Funcional / % de coincidencia entre inventarios
al recibir. Tecnolodgico fisicos y electrénicos = 98 %.
Certificar la recepcion de los documentos mediante - . ||Actas de recepcion archivadas y

6 ) Legal / Administrativo ||.
acta firmada. firmadas por ambas partes.

7 Incluir validaciones de integridad mediante hash o Tecnologico / 100 % de archivos transferidos con
checksum en documentos digitales. Funcional validacién de integridad.

- % de documentos electronicos en
Ingresar los documentos electronicos en formato
. . L - formato preservable PDF/A con

8 ||PDF/A con tecnologia que permita indexacion (OCR),|| Tecnoldgico / Legal t loqi ita ind -

al repositorio digital ecnologia que permita indexacién
' (OCR).

9 Archivar fisicamente en estanterias o contenedores Administrativo / % de transferencias almacenadas
definidos. Funcional segun norma técnica.

Reportar mensualmente las transferencias realizadas - . Informes mensuales radicados ante

10 - Administrativo -
al Grupo de Gestion Documental. el Grupo de Gestién Documental.
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.. . I Indicador de Cumplimiento /
o
N.° ||Actividad a Desarrollar Tipo de Requisito Medicion
Revisar la correspondencia entre inventarios, series y Administrativo / % de cqincidencias ver?ficadas entre
1 unidades de conservacion ‘ Funcional inventarios y unidades de
) conservacion.

2 Validar que los expedientes digitalizados estén Tecnoldgico / % de expedientes  digitales
completos y con metadatos correctos. Funcional verificados sin inconsistencias.

3 Actualizar los registros de control en el SGDEA y en el Tecnologico / Registros de transferencia
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD. Administrativo actualizados en ambos sistemas.
Emitir informes de conformidad por cada transferencia - . 100 % de t_ransferencias

4 eciecutada Administrativo / Legal ||acompafiadas de informe de

) ) conformidad.

5 Detectar y corregir inconsistencias en la descripcion o Funcional / % de inconsistencias corregidas
foliacion. Administrativo dentro del periodo de control.
Garantizar la preservacion de documentos fisicos y .- % dg .documentos'trgnsferidos con

6 electronicos transferidos Legal / Tecnolégico ||condiciones Optimas de

] conservacion.

7 Aplicar controles aleatorios de calidad sobre el 10 % Funcional / Reportes de muestreo con 0 % de
de los lotes transferidos. Tecnologico errores criticos.

. . . Administrativo / Reportes de trazabilidad generados y

8 ||Consolidar reportes de trazabilidad por dependencia. Tecnologico revisados trimestralmente.
Documentar incidencias o pérdidas, con informe al - . ||% de incidencias registradas con plan

9 L : Legal / Administrativo L.

Comité de Interno de Archivo. de accién aprobado.

10 Implementar acciones correctivas derivadas de los Administrativo / Acciones de mejora ejecutadas en el

informes de control. Funcional 100 % de los casos detectados.

D. Transferencia Electrénica de Expedientes

.. - . Indicador de Cumplimiento /
o
N. Actividad a Desarrollar Tipo de Requisito Medicion
. . - .- Estructura de expedientes
Estandarizar la estructura de expedientes electrénicos Tecnologico / -
1 en el SGDEA Funcional electronicos aprobada y
i documentada.

2 Aplicar esquemas de metadatos de transferencia y Tecnologico / % de expedientes transferidos con
preservacion digital. Normativo metadatos completos y validados.
Incorporar  documentos  electrénicos  firmados - % de documentos electronicos con

3 digitalmente con CSV. Legal / Tecnologico firma digital y CSV vigente.
Registrar transferencias electronicas automaticas Funcional / NL’Jmero_ de transfgrencias

4 entre dependencias Tecnolégico electronicas registradas

P ) 9 automaticamente en el SGDEA.

5 \_/enflcar la _|r_1tegr|dad de los documentos mediante Tecnolégico / Legal % de_documentos verificados sin
firmas y certificados. alteraciones.

- o . o - Repositorio  certificado activo vy

6 Utilizar repositorios  digitales certificados para Tecnologico / lidad la Ofici oTI |
almacenamiento. Infraestructura validado por 1a icina y e

Comité de Archivo.

7 Implementar copias de seguridad automéaticas en cada Tecnoldgico / Frecuencia y éxito del respaldo

transferencia. Seguridad automatico durante transferencias
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N.° Actividad a Desarrollar Tipo de Requisito Indicador de C'tu'rppllmlentol
Medicion
|| ||e|ectrc’>nicas.
8 Documentar procedimientos de auditoria para Administrativo / Manual de auditoria digital archivado
trazabilidad digital. Tecnolégico y revisado anualmente.
- . % de transferencias con acta
Elaborar actas electronicas de transferencia en . . o
9 Funcional / Normativo||electrénica generada
formato XML. "
automaticamente.
Evaluar la interoperabilidad del SGDEA con los Tecnologico / Nivel de |n.teroperab|I|da’d certlfllcado
10 || ; entre los sistemas (segun matriz de
sistemas DARUMA y ARQ. Funcional . s
integracion).
E. Evaluacion y Mejora Continua
N.° Actividad a Desarrollar Tipo de Requisito Indicador de (_:u_rppllmlentol
Medicion
1 Establecer indicadores de cumplimiento y oportunidad Administrativo / % de cumplimiento de cronogramas
en transferencias. Evaluativo de transferencia por vigencia.
2 Eva!qar la calidad y precision de los inventarios Técnico / Control 'A> de. |nv§ntarlos aprobados sin
remitidos. inconsistencias.
. . . . . Numero de acciones correctivas
Incorporar acciones de mejora derivadas de las Administrativo / . ;
3 S . . implementadas vs. observaciones
auditorias internas. Mejora Continua
detectadas.
4 Realizar capacitaciones periddicas sobre el proceso Formativo / N.° de funcionarios capacitados por
de transferencia. Preventivo semestre.
5 |Revisar anualmente la vigencia de las TRD/TVD. Normativo / Técnico ||| RD/TVD actualizadas y aprobadas
por Comité Interno de Archivo.
— - S -
6 |(|Generar reportes al Comité Interno de Archivo. Adm|n|.str.at|vo/ N. . de mformes . entregados y
Seguimiento revisados por vigencia.
7 Auditar el proceso con base en el Plan de| Evaluativo/Control ||Resultados de auditorias con
Mejoramiento Archivistico. Interno cumplimiento 290%.
8 ||Documentar buenas practicas de transferencia digital.|| Técnico / Difusion Man.ual o gula de buenas practicas
publicado y divulgado.
. . . % de transferencias integradas al
Alinear las transferencias con los planes de Tecnoldgico / L - o
9 DA . 2 repositorio de preservacion digital
preservacion digital Corporativa. Estratégico (AEC)
Normativo / Version actualizada del
10 ||Actualizar el procedimiento en el PGD cada dos afos. Pl . procedimiento registrada en el PGD
aneacion .
vigente.
5.5. Cronograma de Implementacion (2026—2028)
- Actividad Subactividades o Producto Indicador de
Ao / Fase L Responsable(s) L
Principal Componentes Esperado Cumplimiento
- ldentificacién  de
. Implemeqtar el seres SUbser.'?s Grupo de Gestion || Inventarios de |[100% de
2026 — Fase I: ||procedimiento de|lvencidas. - Generacion ; .
L . . . . e Documental / transferencia ||dependencias con
Preparaciony |preparacion  de||de inventarios fisicos y . L . -
. e - Dependencias iniciales inventarios
Diagndstico ||[documentos paral|electrénicos. - . o
) s productoras (gestion—central).||verificados.
transferencia. Validacion del estado
fisico y metadatos.
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2028 - Fase lll:
Evaluacion,
Mejora y
Consolidaciéon

procedimiento en el
PGD.

o Actividad Subactividades o Producto Indicador de
Ano | Fase L Responsable(s) L
Principal Componentes Esperado Cumplimiento
- Etiquetado y
(;qnsolldar co’nt.rol cogilflcamon de . Actas de control [190% de
fisico y electrénicol|unidades. -{| Archivo Central / T A .
; - Iy . y validacién  ||coincidencia entre
previo a||Elaboracion de actas y|| Comité de Archivo . L
. S L% aprobadas. fisico y digital.
transferencia. validacién por Comité
Interno de Archivo.
- Implementacion de
Desarrollar elllcronogramas _ Grupo de Gestion Traqs_ferencias >95% de
programa de||semestrales. - Registro D tal/ OTI/ fisicas y cumplimiento  del
envio y recepcion|jen SGDEA. - cX:urrr:.en?: | electronicas cronFc)) rama
documental. Certificacion de|| Archivo Centra certificadas. 9 :
recepcion.
- Revisiones cruzadas o
2027 — Fase II; |/MmPlementar fisico—digital. J| Grupo de Gestion | Reportesde |[100% ~de lotes
. g control y control revisados con
Ejecucion y . L Reportes de Documental / e -
. 2. [lverificacion de o L archivistico trazabilidad
Automatizacioén . trazabilidad. - Control|| Auditoria Interna
transferencias. . semestrales. |lcompleta.
del Proceso de calidad sobre lotes.
- Estandarizacion de
estructura EEA. - .
Hnﬁle;mrer:]ta_r Validacion del| Grupo de Gestion Erpetzlfjllﬁptes 80% siont de
ansferencias integridad digital Documental / electronicos  |lexpedientes
electronicas  de . . transferidos y ||transferidos
; (hash/CSV). - Copias Oficina OTI e
expedientes. ; preservados. ||digitalmente.
de seguridad
automaticas.
- Auditorias internas y
revisiones del proceso.
EJecutar’ la||- Acciones correctllvas Comité de Archivo / Informg’de Cumplimiento
evaluacion ylly de mejora - evaluacion y o :
. . ; Grupo de Gestion . 290% de acciones
mejora  continual|implementadas. - mejora X
R Documental N del plan de mejora.
del proceso. Actualizacion del archivistica.

- Integracion del
Fortalecer la SGDEA con el Archivol|  OTI / Grupo de AEC operativo
preservacion y EIectrénico” de Gestién con politicas de ([100% de
transferencia Conse!'vaglon (AEC). - Documental / preservacion ||/interoperabilidad
digital a largo||o2Pacitacion all  SISTEMA DE digital SGDEA-AEC.
plazo personal. || GESTION DE actualizadas
: Actualizacién de CALIDAD '
TRD/TVD.
Consolidar - Consolidacion de
estadisticas e . . Informe validado y
reporte  general indicadores del trienio Grupo de Gestion || Informe técnico aorobado or
del proceso de - : Documental / de cierre 2026 ||2Prova P
- - Presentacion ante L Comité Interno de
transferencia f . Planeacion 2028. .
Comité de Archivo v, Archivo.
documental.

Direccion General.

6. DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

6.1.

Definicion

La Disposicion Final de Documentos comprende las decisiones y acciones técnicas adoptadas sobre
los documentos una vez finalizado su tiempo de retencién administrativa, legal o fiscal, conforme a lo
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establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o las Tablas de Valoracién Documental
(TVD).

Este proceso determina qué documentos deben conservarse total o parcialmente, cuales deben
eliminarse, y cuales deben transferirse al archivo histérico, asegurando la preservacion del patrimonio
documental y la optimizacion de los recursos Corporativos.

6.2. Objetivo

Garantizar que la eliminacién, conservacion o transferencia de los documentos de la CVC se realice
conforme a criterios técnicos, legales y archivisticos establecidos por el AGN, protegiendo la integridad
del acervo Corporativo y promoviendo la gestion responsable de la informacién publica.

6.3. Alcance

Aplica a todos los documentos producidos o recibidos por la CVC, en cualquier soporte, que hayan

cumplido los tiempos de retencion definidos en las TRD/TVD, e involucra tanto archivos fisicos como
electronicos.

Incluye la disposicién final en el SGDEA, el repositorio digital y los archivos fisicos, bajo supervision
del Grupo de Gestion Documental y el Comité Interno de Archivo.

6.3.1. Tipos de Disposicion Final
De acuerdo con el Acuerdo 004 de 2013 del AGN, la disposicion final puede ser:
1. Conservacion Total: para documentos de valor permanente o histérico.

Eliminacién: para documentos sin valor administrativo, legal, fiscal o histérico, previa
autorizacion del Comité Interno de Archivo.

3. Seleccidn: para conservar parcialmente documentos representativos de una serie.
4. Transferencia Secundaria: traslado de documentos de conservacién permanente al archivo
histérico Corporativa.
6.4. Aspectos y Criterios Técnicos
A. Evaluacioén y Valoracion Documental
° Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de
N. - i L Responsable(s)
Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento
Identificar las series y||Revisar las TRD/TVD vigentes Listado de series|| Grupo de Gestion
1 subseries que han||para detectar documentos con Legal vencidas Documental /
cumplido su tiempo de||lvencimiento de permanencia 9 actualizado Dependencias
retencion. en archivo de gestion o central. anualmente. productoras
5 —
Aplicar los criterios de||Analizar valor administrativo, 100% de C"”!'te Interno de
e L ) s e . documentos Archivo / Grupo de
2 ||valoracion definidos en|[fiscal, legal, histérico y Funcional lorad f Gestic
las TRD/TVD vigentes. ||cientifico de los documentos vaoragos conforme estion
) ) a TRD/TVD. Documental
Revisar la pertinencia y||Determinar si los documentos Acta de revision|| Grupo de Gestién
S Legal /
3 ||valor histérico de los||deben conservarse de forma L . aprobada por el Documental /
- Administrativo o . e
documentos. permanente o  eliminarse Comité de Archivo. Historiador o
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N.© Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
) Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
segun criterios archivisticos. archivista/ Sistema
de Gestion de
Calidad
Actualizar las TRD/TVD chorporgr nuevas series o . ' TRD/TVD revisadas|| Grupo de Gestion
cuando se detecten|jajustar tiempos de retencion|| Administrativo / .

4 . . . y actualizadas cada Documental /
cambios en procesos|jsegun transformaciones Legal 2 afios Planeacion
Corporativos. institucionales. '

Validar los resultados||Presentar los resultados de Actas de Comité

5 de valoracion en el||valoracién para su aprobacion Leqal aprobando la|| Comité Interno de
Comité Interno  de||fformal conforme a la Ley 594 9 valoracion Archivo
Archivo. de 2000. documental.

Consolidar inventarios Reglsgra.r en formato fisico y Administrativo / Inventarios Grupo de Gestion

6 |de documentos|jelectronico los documentos Tecnoloaico completos cargados Documental
valorados. objeto de disposicién final. 9 al SGDEA.

Aplicar métodos de||Conservar muestras .
. . Documentos Grupo de Gestién
seleccion documentales que representen|| Funcional / :

7 representativa cuando|lla gestion de la entidad segun Legal seleccionados Documental /

P gestion de 9 9 documentadamente.|| Comité de Archivo
corresponda. criterios técnicos.
Documentar la||Mantener registro documental . Grupo de Gestion
trazabilidad dej|del roceso de analisis,|| Administrativo / Registro trazable en Documental /

8 decisiones de 'ustificF;cic')n resultados de Ia; Tecnoldgico el SGDEA de cada SISTEMA DE

b ) clon y 9€0  lserie valorada. GESTION DE
valoracion. valoracion. CALIDAD
Integrar inventarios, actas y o . -
Incorporar los decisiones de disposicion final|| Tecnoldgico / 100 /°. de registros) Oficina OTI /
9 ||resultados en el en el sistema electronico de Funcional actualizados en el Grupo de Gestion
SGDEA. - SGDEA. Documental
gestion.
-, Formalizar la decision de Actas electronicas o
Emitir actas de|| . . . Comité Interno de
e eliminacién, conservacion o Legal / aprobadas y .
10 ([valoracién y ; . . : Archivo /
aorobacion transferencia con firmas|| Tecnolégico [|larchivadas en el Secretaria General
P ' digitales (CSV). SGDEA.
B. Eliminacién de Documentos
N.° Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
’ Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
Identificar y listar las series
Elaborar listados de documentales cuyo tiempo de Listados de|| Grupo de Gestion
1 lleliminacion conforme a retencion ha finalizado, Legal / eliminacion Documental /
las TRD Siguiendo las Tablas de Funcional elaborados Dependencias
’ Retencién Documental anualmente. productoras
aprobadas.
Solicitar autorizacion al Eresentar form_alr.nent.e’ los Actas del Comité|| Grupo de Gestion
iy listados de eliminacion al Legal / it

2 ||Comité Interno de ) - S . con aprobacion de Documental /

Archi Comité para su evaluacién y|| Administrativo RS .
rchivo. e eliminacion. Secretaria General
aprobacion.
Reali . ... ||[Ejecutar la eliminacion de . ... || Grupo de Gestion
ealizar la eliminacion . Acta de eliminacion
e . documentos fisicos con Legal / . ; Documental /
3 |[[fisica bajo acta formal y o o 3 . fisica firmada 'y o
L acompafamiento del Comité o|| Administrativo . Comité Interno de
supervision. . archivada. .
delegados designados. Archivo
4 Implementar métodos||Aplicar técnicas de eliminacion|| Tecnolégico/ |[Registro fotografico|| Grupo de Gestion

de eliminaciéon segura

que garanticen la imposibilidad

Funcional

y técnico del

Documental /

pag. 44



Ve

Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca

N.© Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)

’ Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
(triturado o incineracion||[de reconstruccion de los proceso de Proveedor
controlada). documentos eliminados. eliminacion. certificado
Regls’fra'r Ingresar la |nfor.ma'10|on” de o 100% de registros|| Grupo de Gestion
electrénicamente  las||cada proceso de eliminacion al|| Tecnoldgico / -

5 el \ : e ) electronicos Documental /
eliminaciones en el||mddulo de disposicion final del Funcional actualizados Oficina OTI
SGDEA. sistema. ) Icina
Garantizar la . . Certificado de

s ... —||Aplicar algoritmos de borrado oo .- -
eliminacion digital . - eliminacion  digital||  Oficina OTI /
. seguro para evitar  la|| Tecnoldgico / . .
6 ||mediante . . ., expedido por|| Seguridad de la
. recuperacion de informacion Legal : o
sobreescritura  segura digital sistema o] Informacion
(wipe). grtal. proveedor.
Incorporar certificacion||Exigir constancias oficiales que Certificados -
LT . - . Grupo de Gestion
de eliminacion|jacrediten la destruccion bajo Legal / anexados al

7 . 3 . ; Documental /

expedida por proveedor|jnormas  ISO 21964  o|| Administrativo |lexpediente de
. . NN Proveedor externo
autorizado. equivalentes. eliminacion.
Resguardar actas de||Custodiar de manera 100% de actas .
AR Legal / . . Archivo Central /
8 |leliminacion en elllpermanente las actas vy . disponibles en el .
. , . L Funcional ; Secretaria General
archivo central. certificaciones de eliminacion. archivo central.
. . Elaborar informes estadisticos - . Informe anual|| Grupo de Gestion
Consolidar estadisticas . Administrativo /
9 T sobre  volumen, tipo vy . presentado al Documental /
de eliminacion anual. . . Funcional e )
frecuencia de eliminaciones. Comité Interno. Planeacion
Reportar resultados all|Remitir los informes de Leqal / Informe remitido y||Secretaria General
10 ||[Comité Interno  de|leliminacion conforme a los egall acuse de recibido||/ Grupo de Gestion
. L . Administrativo
Archivo requerimientos normativos. del AGN. Documental
C. Conservacion Total y Transferencia Secundaria
N.© Actividades a Descripcioén / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
) Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
Determinar las series y Listado validado de
Identificar series||subseries con valor histérico, series con valor|| Grupo de Gestién
. ) Legal /
1 ||[documentales de valorf|legal o patrimonial que deben . permanente Documental /
Funcional :
permanente. conservarse de manera aprobado por el|| Archivo Central
indefinida. Comité Interno.
Preparar las||Planificar y ejecutar el traslado . .
. Actas e inventarios .
transferencias de documentos de . Grupo de Gestion
: It . Legal / de transferencias
2 ||secundarias conforme a|jconservacion total al archivo 3 . . Documental /
i P Administrativo ||secundarias ) s
lo definido en las|histérico, con base en las elaboradas Archivo Histérico
TRD/TVD. tablas aprobadas. )
Digitalizar los
documentos de||Capturar copias digitales fieles o % de documentos| Grupo de Gestién
conservacion total en|lde documentos seleccionados,|| Tecnoldgico/ /5. .. ©

3 A . digitalizados en Documental /

formato PDF/A con|jasegurando estandares de Funcional -
. ) - formato PDF/A. Oficina OTI
tecnologia que permita||preservacion.
indexacién (OCR).
Asociar a cada documento los 100% de
Incorporar metadatos|metadatos técnicos y de - o Oficina OTI / Grupo
S L Tecnoldgico / |[documentos con .
4 ||de preservacion digital y||autenticidad conforme a las de Gestion
h Legal metadatos
autenticidad. normas Moreq y Decreto asociados Documental
2609/2012. )
Almacenar copias||Disponer las copias digitales|| Tecnolégico/ ||[Repositorio Oficina OTI /

5 . oo S ) SR .

digitales en elllen repositorios con respaldo|| Administrativo ||institucional con|| Seguridad de la
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N.© Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)

) Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
repositorio seguro|[redundante 'y control de copias seguras Y, Informacion
Corporativo. acceso. verificables.

Controlar la||Asegurar que los archivos Registros
conservacion fisica en||histéricos mantengan Administrativo / am%ientales Grupo de Gestion

6 |lambientes adecuadosi|condiciones ambientales Legal control fisicg Documental /
(temperatura, Optimas conforme a los 9 semestral Infraestructura
humedad, seguridad). ||estandares del AGN. )

Aplicar procedimientos|{Implementar herramientas de Informes -

7 de verificacion  de||validacién  periddica para|| Tecnolégico/ ||semestrales de OﬂC'S: 8;'46(:“‘)0
integridad digital||garantizar la no alteracion de Funcional verificacion de Documental
(checksum). los archivos digitales. integridad digital.

Actualizar los Incorporar la |nformaC|c_>n de . Inventgrlos Archivo Histérico /
. - . “|llos documentos transferidos y|| Funcional/ ||actualizados y -

8 |linventarios del archivo d Admini . lidad | Grupo de Gestion

historico conservados ministrativo ||consolidados en e Documental
) permanentemente. SGDEA.
Documentar las||Elaborar actas con la Actas formalizadas Grupo de Gestion

9 transferencias descripcion de los lotes Legal / archivadas Documental /
secundarias mediante||transferidos, fechas, firmas y|| Administrativo ﬁi italmente Comité Interno de
actas formales. validacién de integridad. 9 ) Archivo
Reportar ‘.‘:’,l estado de Presentar al Comité Interno de - . Informes Grupo de Gestion

10 |[conservacion YllArchivo y al nivel directivo los Administrativo /| semestrales Documental /
transferencias y e Legal radicados y .

) avances de conservacion total. Secretaria General
ejecutadas. aprobados.
D. Registro y Control de Disposicion Final
N.© Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
) Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
. Ingresar todos los eventos de o
Registrar eliminacion, conservaciéon o . 100% d€|| Grupo de Gestion
electronicamente  los ; - Tecnoldgico / ||disposiciones

1 .~ ... |ltransferencia en el mddulo de . : Documental /
procesos de disposicion control del sistema de gestion Funcional registradas en el Oficina OTI
final en el SGDEA. 9 SGDEA. icina

documental.
. . Garantizar la trazabilidad de Reglstros
Asociar cada registro ; e . vinculados -
2 llcon el expediente o cada disposicion final con las|| Funcional/ correctamente a Grupo de Gestion
serie docum%ntal series y subseries definidas en Legal series Documental
' las TRD/TVD. : y
expedientes.
Emitir reportes automaticos Reportes Grupo de Gestion

3 Generar reportes de|lsobre las acciones de|| Administrativo / ||[mensuales Dgcumentall

trazabilidad y auditoria. ||disposicion final ejecutadas,|| Tecnoldgico |[|generados Y|l Auditoria Interna
para control y seguimiento. archivados.
Registrar las fechas exactas de
Controlar las fechas de||ejecucion (eliminacion, Administrativo / Cumplimiento  del Grupo de Gestion

4 |lejecucion de cada|ftransferencia, conservacion) Funcional 100% de los plazos Eg)ocumental

disposicion. para cumplimiento de establecidos.
TRD/TVD.
Validar las  firmas||/Asegurar la autenticidad e Actas firmadasl|| Secretaria General

5 digitales y actas con|jintegridad de las actas Legal / digitalmente / Grupo de Gestién
Cdédigo  Seguro de||mediante firma digital y cédigo|| Tecnoldgico 9 y P

Verificacion (CSV).

CSV.

validadas con CSV.

Documental
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N.© Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)

) Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
Intearar la informacion Sincronizar los reportes de Informacion
cong ol médulo disposicion final con el Sistema integrada en el Oficina OTI/

6 |ISISTEMA DE Integrado de Gestion|| Tecnoldgico/ ||SISTEMA DE G 'C";a Gestis
GESTION DE|(SISTEMA DE GESTION DE| Administrativo | GESTION DE ”JDPO e et5|'°”
CALIDAD Corporativ. |ICALIDAD) — para  control CALIDAD en tiempo ocumenta

P " |linstitucional. real.
Garantizar la custodia||Conservar las actas fisicas y Evidencias

7 de las actas y||digitales en el archivo central|| Administrativo / ||custodiadas y|| Archivo Central /
evidencias en el archivo||bajo condiciones de seguridad Legal disponibles para||Secretaria General
central. documental. auditoria.

Evaluar periédicamente||Realizar revisiones Informes de Comité Interno de

8 los niveles de||semestrales del grado de|| Administrativo / ||evaluacion Archivo / Gestion
cumplimiento del||cumplimiento de las Funcional semestrales Documental
proceso. disposiciones finales. emitidos.

Consolidar los resultados del
Incorporar los . s Informe anual -
. proceso de disposicion final en - . . Grupo de Gestion
9 |resultados en el informe .. Administrativo ||actualizado y
el reporte anual de gestién ; Documental
anual del PGD. documental radicado.
Socializar los||Presentar los resultados vy Actas de comité conll Comité Interno de

10 resultados ante el|levidencias en las reuniones|| Administrativo / revision de Archivo /
Comité Interno  de||semestrales del Comité Interno Legal itad S ia G |
Archivo. de Archivo. resultados. ecretaria Genera

E. Mejora Continua y Auditoria

N.° Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)

’ Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
Definir indicadores de Formular indicadores Indicadores

. cuantificables para  medir - . definidos y|| Grupo de Gestion
gestiéon sobre el . ; Administrativo /

1 . eficacia, oportunidad y . aprobados por el Documental /
cumplimiento de limi | Funcional ite | Pl o
disposiciones finales cgmpl_m.lento _ de as Com]te nterno de aneacion

" ||disposiciones finales. Archivo.
Auditar semestralmente Evaluar de forma sistematica
L los procesos de disposicion - . Dos auditorias -
2 los procedimientos de fi i Administrativo / Auditoria Interna /
oo inal para verificar semestrales g ;
eliminacion y - : Legal ) - || Comité de Archivo
conservacion cumplimiento  normativo y ejecutadas por afo.
’ técnico.
Revisar el cumplimiento Validar que las transferencias, 100% de procesos
3 |lde las 'IPRD/TVD eliminaciones y|| Funcional / |jauditados alineados|| Grupo de Gestion
actualizadas conservaciones se realicen Legal con TRD/TVD Documental
) conforme a las tablas vigentes. vigentes.
Identificar riesgos Analizar riesgos derivados de o Matriz de riesgos Gestion
. " eliminacion no autorizada,|| Administrativo / ;

4 ||asociados a pérdida de - - - .y actualizada Documental /

. - corrupcién digital o pérdidal| Tecnolégico -
informacion. fisica anualmente. Oficina OTI
Implementar planes de mejora Acciones Grupo de Gestion

5 Incorporar acciones|basados en hallazgos de|| Administrativo / ||correctivas Dgcumentall

correctivas en el PGD. |[|lauditoria y recomendaciones Funcional incorporadas en el " .
P . Comité de Archivo
técnicas. PGD actualizado.

Capacitar al personal(|Desarrollar capacitaciones . . Minimo 2|| Talento Humano /

o || Administrativo / o <

6 |en procesos de||periodicas sobre eliminacion, Funcional capacitaciones Gestion

disposicién transferencia y conservacion anuales registradas. Documental

pag. 47



Ve

Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca

N.© Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
’ Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
| ||documenta|. Hdocumental. “ || || |
Divulgar los informes de Ln;g::;es zlé?llcarggz
Publicar resultados de|jauditoria en el portal interno de|| Administrativo / ||a. .|| Secretaria General
7 P s Sistema de Gestion -
auditoria interna. la CVC y ante el Comité Interno Legal . / Auditoria Interna
> de Calidad a |la
de Archivo. o
auditoria.
Generar planes de||[Formular y aprobar planes de .
. . Planes de mejora s
mejora aprobados por||mejora con responsables, - . Comité Interno de
8 n Administrativo ||aprobados en actas X
el Comité Interno de|lcronogramas y  recursos o Archivo
. L del Comité.
Archivo. definidos.
Documentar  buenas|[S/Stematizar y  divulgar L Documento de 2
A .. |lexperiencias  exitosas  en|| Administrativo / i Grupo de Gestion
9 ||practicas en gestion|| L ) . buenas practicas
disposicion final de Funcional " Documental
documental. emitido anualmente.
documentos.
Actualizar el[Revisar 'y actualizar el Procedimiento -
. N . . . Grupo de Gestion
procedimiento cada dos||procedimiento de disposicién Legal / revisado
10 ~ g 3 . ) . Documental /
afios o cuando cambie|lfinal conforme a nuevas|| Administrativo [|actualizado segun Secretaria General
la normativa. directrices del AGN o la CVC. vigencia.
6.5. Cronograma de Implementaciéon (2026—2028)
No|| Aspectol || A tividad Principal 2026 2027 2028 Responsable(s)
Criterio
Identificar  series y Grupo Gestion
Evaluacién y||subseries cumplidas y|/Diagnéstico inicial || Consolidacion de Revisién y Docr:)umentall
1 ||Valoracién aplicar  criterios  de|| y aplicacién de inventarios actualizacién de )
. . o L Comité Interno de
Documental ||valoracion segun criterios. valorados. criterios. Archivo
TRD/TVD.
Evaluacién vy||Actualizar TRD/TVD I . - Grupo Gestion
. . . Revision Aprobacion y Seguimiento y
2 ||Valoracion segun  cambios en S o . Documental /
. preliminar. publicacion. ajuste. .
Documental ||procesos corporativos. Secretaria General
Eliminacion ||Elaborar listados y actas L Ejecucion de Auditoria y Comité de Archivo /
AR Elaboracion de R PR i
3 ||de de eliminacion|| - eliminacion certificacion Grupo Gestion
. listados piloto. ,
Documentos ||autorizadas. controlada. final. Documental
Eliminacion |[Implementar métodos de Pruebas y . . Oficina OTI /
L Implementacion Evaluacion Z
4 ||de destruccion segura y protocolos - Gestion
. by e definitiva. semestral.
Documentos |[registro electronico. técnicos. Documental
c .. _||Digitalizar documentos
onservacion e . o
de conservacion total S Ejecucion . e
Total y . Priorizacion y . Control y Archivo Histérico /
5 .”||(PDF/A) y aplicar| . . progresiva de PN
Transferencia lineamientos. L verificacion final. OTI
. metadatos de digitalizacion.
Secundaria .
preservacion.
Conservacién) Transferir document_os Transferencias || Consolidacion Grupo Gestion
Total y|[permanentes al archivo e .
6 | e o fisicas y del archivo Documental /
Transferencial|histérico y al repositorio . P . s
. S electronicas. histérico. Archivo Historico
Secundaria ||digital.
Registrar
Registro y||electronicamente Operacion
Control de||procesos de disposicion|| Parametrizacion P lony Auditoria y OTI/ Gestién
7 ) L generacion de .
Disposicion |len el SGDEA Y en SGDEA. reportes ajustes. Documental
Final SISTEMA DE GESTION P )
DE CALIDAD.
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No| Aspectol || A tividad Principal 2026 2027 2028 Responsable(s)
Criterio
Registro y . ) - L
Control  de Validar firmas digitales y|| Definicion de Ejecucion Seguimiento de || Secretaria General
8 ; L CSV en actas de protocolo de .
Disposicion . L o semestral. cumplimiento. 1 OTI
Final disposicion. validacion.
Mejora Auditar serpgstralmente L Ejecucion y Incorporacién de o
X los procedimientos de|| Disefio del plan . Auditoria Interna /
9 |[Continua y|| . .~ " o reporte acciones de oy ;
o eliminacion y|| de auditorias. . Comité de Archivo
Auditoria I semestral. mejora.
conservacion.
Mejora Actuallgar el L Version Grupo Gestion
. procedimiento de Revision .
10 {|Continua  y||}. C . . actualizada del Documental /
o disposicion final segun normativa. s .
Auditoria . procedimiento. || Secretaria General
nueva normativa.

7. PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
71. Definicion

La Preservacién Digital a Largo Plazo (PDLPT) comprende el conjunto de politicas, estrategias y
acciones orientadas a garantizar el acceso, integridad, autenticidad y disponibilidad de los documentos
electrénicos producidos o recibidos por la CVC, durante todo su ciclo de vida.

Este proceso asegura que la informacion almacenada en formato digital se mantenga legible,
verificable y utilizable en el tiempo, independientemente de los cambios tecnoldgicos.
7.2. Objetivo

Establecer las directrices y mecanismos Corporativos que permitan la conservacion segura, controlada
y sostenible de los documentos electronicos y digitalizados de la CVC, cumpliendo los requisitos
técnicos y normativos establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN) para la preservacion
digital.

7.3. Alcance

Aplica a todos los documentos electronicos de archivo y expedientes digitalizados incorporados al
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) y al Repositorio Digital
Corporativa, incluyendo aquellos con Cédigo Seguro de Verificacién (CSV) y firma digital.

Comprende la planificacién, implementacién y mantenimiento de estrategias de respaldo, migracion,
integridad, autenticidad y control tecnoldgico.

7.3.1. Politicas Corporativas de Preservacion Digital

1. Autenticidad: Todo documento electrénico debera mantener su integridad y trazabilidad
mediante el uso de metadatos y firma digital.

2. Disponibilidad: La CVC garantizara el acceso continuo a la informacion digital mediante
repositorios seguros y mecanismos de recuperacion.

3. Interoperabilidad: Los sistemas SGDEA, DARUMA y SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
deberan cumplir con estandares abiertos (PDF/A, XML, ODF).

4. Sostenibilidad tecnolégica: Se adoptaran medidas para prevenir la obsolescencia de
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5. Seguridad y confidencialidad: La preservacion digital incluira controles de acceso,
encriptacién y registro de auditorias.
6. Continuidad operativa: Se aplicaran politicas de respaldo (Backus) y planes de contingencia
ante pérdida o corrupcion de datos.
7. Revision periddica: Los procedimientos de preservacion seran revisados y actualizados
anualmente.
7.4. Aspectos y Criterios Técnicos
A. Estrategia de Preservacion Digital
No Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
’ Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
Elaborar el Plan Desarrollar un plan institucional
. que defina objetivos, politicas, L -
Corporativo de L - . Plan de Preservacién || Grupo de Gestion
it . .. ||procedimientos, responsables,||Administrativo / -
1 ||Preservacién Digital . Digital aprobado y Documental /
herramientas y controles de Legal : ;
conforme al Acuerdo preservacion digital a largo publicado. Secretaria General
006 de 2014. plazo.
Identificar los||Realizar un mventang . de Listado de Grupo de Gestion
documentos documentos electrénicos . i
. s . Funcional / documentos criticos Documental /
2 ||electronicos criticos||esenciales que aseguren la L . X e .
” - . Administrativo ||validado por el Comité Dependencias
para la  gestionj|continuidad operativa y la -
. . o e Interno de Archivo. productoras
corporativa. evidencia institucional.
. Definir y aplicar niveles de
Clas]ﬂcar - los clasificacion (publico, . . L.
archivos digitales ) . Porcentaje de archivos|| Grupo de Gestion
. . reservado, confidencial) Legal / e . e
3 |lsegun su nivel de . clasificados segun ||Documental / Oficina
L conforme a la Ley 1581 de|| Funcional . -
confidencialidad vy 2012 v | litica d idad niveles de seguridad. oTI
valor documental y'apo |t.|§:a € segurida
) de la informacion de la CVC.
Definir los formatos .
d .. _||Estandarizar los formatos de .
e preservacion|| - -\ -cién de acuerdo con Catalogo de formatos
aceptados  (PDF/A pres . Tecnoldgico / de preservacion Oficina OTI /
4 . los lineamientos del AGN y los ) .
con tecnologia que tand int ional Funcional aprobado e Gestion Documental
permita indexacién elssgnj;zsa OAllréernauona es implementado.
(OCRY), XML, TIFF). » OAIS).
Aplicar metadatos||Implementar metadatos Porcentaje de
técnicos y de||estructurados que garanticen Tecnoloaico / documentos con Oficina OTI / Grupo
5 ||preservacion a todos||trazabilidad, autenticidad vy Funciognal metadatos de de Gestién
los documentos del||preservacién a largo plazo de preservacion Documental
SGDEA. los documentos electrénicos. aplicados en SGDEA.
Implementar Habilitar funciones automaticas
mecanismos de||de seguimiento de cambios y . Control de versiones -
. ! Tecnoldgico / . . Oficina OTI /
6 |lcontrol de versiones||versiones en el SGDEA para L . operativo y validado -
- Administrativo Gestion Documental
en los documentos|imantener la  autenticidad semestralmente.
electronicos. documental.
Integrar s . _Ia Articular la estrategia de
preservacion digital T Documento de
preservacion digital con el Plan - . . Iy -
con los planes de - . Administrativo / alineacion entre Oficina OTI /
7 . de Continuidad del Negocio y el - e .
continuidad et Tecnoldgico || preservacion digital y Planeacion
. Plan de Recuperacion ante T
tecnolégica de la DRP institucional.
cve. Desastres (DRP).
| 8 ||Eva|uar ||Revisar servidores,|| Tecnoldgico || Informes semestrales || Oficina OTI / |
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No Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)

) Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
semestralmente la|lalmacenamiento, redes 'y de evaluacion Auditoria Interna
infraestructura copias de respaldo utilizados tecnolégica con
tecnoldgica de|len el proceso de preservacion acciones correctivas.
soporte. digital.

Implementar verificaciones
Establecer automaticas mediante . Porcentaje de || Oficina OTI / Grupo
mecanismos de||algoritmos de hash, checksum|| Tecnolégico / o " .

9 . 4 L : auditorias exitosas de de Gestion
auditoria de||o firma digital para garantizar la Legal ; . X
: . - T integridad ejecutadas. Documental
integridad digital. no alteracion de los

documentos.
Registrar las  migraciones, Registro actualizado
Documentar todas . ? ; -
. validaciones, copias de - . de acciones de Grupo de Gestion
las acciones de . . Administrativo / -

10 - seguridad y restauraciones en . preservacion Documental /
preservacion inf - Funcional ; : s ia G
ejecutadas informes tgcnlpos y bases de disponible en el ecretaria General

) control institucionales. SGDEA.
B. Control de Integridad y Autenticidad
E Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
L] Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
Aplicar algoritmos

Implgmgr}tar sistemas de crlptogrqﬂcos . de - Porcentaje de Oficina OTI/

verificacion checksum o||verificacidn que garanticen|| Tecnologico / o -

1 . documentos verificados Gestion

hash (SHA-256) paraljque los archivos Legal

. . - . con hash o checksum. Documental
control de integridad. electrénicos no han sido
L alterados.
Activar trazabilidad
Registrar  cambios o automf'a’tlca de mov_lr'nlen.t'os L Regllstro de trazaobllldad Oficina OTI / Grupo
o (creacion, modificacion,|| Tecnoldgico / || activo en el 100% de .
2 ||movimientos de . T ) de Gestion
transferencia o eliminacion) Funcional documentos

documentos en el SGDEA. : o - Documental

en los sistemas de gestion gestionados.
L] documental.
Asociar informacion Porcentaje de

Incorporar metadatos de P .

. descriptiva y técnica que - documentos con s
control de autenticidad|| . —|| Tecnologico / Grupo de Gestion

3 evidencie la procedencia, metadatos de

conforme al Decreto 2609 ] X Legal s Documental / OTI

autoria 'y validez del autenticidad

de 2012. o ;

L documento electrénico. registrados.
Implementar la firma digital

. ' - con certificados vigentes y Porcentaje de
4 ;th]lllzggggm:nc:clgtal )L/Jecsl\é Cddigo Seguro de Legal / documentos firmados || Secretaria General
. q Verificacion ~ (CSV) en|| Tecnoldgico || digitalmente con CSV / Oficina OTI
requieran. N )

documentos oficiales de la validado.

] CVC.
Configurar validaciones

Automatizar la validacion|jautomaticas durante las Validaciones

5 de integridad en cada||migraciones y|| Tecnoldgico / ||automaticas ejecutadas Oficina OTI /

proceso de migracion o|jtransferencias digitales Funcional en cada migracion y Archivo Central

transferencia. para garantizar integridad transferencia.
L] total de los archivos.

Integrar reportes de||Incorporar los reportes de Reportes de validacién

6 validacién en el mddulo dej|control de integridad digital||Administrativo /|| visibles y auditables en Oficina OTI /

auditoria del SISTEMA DE||dentro  del sistema de|| Tecnoldgico el SISTEMA DE Planeacion

| ||[GESTION DE CALIDAD. |seguimiento institucional. GESTION DE
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No Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
) Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
L] [ | L cALDAD. | |
Configurar  niveles de
Controlar el acceso por acceso y permisos Porcentaje de usuarios
: diferenciados segun rol|| Tecnolégico / . Oficina OTI /
7 ([roles y permisos de . S . con roles definidos en
. funcional para proteger la|| Administrativo Talento Humano
usuario. . o el SGDEA.
autenticidad y trazabilidad
- documental.
Documentar y almacenar
Registrar auditorias de los reg!stros. de auditoria Tecnoldgico / Infqrmes de auditoria Auditoria Interna /
8 " o que evidencien todas las digital generados
trazabilidad electrénica. : : Legal ; oTI
acciones realizadas sobre trimestralmente.
] los documentos.
Mantener copias maestras
Conservar versiones|/de documentos con sello . Registro de versiones .
- _ . e Funcional / ) .|| Grupo de Gestion
9 ([firmadas y selladas||electronico y firma digital firmadas en repositorio
. . X Legal A Documental / OTI
electronicamente. como evidencia de electronico.
L] autenticidad.
Elaborar informes técnicos
anuales sobre la Informe anual de
10 Emitir informes de||verificacion de integridad,||Administrativo / integridad digital Oficina OTI /
integridad digital anuales. ||autenticidad y trazabilidad|| Tecnoldgico |[aprobado por el Comité||Secretaria General
de documentos de Archivo.
electronicos.
C. Migracién y Actualizacién de Formatos
Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de
No . L . s Responsable(s)
L] Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento
Realizar inventario técnico
Identificar los formatos y||de formatos y sistemas .- Informe semestral de||Oficina OTI / Grupo
- " Tecnologico / . S
1 ||plataformas en riesgo|jutilizados, evaluando su . formatos en riesgo|lde Gestion
. o . . Preventivo .
de obsolescencia. compatibilidad y vigencia actualizado. Documental
tecnolégica.
Disefiar el plan estratégico
Elaborar el Plan de||que establezca los - . Plan de  Migracion||Oficina oTI /
; i - . Administrativo / o . .
2 (|Migracion Tecnoldgical|procesos, herramientas y - aprobado por Comité||Planeacion / Archivo
: Tecnologico .
Corporativa. responsables para la Interno de Archivo. Central
migracion digital.
Definir los formatos oficiales .
. o Porcentaje de
Estandarizar formatos||para la conservacién digital . . .
s . Normativo / |[documentos convertidos||Grupo de Gestidon
3 |de preservacionjia largo plazo segun las Técnico a formatos estandar de{|Documental / OTI
(PDF/A, XML, TIFF). normas AGN vy estandares -
1SO. preservacion.
Registrar en informes las
Documentar cada|| . o . .
: - evidencias de procesos de 100% de migraciones|| .. . .
migracion con su|| . e e - Oficina OTI / Archivo
4 - . .~ ||migracién, verificando su||Legal / Técnico |[documentadas y
respectiva verificacion||. : . o Central
: . integridad mediante hash o verificadas.
de integridad.
checksum.
Validar que las||Garantizar que el contenido
X . - Resultados de||~g .
migraciones no alteren||y los metadatos originales se|| . . A - Oficina OTI/ Gestion
5 - . . Técnico / Legal||validacion positivos en el
el contenido ni los||mantengan inalterados o Documental
. - o 100% de los casos.
metadatos. después de cada migracion.
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migrados.

Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
Registrar las||Incorporar los registros de -
migraciones en  eljmigracién en los sistemas|| Tecnolégico/ ||Registro automatico de c?ef|0|na oTl /GSQES(;
SGDEA vy el repositorio||institucionales para|| Administrativo ||migraciones en SGDEA. Documental
digital. trazabilidad y control.
Garantizar la Cgsr?;rzgtr):sr que Ir%?:csnfgicr;is Pruebas de
interoperabilidad de||” ; ’|| Tecnolégico / |linteroperabilidad Oficina OTI /
. . accedan y gestionen . .
sistemas posteriores a . Funcional documentadas y||Planeacién
- - correctamente los archivos
cada migracion. aprobadas.

verificacion cruzada.

Desarrollar migraciones
Implementar pilotos de||piloto que permitan evaluar
migracion con|/desempefio, integridad y

compatibilidad antes de la
ejecucion masiva.

Preventivo /
Tecnoldgico

Ejecucion de al menos
un piloto de migracion
anual.

Oficina OTI / Archivo
Central

Archivar

Interno de Archivo.

reportes de
migracion en el Comité

Conservar los informes
técnicos y de auditoria de
migraciones como soporte
documental institucional.

Administrativo /
Legal

Reportes archivados y
aprobados por Comité.

Secretaria General /
Comité Interno de
Archivo

Evaluar los resultados

anualmente para|lajustes conforme a la
ajustes tecnoldgicos. evolucion  tecnoldgica vy
normativa.

Revisar la efectividad del
plan de migracion y realizar

Administrativo /
Estratégico

Informe anual de
evaluacion del plan de
migracién emitido.

Oficina OTI / Grupo
de Gestion
Documental

D. Respaldo y Seguridad de la Informacién

semanal y mensual.

almacenamiento
responsables del proceso.

y

Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
Establecer politicas |I'De>es,flrz1all';jop0IltI3:S Egmeﬂﬁf ugi Politicas aprobadas e
Corporativas de frecpuencia q P mecglios Técnico / implementadas en el Oficina OTI /
backup diario, ’ ’[| Administrativo ||[SGDEA y plan de|| Secretaria General

continuidad.

Mantener repositorios

Asegurar la duplicacion de la
informacion en centros de

Existencia de al menos

del respaldo documental.

de. .respaldo . ®Mdatos alternos para garantizar Tecnolog]co/ un repositorio externo Oficina OTI
ubicaciones fisicas|| ;. o Preventivo -
) disponibilidad ante certificado.
diferentes. . )
contingencias.
Aolicar técnicas de Implementar encriptacién
\P . avanzada (AES-256 o . 100% de respaldos
cifrado para copias y - Seguridad / . Lo -
L equivalente) para proteger la AT cifrados en transito y|| Oficina OTI/SGSI
transmisiones de L 2~ Técnico .
confidencialidad y autenticidad almacenamiento.
datos.
de los respaldos.
Verificar Realizar pruebas programadas .
. . . _— Registro semestral de
peridodicamente la||de restauracién para garantizar Técnico / . -
L . . . pruebas exitosas de Oficina OTI
restauracion de copiasi{la  funcionalidad de los Control L
; restauracion.
de seguridad. respaldos almacenados.
Sincronizar el modulo de
Integrar los planes de||copias de seguridad con el Tecnoléaico / Copias automaticas del(| Oficina OTI / Grupo
backup al sistemal|SGDEA para asegurar la Funciognal SGDEA activas y de Gestion
SGDEA. trazabilidad y automatizacion auditadas. Documental

pag. 53



Ve

Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca

No Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
e Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
Registrar las copias||{Incorporar la informacion de Plan de continuidad
en el plan deljrespaldo en los planes de|/Administrativo /||actualizado y aprobado i
6 . . . ; o . o Planeacion / OTI
contingencia contingencia y recuperacion|| Estratégico |[por Comité Interno de
tecnolégica. ante desastres institucionales. Archivo.
Controlar el acceso a||Restringir el acceso a las
7 los ' respaldos||copias de rgspaldo splo al|| Seguridad/ Reglgtro de accesos y Oficina OTI / SGSI
mediante personal autorizado, aplicando Legal permisos controlados.
autenticacién segura. |lautenticacion multifactor.
Validar la integridad Comprobar que los archivos - 100% de validaciones -
restaurados mantengan su Técnico / . . : Oficina OTI /
8 [de los respaldos||. . . ; de integridad sin ;
integridad mediante|| Preventivo Archivo Central
restaurados. T errores.
] validaciones hash o checksum.
Asegurar la||Mantener versiones Compatibilidad
compatibilidad de||lactualizadas y compatibles del|| Tecnolégico / P -
9 e : certificada del software Oficina OTI
software en procesos||software utilizado para|| Operativo
o de respaldo.
de recuperacion. restaurar respaldos.
Documentar los||Consolidar los registros vy Informes de auditoria
resultados en|resultados de las pruebas de||Administrativo / o - Oficina OTI /
10| o - aprobados por Comité .
informes de auditoria|[respaldo y restauracién en Control . Secretaria General
. P Interno de Archivo.
interna. auditorias internas de OTI.
E. Evaluacion, Monitoreo y Mejora Continua
No Actividades a Descripcién / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
- Disefar y aplicar métricas
Establecer mdlcadores sobre disponibilidad, _— 100% de indicadores|| Oficina OTI / Grupo
de desempefio del||; . y Técnico / - - .
17 integridad y recuperacion de ; definidos y aplicados de Gestion
sistema de ; . Evaluativo
o la informacion preservada anualmente. Documental
preservacion digital. -
digitalmente.
Monitorear diariamente Supervisar la accesibilidad y
: . estabilidad de la plataforma|| Tecnoldgico/ |[Reportes mensuales de -
2 |la disponibilidad del - . o o Oficina OTI
A tecnologica que soporta los Control disponibilidad = 99%.
repositorio digital. : -
archivos digitales.
Realizar pruebas de||[Ejecutar simulaciones de
recuperacion y|[recuperacién para validar la Técnico / Resultado_s, c(i)e Oficina OTI / Archivo
3 ||validacién de||eficacia de los ; recuperacion = 95%
L Preventivo : Central
documentos procedimientos de respaldo exitosos.
electronicos. y restauracion.
Evaluar el cumplimiento Verificar que los Evaluaciones
lineamientos del AGN vy la o || Grupo de Gestion
del Acuerdo 006 de ) . . . . __||lsemestrales con = 90%
4 normativa de patrimonio|lLegal / Técnico . Documental /
2014 y Decreto 1080 de . de cumplimiento .
documental sean aplicados . Secretaria General
2015. normativo.
correctamente.
Consolidar los resultados de Informe anual de
Documentar hallazgos y||monitoreo y auditorias en||Administrativo / . . Grupo de Gestion
5 : . . acciones de mejora
acciones de mejora. informes  formales  con Control aorobado Documental
planes de mejora asociados. P )
. Desarrollar programas de o
Capacitar al personal formacion en normatividad,| Formativo / 100/°. del  personal Secretaria General /
6 ([responsable de la ) o capacitado
T herramientas y buenas|| Institucional Talento Humano
preservacion digital. A " anualmente.
practicas de preservacion
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respaldo y migracion.

migracion tecnologica.

E Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
e Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
[l digital. [ | | |
Auditar semestralmente Revisar la eficacia, Dos auditorias
- trazabilidad e integridad de Control / semestrales con|| Oficina OTI / Control
7 |los mecanismos de o )
los procesos de respaldo y Técnico informes aprobados por Interno

el Comité de Archivo.

Reportar resultados al Presentar los resultados de 100% de reportes
8 Co%ité Interno  de auditorias, monitoreo  e||Administrativo /||semestrales Grupo de Gestion
Archivo indicadores para la toma de|| Estratégico ||entregados y Documental
L] ) decisiones. evaluados.
Revisar anualmente los Actualizar los planes segun
9 |lblanes de preservacion resultados de evaluacion,|| Estratégico/ |Plan revisado y| Oficina OTI /
P . pr nuevos riesgos o avances|| Preventivo |laprobado cada afio. Planeacion
y contingencia. -
. tecnoldgicos.
] Implementar  mejoras||Incorporar ajustes o .
10 tecnologicas basadas||tecnoldgicos derivados de|| Innovacion / iZm Ea%;ntggasmejoras Oficina OTI /
en la experiencial|auditorias y buenas Técnico anEaImente Secretaria General
| ||Corporativa. practicas institucionales. '
7.5. Cronograma de Implementacion (2026-2028)
Fase /'Ac_t|V|dad Subactividades Clave Pgrlodq d N Responsable(s) ||Resultado Esperado
Principal Ejecucion
- Elaborar el Plan Corporativo de Grupo de Gestion Plan de Preservacion
1. Planeacion Preservacion Digital. - Definir formatos, Ene — Jun Documental / aorobado por el
Estratégica de la |estdndares y metadatos aplicables. - 2026 Oficina OTI / CoF;nité Inte?no de
Preservacion Digital ||Clasificar documentos electrénicos Secretaria Archivo
segun valor y confidencialidad. General )
- Configurar repositorios digitales
2. Implementacién |[seguros. - Integrar el SGDEA con el Jul - Dic Oficina OTI/ Repositorio digital y
de Infraestructura ||sistema de respaldo institucional. - 2026 Grupo de Gestion protocolos de
Tecnoldgica Implementar cifrado, autenticacién y Documental seguridad operativos.
control de accesos.
3. Control de - Aplicar mecanismos hash (SHA-256) y 100% de documentos
Iﬁte ridad firma digital. - Establecer reportes|| Ene —Jun Oficina OTI / electronicos con
Aute%mticida)é automaticos de validacion de integridad. 2027 Control Interno validacion de
- Documentar auditorias de trazabilidad. integridad certificada.
- Identificar formatos en riesgo de 90% de miaraciones
4. Migracion y obsolescencia. - Ejecutar el Plan de Jul - Dic Oficina OTI / cgnvalidgda sin
Actualizacion de ||Migracion Tecnoldgica Corporativa. - 2027 Grupo de Gestioén érdida de
Formatos Validar la fidelidad de documentos Documental irrl)formacién
migrados. )
- Establecer politicas de backup diario,
5. Respaldo y semanal y mensual. - Validar Ene — Jun Oficina OTI / Sistema de copias
Seguridad de la  ||restauraciones y pruebas de 2028 Seguridad de la || seguras certificado y
Informacién recuperacion. - Registrar copias de Informacion validado.
respaldo en sitios alternos.
- Auditar semestralmente los Grupo de Gestion Informe final de
6. Evaluacion, mecanismos de  preservacion y Jul - Dic Documental / evaluacion y
Monitoreo y Mejora |[respaldo. - Monitorear indicadores de 2028 Oficina OTI / actualizacion del Plan
Continua desempefio. - Actualizar los planes de Comité Interno de de Preservacion
preservacion y continuidad. Archivo Digital.

pag. 55



Ve

Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca

8. VALORACION DOCUMENTAL
8.1. Definicion

La Valoracién Documental es el proceso archivistico que permite determinar los valores primarios
(administrativo, legal, fiscal) y secundarios (historico, cientifico, cultural) de los documentos producidos
o recibidos por la CVC, con el fin de definir su tiempo de retencién, disposicion final y destino
archivistico.

Este proceso constituye la base técnica para la elaboracion, actualizacion y aplicacion de las Tablas
de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD).

8.2. Objetivo

Establecer criterios técnicos y metodoldgicos para identificar los valores y la utilidad de los documentos
Corporativos, asegurando su conservacion o eliminacion conforme a la normativa del AGN y
garantizando la preservacién de la memoria Corporativa y ambiental de la CVC.

8.3. Alcance

Aplica a todos los documentos administrativos, financieros, juridicos, ambientales y técnicos
producidos por las dependencias de la CVC, tanto en soporte fisico como electrénico.
Involucra las fases de analisis funcional, valoracién, aprobacioén, control y actualizaciéon de las
TRD/TVD Corporativas.

8.3.1. Principios Técnicos de Valoraciéon

1. Proveniencia: los documentos se valoran en funcion de la dependencia y funcién que los
genero.

Integridad: el conjunto documental debe mantenerse completo para conservar su contexto.
Evidencia: los documentos deben conservarse mientras mantengan valor probatorio.
Utilidad: el tiempo de retencion dependera del uso administrativo, juridico o técnico.
Representatividad: algunos documentos se conservaran por su relevancia histérica o
Corporativa.

Autenticidad: se garantizara la integridad y trazabilidad de los documentos valorados
digitalmente.

RN

o

8.4. Aspectos y Criterios Técnicos

A. Planeacion del Proceso de Valoracion

Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de
No - g s Responsable(s)
Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento
Designar un grupo
Conformar el Equipol||interdisciplinario con - . Equipo conformado y|| Secretaria General /
P o : s Administrativo / . e "
1 ||Técnico de Valoracion|icompetencias archivisticas, . acta de designacion|| Grupo de Gestion
S . . Normativo .
Documental juridicas y administrativas para registrada. Documental
liderar la valoracion.
Definir la metodologJa Adoptar o un procedimiento Normativo / Documeptq Grupo de Gestion
2 ||de valoracién|lestandarizado que contemple L metodologico
L ; . Técnico b Documental
conforme al Acuerdo||criterios de valor primario y aprobado por Comité
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&

H

legales y fiscales

los procesos institucionales y
normativos aplicables.

Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
004 de 2013 secundario, con énfasis en lo Interno de Archivo.
juridico, fiscal e histdrico.
Revisar las TRD/TVD vigentes -
o . o X . . Grupo de Gestion
Identificar las series||para clasificar las series que - Listado actualizado
. . L Técnico / . . Documental /
documentales activas||requieren valoracién o] . de series activas y !
. ; Operativo Dependencias
y obsoletas actualizacion de tiempos de obsoletas.
- Productoras
retencion.
Analizar los valores Evaluar la vigencia funcp’nal de Informe técnico de|| Grupo de Gestion
S - los documentos en relacién con||. . s
administrativos, Técnico / Legal|lanalisis de valor Documental /

primario.

Asesoria Juridica

Determinar los valores

Definir el valor permanente de

Actas de valoracion y

Grupo de Gestion

secundarios del|documentos con relevancia Técnico / . .
5 . e e L X . listado de|| Documental / Archivo
caracter histérico o||cultural, cientifica o institucional|| Patrimonial - o
. . i conservacion total. Historico
patrimonial para su conservacion total.
Elaborar cronogramas Planificglr Ias’ jornadas de - . Cronograma L.
.- ||valoracion segun el volumen de||Administrativo / .|| Grupo de Gestién
6 |lanuales de valoracion : . : aprobado por Comité
series y dependencias|| Operativo : Documental
documental ; Interno de Archivo.
] involucradas.
Identificar series que||Analizar la pertinencia de los Informe de
requieran plazos establecidos en las TRD Técnico / R Grupo de Gestién
7 AR ) . - actualizaciéon de TRD
actualizacion del/frente a cambios normativos o|f| Normativo " Documental
. L L remitido al AGN.
tiempos de retencion ||de gestion.
Establecer . . . . .
; ; Incluir  criterios  técnicos 'y Lineamientos .
lineamientos de . . Grupo de Gestion
e metadatos que permitan la Técnico / aprobados y e
8 (|valoracién paral|l - . . T l6ai i | Documental / Oficina
documentos valoracion de expedientes ecnologico |laplicados en e OTl
L electronicos en el SGDEA. SGDEA.
| |lelectronicos
Documentar todas las
Registrar el proceso||decisiones y resultados del . Actas y fichas|| Grupo de Gestion
8 2 Normativo / s . b
9 |len actas y fichas||proceso de valoracion, Administrativo técnicas archivadas|| Documental / Comité
técnicas garantizando ftrazabilidad vy en el SGDEA. Interno de Archivo
transparencia.
Socializar resultados parciales Acta de Comité con .
Presentar los avances|| .. o - . . Secretaria General /
o y finales de valoracion para su||Administrativo /||aprobacion de o
10 |lal Comité Interno de||” . . P . Comité Interno de
. validacion institucional y|| Normativo [[resultados de .
Archivo " L Archivo
aprobacion formal. valoracion.
B. Aplicacion de la valoracion documental
Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de
No - i o Responsable(s)
Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento
. . Ejecutar la disposicion de . . Grupo de Gestion
Aplicar los tiempos de . . Porcentaje de series
. . documentos segun los plazos|| Normativo / ) Documental /
1 |[retencidon establecidos . . . aplicadas conforme a .
. definidos para archivo de Técnico . Dependencias
en las TRD vigentes s e TRD vigente.
gestion, central o histérico. Productoras
Analizar si los tiempos de
Revisar la pertinencial||retencién contindan siendo - Informe anual de|| Grupo de Gestion
Técnico / L
2 ||de los plazos frente alladecuados conforme a los . revision de plazos Documental /
. . Operativo <
los procesos actuales |[cambios  funcionales o] elaborado. Planeacion
normativos.
EHIncorporar nuevas||ActuaIizar las  TRD para|| Normativo / ||Nuevas series|| Grupo de Gestion |
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funciones emergentes

documentales producto de
cambios en la estructura o
funciones de la CVC.

Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
series derivadas dellincluir nuevas tipologias|| Administrativo |[registradas y Documental /

aprobadas por Comité
Interno de Archivo.

Secretaria General

documental

valorada.

Identificar copias
Analizar los|/informativas o de apoyo que A Porcentaje de|| Grupo de Gestion
Técnico /
documentos de apoyo|jno  deban  conservarse, . documentos de apoyo Documental /
. ; : Operativo )
o duplicados asegurando racionalidad depurados. Dependencias
archivistica.
Determinar, en el SGDEA, Expedientes
Identificar expedientes||los expedientes electrénicos - peciel Grupo de Gestién
. Técnico / electronicos .
electronicos con valor{|que deben conservarse total o o Documental / Oficina
. Tecnolodgico ||clasificados por valor
permanente o parcialmente de forma OTI
) i documental.
indefinida.
. Elaborar fichas de analisis . -
Consolidar fichas ; - . Fichas técnicas .
- .- _|lque sustenten la disposicion Técnico / .|| Grupo de Gestion
técnicas de valoracion||; . . : aprobadas por Comité
final de cada serie o subserie Normativo Documental

de Archivo.

Registrar resultados en
el SGDEA

Incorporar los resultados de
la valoraciéon documental en

el sistema de gestidn,
asegurando trazabilidad vy
transparencia.

Tecnologico /
Administrativo

Registro  actualizado
en el SGDEA del
100% de valoraciones
realizadas.

Grupo de Gestion
Documental / Oficina
OTI

Comprobar que las Tablas de

aplicacion correcta.

Zc?rrrlg:a:)ndencia entre Valoracién Documental estén Técnico / Coincidencia validada|| Grupo de Gestién
P alineadas con las TRD Normativo |lentre TRDy TVD. Documental
TRDy TVD )
actualizadas y aprobadas.
.._||Presentar los resultados del Acta de Comité con .
Obtener  aprobacion o . " Secretaria General /
- .||proceso de valoracion para|| Normativo/ |japrobacion de o
formal del Comité R . . Comité Interno de
. su validacion institucional y|| Administrativo ||resultados de .
Interno de Archivo o L Archivo
adopcién formal. valoracion.
Comunicar los resultados del .
- . Dependencias ..
Socializar los||proceso de valoracion a - . » Grupo de Gestién
.__|| Administrativo / ||notificadas y actas de e
resultados con las|jtodas las dependencias C AN Documental / Oficina
) ; Comunicativo ||socializacion .
areas productoras involucradas, asegurando su archivadas de Comunicaciones

C. Valoracion de documentos electronicos y digitalizados

Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
. Analizar los documentos
Revisar los . L .
producidos o recibidos en Porcentaje de .
documentos o - - Grupo de Gestioén
L ._|formato  electronico  para Técnico / documentos electrénicos .
electronicos segun . o - ., ... _||Documental / Oficina
Lo determinar su utilidad Normativo ||valorados segun criterios
su valor primario y - . s oTI
. administrativa, legal o] archivisticos.
secundario e
historica.

Determinar tiempos

Configurar en el sistema los

.. tiempos de retencién
de retencion || . .
) aplicables a cada serie o
disposicion  dentro expediente electrénico
del SGDEA p

conforme a la TRD.

Tecnoldgico /
Normativo

Tiempos de retencion
parametrizados en el
SGDEA.

Grupo de Gestion
Documental / Oficina
OoTI
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No Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
e Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
Asignar metadatos Incorpp rar campos Porcentaje de L
e especificos de valoracion o ; Grupo de Gestion
de valoracién a cada Técnico / expedientes con e
3 - documental en los metadatos - .- _||Documental / Oficina
expediente . Tecnoldgico ||metadatos de valoracion
. del expediente para control oTI
electronico . completos.
- automatizado.
Evaluar los||Verificar que los documentos e
S Certificacion de L
documentos digitalizados cumplan con|[—. . o Grupo de Gestion
4 || . . Técnico / Legal ||cumplimiento del formato
digitalizados en||estandares de preservacion y PDF/A Documental
formato PDF/A legibilidad de largo plazo. )
Verificar Confirmar la validez vy
. trazabilidad de los Numero de documentos -
autenticidad - Legal / . Oficina OTI /
5 . ) documentos electronicos . autenticados ]
mediante firma . ) . Tecnoldgico o Secretaria General
e mediante firma digital o electronicamente.
digital y CSV o S
codigo seguro de verificacion.
Garantizar la||Asegurar que todas las Redistro  completo  de
trazabilidad de las||decisiones archivisticas|| Administrativo /|| ~ 9> P Grupo de Gestion
6 s . - decisiones con respaldo
decisiones de||queden registradas y|| Tecnoldgico diaital Documental
valoracion auditables dentro del SGDEA. grtal.
Incorporar los resultados
Registrar resultados||finales de la valoracion dentro - 100% de resultados|| Grupo de Gestion
o o - Tecnoldgico / . -
7 |len el repositorio||del repositorio digital N . cargados en el repositorio|| Documental / Oficina
- T ormativo .
digital institucional con control de digital. oTI
versiones.
Imolementar alertas Configurar notificaciones
pleme automaticas en el SGDEA . Alertas automaticas|| Oficina OTI / Grupo
automaticas de Tecnoldgico / . . .
8 . sobre documentos que han . activas y funcionales en el de Gestién
vencimiento de . . Funcional )
s cumplido su tiempo de sistema. Documental
retencion s
L retencion.
Controlar las||Establecer controles para
versiones y||garantizar que las versiones y A Auditorias de integridad|| Grupo de Gestion
. . . : Técnico / . e
9 (|migraciones en||migraciones de documentos - realizadas Documental / Oficina
: .|| Tecnolégico
procesos de(|no alteren su contenido ni semestralmente. OTI
valoracion valor probatorio.
Generar reportes Emitir reportes automaticos . . Reportes generados y Grupo de Gestion
A sobre los resultados de||Administrativo /||presentados
10 ||electrdnicos de L . o o . f Documental /
o valoracion y disposicion final|| Tecnoldgico ||trimestralmente al Comité .
control archivistico - . Secretaria General
de documentos electrénicos. de Archivo.
D. Control, Seguimiento y Aprobacién
No Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
Presentar Iag’ fichas||Socializar .I’as fichas tecqlggs . . Actas del Comité con| Grupo de Gestion
de valoraciéon  al||de valoracion para su analisis||Administrativo / e
1 o L aprobacion formal de Documental /
Comité Interno de|ly validacion por parte del Legal ' s .
. ) . fichas de valoracion. Secretaria General
|___||Archivo Comité Interno de Archivo.
Verificar que los Porcentaie de
Revisar el|procedimientos y resultados nay Grupo de Gestion
- L « . |lcumplimiento o
2 ||cumplimiento de valoracion cumplan con la||Legal / Técnico . Documental / Comité
. normativo del proceso .
normativo del proceso||Ley 594/2000 y el Acuerdo d | - Interno de Archivo
004/2013. e valoracion.

EHRegistrar

Ias||ConsoIidar las decisiones del||Administrativo/||Numero

de actas||

Secretaria General / |
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actas oficiales

actas debidamente firmadas y
archivadas.

Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
aprobaciones en||[Comité Interno de Archivo en Legal registradas y firmadas|| Comité Interno de

digitalmente con CSV.

Archivo

Actualizar el PGD con

Incorporar
derivados de

los ajustes
la valoracion

Administrativo /

PGD actualizado con

Grupo de Gestion

4 ||base en los resultados . anexos de valoracion
- documental en el Programa de Funcional Documental
de valoracion ” . aprobados.
Gestion Documental vigente.
Generar indicadores Est_ablecer o medir Informe semestral de -
- indicadores de gestién sobre . P Grupo de Gestion
de cumplimiento de s : Funcional / |lindicadores de
5 L cumplimiento, tiempos vy L . . Documental /
valoracién .. 7 || Administrativo ||valoracién )
cobertura de  valoracién Planeacion
documental documental.
documental.
Monitorear Revisar la  vigencia vy
pertinencia de las Tablas de A Informe  anual de|| Grupo de Gestion
anualmente la s - Técnico / R, b
6 o Retencion y  Valoracion - actualizacion de|| Documental / Comité
actualizacion de Normativo . .
Documental conforme a TRD/TVD emitido. Interno de Archivo
TRD/TVD T,
cambios institucionales.
Garantlzar_’ la Ase;gurar el ar.chlvo f,'S'C.O Y . 100% de fichas|| Grupo de Gestion
conservacion de las||digital de las fichas técnicas Técnico / e
7 ||a . i almacenadas en el|| Documental / Oficina
fichas técnicas de||aprobadas con respaldo en el|| Tecnolégico DR
e repositorio digital. OTI
valoracion SGDEA.
Aplicar medidas Implementar acciones . . Numerp de medidas Grupo de Gestion
. correctivas ante hallazgos o||Administrativo /||correctivas
8 ||correctivas en caso de . . . Documental / Control
) . ; desviaciones en los resultados Técnico implementadas y
inconsistencias A Interno
de valoracion. cerradas.
. Reallzar auditorfas ”?te"?‘f‘s - . Informes de auditorial| Oficina de Control
Auditar el procesol|bienales sobre la aplicacién||Administrativo / i . o
9 = - emitidos y revisados Interno / Comité
cada dos afios del proceso de valoracion Legal o .
por el Comité. Interno de Archivo
documental.
Consolidar y publicar los
Informe de resultados .,
Documentar los||resultados del proceso de - . . . Grupo de Gestion
” . Administrativo /||publicado y validado
10 ||resultados en||valoracioén en informes . p Documental /
. . . Funcional por la  Secretaria .
informes Corporativos||anuales de gestion Secretaria General
General.
documental.
E. Mejora continua y revision periédica
Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de
No - i s Responsable(s)
Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento
Analizar peridodicamente si los
Evaluar la pertinencia||valores primarios y secundarios .
. . . . . Grupo de Gestion
de los valores||asignados a las series|| Funcional/ ||Porcentaje de series o
1 . S . o ~ || Documental / Comité
asignados a cadaj|documentales contindan siendo Técnico evaluadas en el afio. .
: - - Interno de Archivo
serie documental validos conforme a la funcion
institucional.
Ajustar los tiempos de||Actualizar los tiempos de Numero de TRD/TVD .
. S . . Grupo de Gestion
retencion de acuerdo|retencidn cuando se expidan . . __||lactualizadas
2 i Legal / Técnico . Documental /
con nuevasjinormas o se modifiquen conforme a cambios .
. L . . Secretaria General
normativas procesos administrativos. normativos.
. Revisar y consolidar anualmente - . Versiéon anual de -
3 Actualizar anualmente las Tablas de Retencion y Administrativo / TRD/TVD revisada y Grupo de Gestion

las TRDy TVD

Valoracién Documental con los

Técnico

publicada.

Documental
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No Actividades a Descripcion / Alcance Tipo de Indicador de Responsable(s)
) Desarrollar Operativo Requisito Cumplimiento P
I:H Hcambios aprobados. || “ || |
Incluir las  series|{Incorporar nuevas tlpo!oglas o Nimero de series|| Grupo de Gestion
documentales documentales electronicas|| Tecnologico/ || ;. . e
4 . . digitales Documental / Oficina
derivadas de|resultantes del uso del SGDEA y|| Funcional ||.
. ; p incorporadas. OTI
procesos digitales sistemas misionales.
Capacitar al personalf|Desarrollar programas anuales Numero de .
. - - . . . Grupo de Gestion
responsable enj|de formacién en valoracién,||Administrativo /||[funcionarios
5 - ) L ) - . . Documental / Talento
valoracién disposicion final y normativa Funcional capacitados por| H
o : ; umano
documental archivistica. vigencia.
Revisar la aplicacion Verificar el cumplimiento de las Informe de|| Grupo de Gestién
del Acuerdo 004 de|| .. . ; Legal / .
(] disposiciones normativas en los . cumplimiento Documental / Control
2013 y Decreto 2609 S t Normativo . -
de 2012 procedimientos de valoracion. normativo emitido. Interno
Incorporar las modificaciones TRD/TVD Oficina OT! / Grupo
Registrar los cambios|japrobadas de TRD/TVD en el|| Tecnolégico/ ||actualizadas en el e
7 ) . ) . de Gestién
en el sistema SGDEA||SGDEA y garantizar su Funcional [[sistema con control
L . Documental
trazabilidad. de versiones.
Documentar los||Consolidar los resultados de las Plan de Grupo de Gestion
resultados en el Planj|revisiones en el Plan de||Administrativo /||Mejoramiento P
8 ; . . . L . L Documental /
de Mejoramiento||Mejoramiento para seguimiento|| Funcional [|Archivistico -
L I . Planeacion
Archivistico institucional. actualizado.
Vallda.r . las| Presentar las mod|f|0a0|9nes M - . Actas de validacion y|| Secretaria General /
actualizaciones en||resultados de valoraciéon al||Administrativo / - s
9 o ! . aprobacién delf| Comité Interno de
Comité Interno de||Comité Interno de Archivo para Legal o .
. e Comité. Archivo
Archivo aprobacion.
Reportar al AGN,||Enviar al Archivo General de la L .
- ) Radicacion de|| Secretaria General /
cuando corresponda,||Nacion los ajustes aprobados en Legal / . -
10 : . informes o reportes|| Grupo de Gestion
los cambios|[TRD/TVD, conforme a la|| Normativo )
. al AGN confirmada. Documental
aprobados normativa.
8.5 Cronograma de implementacion (2026-2028)
No Actividad Principal Descripcion / Resultado P(?rlodq ’de Indlca_do_r de Responsable(s)
Esperado Ejecucion Cumplimiento
Conformacion del Equipo||integrar 9rupo|| | rimestre |IEquino conformado Secretaria General /
1 ||Técnico de Valoracion||interdisciplinario con roles quip y Grupo de Gestion
i 2026 acta firmada.
Documental definidos. Documental
Definiciéon de metodologial|Documento metodolégico . Metodologia ”
e = || Il Trimestre Grupo de Gestion
2 |(|de valoracion conforme al|japrobado por Comité 2026 aprobada y Documental
Acuerdo 004 de 2013 Interno. publicada.
Ide_ntlflcacmn de series Ma_trlz actua_llzada de Il Trimestre ||Matriz de valoracion Grupo de Gestion
3 ||activas, obsoletas y||series con tiempos de .
. L L 2026 consolidada. Documental
electrénicas retencion preliminares.
Elaboracién de cronograma Plan anual_ CON |/ Trimestre Cronograma Grupo de Gestién
4 - responsables, tiempos y
anual de valoracién . e 2026 aprobado. Documental
medios de verificacion.
o o . Grupo de Gestion
L .. _||Implementar criterios -l %o de series
Aplicacion de la valoracion||,, & . . Documental /
5 documental técnicos en todas las|| Trimestre [|valoradas conforme a Dependencias
dependencias. 2027 TRD/TVD.
productoras
6 Valoracién de documentos||Evaluar y registrar en|| Il Trimestre ||% de expedientes Grupo de Gestion
electronicos y digitalizados ||SGDEA los DEA con valor 2027 electroénicos Documental / Oficina
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No.| Actividad Principal ||PeScripcion / Resultado | Periodo de || Indicador de Responsable(s)
e Esperado Ejecucion Cumplimiento
I:H Hpermanente. “ “valorados. || OTI |
Registro y control de Consolidar actas, flcha.s’y IV Trimestre Acta§ de valoracion Comité Interno de
7 aorobaciones reportes de aprobacion 2027 archivadas en Archivo
PP del Comité. SGDEA.
Socializacion y||Sensibilizar y capacitar en . Numero de Grupo de Gestion
S L | Trimestre .
8 ||capacitacion a||laplicacion de resultados 2028 capacitaciones Documental / Talento
|___||dependencias productoras ||de valoracion. realizadas. Humano
. . AJustar’ tiempos de [ o . Grupo de Gestion
9 Implementacién de mejora||retencién Yl i %o de mejoras|| |/ Comité
continua procedimientos segun rimestre implementadas ocumenta omlte
L 2028 ) Interno de Archivo
L] evaluacion.
R Elaborar  informe de . S Secretaria General /
Evaluacién final y reporte - IV Trimestre ||Informe institucional )
10, ... . resultados y remitir al " X Grupo de Gestién
institucional al AGN o 2028 emitido y radicado.
AGN si aplica. Documental

ll. PROGRAMAS ESPECIFICOS
a) Programa de normalizaciéon de formas y formularios electrénicos
1. Justificacién

El Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos (PNFFE) es el instrumento
técnico indispensable de la CVC para garantizar la estandarizacién y calidad de la produccion
documental, estableciendo las directrices que aseguran que todo formato, formulario y documento
electrénico generado o diligenciado en linea incorpore desde su origen la estructura, las condiciones
diplomaticas y los metadatos obligatorios (identificacién, fecha, remitente, relacién con el EEA)
necesarios para ser considerado un Documento Electronico de Archivo (DEA) legal. Este enfoque
garantiza el cumplimiento de los principios archivisticos y los requisitos del Archivo General de la
Nacion (AGN), incluyendo el Acuerdo 001 de 2024, al asegurar que el documento mantenga su
equivalente funcional, contenido estable y forma documental fija. Finalmente, esta normalizacion es
critica para la trazabilidad administrativa, la correcta aplicacion de firma electronica/digital, la
conservacion a largo plazo y la validez juridica de los DEA dentro de la conformacion de expedientes
electrénicos o hibridos, fortaleciendo la interoperabilidad, autenticidad, integridad y disponibilidad
Corporativa.

2. Objetivo general

Establecer un marco técnico y normativo riguroso, alineado con el Archivo General de la Nacion (AGN),
para el disefio, estandarizaciéon y control de las formas, formularios y documentos en soporte
electrénico producidos en la CVC. El fin es asegurar su creaciéon uniforme, correcta clasificacion
archivistica, la captura de metadatos esenciales y su integracion natural y trazable al Expediente
Electronico de Archivo (EEA), garantizando asi su validez juridica y su conservacion conforme a los
lineamientos archivisticos.
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3. Objetivos especificos
3.1. Normalizar y estandarizar la produccién documental

¢ Inventariar, clasificar y actualizar todas las formas y formularios de la CVC para su migracion
a soporte electronico.

o Estandarizar la creacion de documentos electronicos, definiendo tipologias, criterios de
autenticidad, y controlar la produccion verificando el cumplimiento de la diplomatica documental
y la normatividad archivistica nacional.

o Clasificar los documentos conforme a las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de
Valoracién Documental (TVD), asegurando la correcta descripcidn archivistica.

3.2. Implementar requisitos tecnolégicos y estructurales

e Adecuar el aplicativo de Gestiéon Documental utilizado por la CVC a los requerimientos del
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos (MoReq).

o Definir e incorporar la estructura de metadatos obligatorios a los formularios para su correcta
indexacion y control.

o Crear plantillas electronicas que automaticen la produccion documental y el registro de eventos
archivisticos.

3.3. Garantizar validez, interoperabilidad y preservacion

e Garantizar la interoperabilidad y preservacion digital, asegurando que los documentos
electrénicos puedan compartirse, migrarse y conservarse en formatos preservables (PDF/A
con tecnologia que permita indexacién (OCR), XML) conforme al Decreto 2609 de 2012.

3.4. Promover la cultura electréonica

e Promover una cultura Corporativa orientada al uso, confianza y gestion eficiente de la
documentacion electronica como evidencia valida de las actuaciones de la entidad.

4. Alcance

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos (PNFFE) posee un alcance
Corporativo y transversal, aplicando a todas las dependencias, direcciones regionales y unidades
administrativas de la CVC que produzcan, reciban o administren formas, formatos y formularios
electrénicos en el desarrollo de su gestidn, con el fin de que estos instrumentos, una vez normalizados,
sean formalmente incluidos en las Tablas de Retencion Documental (TRD) y gestionados
obligatoriamente a través del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) y
el Sistema de Gestion de Calidad, garantizando desde su origen el control, la trazabilidad, la
preservacion a largo plazo y el acceso como Documento Electronico de Archivo (DEA) con valor legal.

5. Directrices Técnicas del Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos (PNFFE)

Eje Tematico Directriz Técnica Requisito Archivistico / Normativo

|. Disefio y Estructura Estandarizacién de | Ajustar todos los formularios y documentos electrénicos a
(Calidad y Estructura y Formato | un modelo comun (encabezado, datos de identificacion,
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Normalizacién)

firma) para garantizar la consistencia visual y diplomatica.

la Informacioén

Claridad y Calidad de

Contener instrucciones claras para su diligenciamiento,
asegurar la coherencia del contenido y cumplir con
estandares de accesibilidad y usabilidad (Ley 1712 de
2014, Ley de Transparencia).

Il. Requisitos
Archivisticos
(Metadatos y
Clasificacion)

Metadatos
Archivisticos

Incorporar metadatos minimos obligatorios (productor,
serie, fecha, asunto, responsable, formato y soporte)
definidos por el Decreto 2609 de 2012 y el Acuerdo AGN
003 de 2015.

Integracion a
Expedientes
Electrénicos

Permitir la incorporacion directa a expedientes
electrénicos, conservando el vinculo archivistico y los
metadatos requeridos para su busqueda y preservacion.

lll. Garantia de Validez
y Trazabilidad

Autenticacion y
Validez Juridica

Incorporar mecanismos de autenticacion digital (firma
electrénica o digital, CSV) que garanticen su autenticidad
e integridad, conforme a la Ley 527 de 1999 y el Decreto
333 de 2014.

y Trazabilidad

Control de Versiones

Implementar un sistema de control de versiones
automatico dentro del SGDEA, articulado con el Sistema
de Gestion de Calidad y el ARQ, para conservar el historial
de creacion, aprobacion y firma.

IV. Soporte

Tecnolégico y

Preservacion

Interoperabilidad y
Equivalencia
Funcional

Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas
Corporativos (SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD,
PLIGA, SGDEA, ARQ) y la equivalencia funcional frente a
los documentos fisicos, conforme al principio de
neutralidad tecnoldgica.

Preservacion y

Conservacion Digital

Ser generados en formatos preservables (PDF/A con
tecnologia que permita indexacién (OCR), XML, TIFF) para
garantizar su lectura y conservacioén a largo plazo, segun
las politicas del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

V. Gestion y Control

(Gobernanza)

Revision y
Aprobacién
Corporativa

Todo formato o formulario electrénico debe ser revisado y
aprobado por el Grupo de Comunicaciones y Gestion
Documental antes de su implementacion, asegurando el
cumplimiento técnico y normativo.

Capacitacion y

Desarrollar programas de capacitacién anual sobre disefio,

2 ; gestibn y control de formularios electrénicos, con
Evaluacion Continua . o ) .
evaluaciones periddicas para la mejora continua.
6. Actividades para desarrollar
Resultado Cronogram Acciones
Ejes N - Responsabl Clave de
A ° Actividades Esperado / a 2026- .
Teméaticos . e Clave Implementacié
Indicador 2028 W
n (El "Cémo")
Inventario, Clasificaciéon | TRD
y Convalidacién TRD: | actualizadas vy
Catalogar 100%  de | convalidadas Talleres por
formas, vincular a | oficialmente. Procesos para el
| Serie/Subserie TRD, vy | Matriz de Gestion inventario.
Fundaméntacién 1 | convalidar las TRD ante | Clasificacion Documental / 2026 Documentar en
AP el AGN y el Comité | completa. TRD | Planeacion una Matriz Unica
Archivistica . .
Interno de  Archivo, | visibles en el la
incluyéndolas  en el | SISTEMA DE serie/subserie.
SISTEMA DE GESTION | GESTION DE
DE CALIDAD. CALIDAD.
2 | Identificar Tipologias vy | Listado de Gestién 2026 —
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vincularlas a | tipologias y | Documental /
series/subseries de las | Matriz de oTI
TRD; Identificar y analizar | Vinculacion
sistemas (SGDEA, | aprobados por
PLIGA, SISTEMA DE | Comité de
GESTION DE CALIDAD) | Archivo. Informe
para necesidades de | técnico de
formularios. diagnéstico.
Definir e Integrar
Metadatos: Es:tableger Catalogo de Mesa Técnica
metadatos  obligatorios .
: metadatos OTI-Archivo
(alineados al AGN) vy . . . X
: Corporativa. OTI / Gestion define estandar
medios de . 2026-2027
L .. | Tabla de medios | Documental de metadatos
conservacion/preservacio reservables (alineado a 1SO
g n (PDF/A, XML); definir | P
ll. Adecuacion responsables de aprobada. 23081).
Tecnolégica y asignacion
Estructural -
Adecuar el SGDEA, el Asegurar que el
ARQ y DARUMA a los SGD capture e
. oTl/ ;
requisitos MoReq vy | Plataforma Contratista / inyecte
Decreto 2609/2012, | ajustada y Gestion 2027 automaticament
Configurar el SGD para la | certificada. e los metadatos
e Documental
captura automatica de al crear y
metadatos. radicar.
Usar el SGD
Disefio y Despliegue de para'ControI de
) Versiones
Plantillas: Crear e
. . (acceso soloala
implementar formularios o .
- . . version oficial).
electrénicos Formularios Gestion Disefar con
estandarizados en el | Corporativos Documental / | 2027-2028 Campos
SGDEA. (Alcance: | activos. oTI po:
E . Condicionales
1} st.ruc.tura para E/rma, que obliguen a
; L. Foliacion y Indice
Implementacié Electrénico) completar
n de ' metadatos y
Formularios aplicar la firma.
Protocolo de Uso de Capacitacion
Firma Digital y Cero Legal sobre
Papel: Formalizar | Documentos oTl/ valor probatorio.
requisitos para el uso | autenticados Juridica / Emitir  Circular
: ; . o e 2027
obligatorio de la Firma | electronicament Gestion Interna que
Digital/Electronica, e. Documental prohiba la
estableciendo el DEA impresion para
como original legal. firma autégrafa.
Aprobacion  Formal vy Implementar
Control de Vigencia: Workflow de Gestion Workﬂovy, de
Establecer el proceso L Aprobacion en el
- Aprobacion Documental / L
formal de aprobacion de | . o SGD (validacion
implementado. Comité 2027-2028 e
nuevas formas por el GD vy Juridica).
o . Informes de Interno de O
. Comité Interno de Archivo A ) Revisién
IV. Gobierno y . iodi revision bianual. Archivo Bi |
Control y un mecanismo peri6dico ianual
de revisién bianual. obligatoria.
Monitorear y evaluar
Informes de .
semestralmente el sequimiento  al Gestion
cumplimiento del guim Documental / | 2026-2028 | —
. e Comité de ”
programay su integracion . Planeacion
Archivo.
con el PGD.
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b) Programa de documentos vitales o esenciales
1. Justificacion y descripcion general

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales (PDVE) de la CVC se establece como un
componente estratégico de la funcién archivistica y del Sistema de Gestién Documental Electrénica
de Archivo (SGDEA). Su propdsito esencial es identificar, proteger y preservar aquellos documentos
cuya pérdida o destruccion afectaria gravemente la continuidad administrativa, juridica, técnica o
financiera de la entidad, asi como la evidencia de sus derechos y obligaciones misionales.

Este programa articula las politicas de seguridad de la informacioén, preservacion digital y gestion del
riesgo, al establecer los mecanismos de prevencién, salvaguarda y control sobre los documentos
vitales en todos sus soportes (fisicos, electronicos, cartograficos, audiovisuales, etc.). En concordancia
con los estandares del AGN y normas como la ISO 15489, ISO 11799 e ISO 27001, la CVC, a mediano
plazo, implementara el tratamiento archivistico especializado para estos documentos en soportes no
convencionales.

2. Objetivo General

Implementar, de manera coordinada y preventiva, las medidas técnicas y administrativas necesarias
para garantizar la identificacion, proteccion, disponibilidad, autenticidad y recuperacion inmediata de
los documentos vitales o esenciales de la CVC, asegurando la continuidad del servicio publico y la
preservacion de la memoria Corporativa ante cualquier situacion de riesgo o contingencia.

2.1. Objetivos Especificos

¢ |dentificacion y Clasificacion Exhaustiva: Identificar la totalidad de los documentos vitales,
incluyendo aquellos en soportes diferentes al papel y electronico (cartograficos, sonoros,
audiovisuales), y sus dependencias productoras para asegurar su control y conservacion.

e Proteccion y Control de Acceso: Garantizar la elaboracion de copias fidedignas o respaldos
digitales ubicados en sitios alternos, y establecer medidas de seguridad y control de acceso
diferenciadas para la informacion confidencial o reservada.

o Articulacién Estratégica: Articular el programa con los planes Corporativos de Gestion del
Riesgo, Seguridad de la Informacion (SGSI) y Continuidad Operativa, y preservar los
documentos esenciales con valor histérico para la investigaciéon y la memoria Corporativa.

e Monitoreo y Control de Eficacia: Controlar la eficacia de las medidas de proteccion y la
operatividad de la recuperacion mediante evaluaciones periddicas y auditorias internas.

3. Alcance

El PDVE posee un alcance transversal e integral, aplicandose a todas las dependencias, direcciones
ambientales regionales y unidades de apoyo de la CVC que generen, custodien o administren
documentos vitales, sin importar su medio.

3.1. Cobertura documental y funcional:

o Tipologias: Documentos administrativos, financieros, juridicos, técnicos y ambientales,

esenciales para la continuidad del servicio publico, que evidencien obligaciones o decisiones
Corporativas.
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e Soportes: Archivos electronicos criticos alojados en el SGDEA vy sistemas, medios fisicos, y
documentos especiales en soportes no convencionales con valor patrimonial.

e Procesos: Cubre las fases de identificacion, evaluacion, aseguramiento, almacenamiento,
respaldo, recuperacion y control, garantizando su articulacion con el Plan de Continuidad del
Negocio, el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y las politicas de Gestion de Seguridad de
la Informacion (SGSI) y Preservacion Digital.

4. Directrices Técnicas del Programa (Jerarquizadas)

Eje Tematico

Directriz Técnica

Aplicacién y Control

Clave
Identificacion de Cada dependencia debe identificar, dentro de sus series y
I Documentos Vitales subseries, los documentos esenciales segun su funciéon y
Identificacion Cntlc.'(.jad' - — -
Valoracién | Evaluacion y Clas_lflcar_ los c_iocume_ntos_ segun su valor administrativo, legal,
y Clasificacion técnico, financiero o histérico, conforme al Acuerdo AGN 004 de
2019.
Mantener los documentos vitales en condiciones de seguridad
Custodia y Seguridad controlada (infraestructura fisica y digital) con acceso restringido
Il. Proteccion y registro de consultas.
) Sequridad Copia de Respaldo Generar copias fidedignas o réplicas digitales certificadas de los
I¥isicg/Di ital Ubi[z:acién Alterr?a Y| documentos esenciales, almacenadas en sitios alternos o
9 servicios de respaldo (backup).
Control de Acceso Establecer niveles de acceso diferenciados segun la sensibilidad
del documento, en coordinacion con la OTI.
Intearacion  con el Los documentos vitales electronicos deben estar debidamente
IIl. Intearacién SGSEA identificados, categorizados y protegidos dentro del SGDEA con
Técnol% ica metadatos que indiquen su condicién esencial.
Preservgciéril Preservacion de | Desarrollar procedimientos especificos para documentos
Soportes No | cartograficos, fotograficos, audiovisuales y sonoros, conforme a

Convencionales

las recomendaciones del AGN.

IV. Gobierno — - - - —
] Y ["Auditoria y | Actualizar anualmente la lista de documentos vitales y verificar la
Monitoreo L - . ; . e
Actualizacién Periddica | vigencia de las medidas de proteccion y respaldo.
Capacitacion Capacitar al personal sobre identificacion, manejo y preservacion
Corporativa de documentos vitales en contextos de riesgo 0 emergencia.

Monitoreo y Control de
Eficacia

Realizar pruebas anuales de recuperacion y validaciéon de
respaldo para garantizar la operatividad de las medidas de
proteccion.

5. Actividades a Desarrollar

Actividad Resultado
Ei . ° L Esperado / Tipo de Responsable
je tematico N Priorizada Indicador d R isit cl Cronograma
(Estrategia) ndicador de equisito ave
Exito
Inventario y
Clasificacion Inventario y
I. Andlisis y Integral: Elaborar Matriz de
Fun.damentacién 1 | un inventario | Correspondencia Funcional / Gestién 2026
(2026) Corporativa de | TRD aprobado | Administrativo | Documental
documentos por el Comité de
vitales en todas Archivo.
las
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dependencias e
identificar las
series
documentales
correspondientes
en las TRD.
Evaluacién  de
Riesgos
Archivisticos
(BIA): Evaluar los Informe de
riesgos de Evaluacioén de Gestion
pérdida, dafio o | Riesgos que | »yrinistrativo | Documental / | 2026-2027
acceso no detalla la OTl
autorizado de criticidad y el
documentos impacto.
vitales  (fisicos,
electronicos y
especiales).
Protocolo de
Copias de
Respaldo y
Ubicacion
Alterna: Procedimiento
Establecer de Backup y
procedimientos Réplica -
para la aprobado y Tecnologico (I):)-I;ch/u?nzsr:’ltgr 2027
elaboracion  de aplicado (para
copias fidedignas SGDEAYy
o respaldos | soportes fisicos).
digitales
certificados  de
documentos
esenciales.
Aplicacion de
Medidas
Especiales de
Preservacion:
Il Aplicar medidas | -
L. L nforme Técnico
Implementacion de preservacion d it
L e L e Conservacion .
de Proteccion fisica y digital - . Gestion
2 y adecuacién de | Tecnoldgico 2027
(2027) especializadas t Documental
para documentos soportes
especiales.
en soportes no
convencionales
(cartograficos,
audiovisuales,
etc.).
Disefo e
Integracion  del
Plan de
Recuperacién
(DRP): Disefiar
un Plan de Plan de Gestion
Contingencia Recuperacion Administrativo | Documental / 2027
para la validado. Seguridad
recuperacion de
documentos
vitales y
articularlo con el
Plan de
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Continuidad del
Negocio (PCN).
Implementacién
de Controles de
Acceso: Control de
Implementar Permisos
controles de documentado OTI / Juridica
acceso a : y Legal / Gestion 2026-2028
aplicado en
documentos SGDEA / Documental
confidenciales o . e
archivos fisicos.
reservados
(fisicos y
electrénicos).
Integracion  en
Sistemas
Estratégicos:
Integrar el listado .
Informacion e
de documentos sincronizada Gestion
vitales al SGDEA . y Funcional Documental / 2028
etiquetada en
(con  metadato sistemas oTI
Vital) y al Plan ’
Institucional de
lll. Control, gfg&’gi
Integracion y -
Validacién Pruebas Anua_lgs
(2028) de Restauracion
y Auditoria:
Realizar pruebas
anuales de Resultados
restauracion de positivos de
copias de prueba de Tecnologico OTI 2027-2028
respaldo recuperacion
(backup) para | documentados.
validar la
operatividad del
DRP y del
SGDEA
Capacitacion y
Sensibilizacion:
Ejecutar =
ersonal -
programas  de ; Gestion
capacitacion capacitado - . Documental /
. (>90% de Administrativo 2026-2028
sobre manejo de Talento
cobertura en
documentos . o, Humano
. areas criticas).
vitales y
continuidad
operativa.

c) Programa de Gestion de Documentos Electrénicos — PGDE
1. Justificacion

Este programa se erige como la columna vertebral tecnoldgica, juridica y archivistica del Programa
de Gestion Documental (PGD) 2025-2028 de la CVC y es el instrumento clave para su
modernizacion, ya que se encarga de la administracion integral del ciclo de vida del documento y
el expediente en soporte digital, desde el registro hasta la disposicion final. Este programa, en
estricto cumplimiento con los lineamientos del AGN (incluido el Acuerdo 001 de 2024), orienta la
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planeacion y control de los DEA y EEA, asegurando los atributos de autenticidad, fiabilidad,
integridad y preservacién a largo plazo de los Archivos Electrénicos, lo que les confiere valor
probatorio. Ademas, el PGDE impulsa la consolidaciéon de la politica Cero Papel y facilita la
interoperabilidad esencial entre sistemas de informacion Corporativos (como PLIGA, ARQ,
DARUMA y SECORP lI), integrando y potenciando otros proyectos estratégicos de fortalecimiento
(1, 2 y 6), garantizando asi la eficiencia operativa y la sostenibilidad tecnolégica de la Corporacion.

2. Objetivo General

Planear, gestionar, estandarizar y controlar el ciclo de vida completo de los documentos y
expedientes producidos o recibidos en soporte electrénico por la CVC, desde su origen hasta su
disposicion final. Esto incluye la administracion rigurosa de los Documentos Electrénicos de Archivo
(DEA) y del Expediente Electrénico de Archivo (EEA), con el propésito fundamental de garantizar
su valor legal, autenticidad, conservacion a largo plazo y la sostenibilidad de su acceso, asegurando
asi su disponibilidad para la gestién Corporativa, el resguardo de la memoria Corporativa y el
soporte a la toma de decisiones.

3. Objetivos Especificos
3.1. Implementacién y Estandarizaciéon del Expediente Electrénico

o Disefiar, implementar y estandarizar la creacion, organizacion y cierre del Expediente
Electronico de Archivo (EEA) en la totalidad de los procesos administrativos y misionales de
la CVC.

o Formalizar la gestion documental sin papel mediante la digitalizacion con fines probatorios y
promover el uso incremental de documentos electronicos, reduciendo gradualmente la
produccién en papel.

3.2. Seguridad, Integridad y Valor Probatorio

e Asegurar la integridad, fiabilidad y valor probatorio de los Documentos Electrénicos de Archivo
(DEA) y el EEA a través del uso de metadatos, firmas digitales y control de acceso.
e Promover el uso masivo de firmas digitales como mecanismo de validacién y formalizacion.

3.3. Interoperabilidad y Conectividad de Sistemas

o Desarrollar y definir mecanismos de interoperabilidad entre el Sistema de Gestion Documental
Electrénica de Archivo (SGDEA) y los sistemas de informacién misionales y administrativos
(incluyendo PLIGA, ARQ, SECOP, y DARUMA), garantizando la unicidad y consistencia de la
informacion.

3.4. Preservacion Digital a Largo Plazo

e Implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (PDLPT) como componente
fundamental del Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

o [Establecer lineamientos técnicos para la preservacion digital a largo plazo, contemplando
estrategias como migracion, conversion, emulacién y redundancia de datos.

3.5. Cumplimiento Normativo y Cultura Organizacional
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e Cumplir con los parametros técnicos, archivisticos y juridicos definidos por el AGN vy la
normatividad vigente (incluyendo la Ley 527 de 1999, la Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de
2012).

e Motivar la cultura organizacional hacia la gestién documental electrénica como un medio
legitimo, seguro y eficiente para la gestion Corporativa.

4. Alcance

El alcance del PGDE es transversal a toda la CVC (dependencias, direcciones regionales en ambitos
misional y administrativo) y abarca la planeacion estratégica, desarrollo operativo y control de calidad
del ciclo de vida completo de los documentos electronicos y mixtos. Incluye la creacion, administracion,
autenticacion, consulta, preservacion y disposicion final de los DEA y EEA; garantiza su valor legal y
seguridad digital; implementa el uso de metadatos; promueve el Cero Papel; y asegura la integracion
e interoperabilidad efectiva del SGDEA con los sistemas misionales y administrativos clave (PLIGA,
ARQ, DARUMA, SECOP) para la gestion, respaldo y cumplimiento normativo.

5. Articulacion con Instrumentos Archivisticos

El Programa de Gestion de Documentos Electronicos (PGDE) se implementara como un programa
integral que garantiza la observancia y la aplicacion de los instrumentos archivisticos fundamentales
establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN). La ejecucion del PGDE no modifica, sino que
soporta tecnoldgicamente y eleva a la esfera digital, las decisiones de valoracion y disposiciéon
documental de la CVC.

5.1. Tablas de Retencion Documental (TRD) y Valoracion Documental

e Fundamento de Retencién: La administracion del ciclo de vida de los Documentos
Electronicos de Archivo (DEA) y los Expedientes Electronicos de Archivo (EEA) se regira
estrictamente por las Tablas de Retencién Documental (TRD) o las Tablas de Valoracién
Documental (TVD) vigentes en la CVC.

o Valoracion Digital: El PGDE asegurara que la valoracion documental se aplique de manera
automatizada a los documentos electronicos, garantizando que el tiempo de retencion y la
disposicién final (eliminacién o transferencia a conservacién permanente) se ejecuten en el
sistema bajo las reglas previamente establecidas en las TRD/TVD.

5.2. Componente del Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

o Eje de Conservacion: El PGDE se consolida como el eje fundamental para la conservacion
del Archivo Electrénico dentro del marco del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la
CVC.

e Preservacion Activa: La implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
(PDLPT), detallado en los objetivos especificos, es el mecanismo técnico mediante el cual el
PGDE garantizara la autenticidad, fiabilidad e integridad de los documentos a lo largo del
tiempo, cumpliendo con los estandares para la conservacion permanente del patrimonio
documental electronico.
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5.3. Adopcién de Metadatos Obligatorios

Estandar de Interoperabilidad: Se adoptaran los lineamientos del AGN para la definicién de
Metadatos Minimos Obligatorios para los DEA y EEA. Esto asegura no solo el valor probatorio,
sino también la interoperabilidad de los archivos electrénicos de la CVC con otros sistemas de
informacion a nivel nacional.

Trazabilidad Garantizada: La configuracion del SGDEA exigira la captura de metadatos de
estructura, gestion y evento, necesarios para la trazabilidad completa de cada documento
desde su produccion hasta su disposicion final.

6. Directrices Técnicas del Programa (PGDE)

No. Directriz Técnica Enfoque Principal
. . Garantizar la administracion integral (creacién, registro, uso, almacenamiento y
1. | Ciclo Vital Completo disposicion final) de los DEA, bajo principios de trazabilidad y control.
. s Mantener la autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad mediante mecanismos de
2. | Atributos Archivisticos C :
autenticacion, versiones controladas, metadatos y respaldo.
3 Preservacion a Largo Asegurar la vigencia y accesibilidad de los documentos electronicos mediante
" | Plazo procesos de migracion y emulacion periédicos.
4 Intearacién Tecnoléaica Asegurar la interoperabilidad del SGDEA con sistemas misionales (PLIGA),
) g 9 administrativos (ARQ, DARUMA) y de contratacién (SECOP).
5 Seguridad de la Aplicar politicas del SGSI Corporativa y protocolos de acceso controlado para
" | Informacién documentos confidenciales.
- L. Incorporar metadatos obligatorios que definan productor, serie, fecha, asunto, CSV
6. | Metadatos y Vinculacién ; . - o
y relaciones con expedientes fisicos o hibridos.
7 Autenticacion y Validez Aplicar firmas digitales, sellos de tiempo y CSV, conforme a la Ley 527 de 1999 y el
" | Juridica Decreto 333 de 2014.
8 Foliacién e Indice Implementar numeracién automatica y registro de indice para garantizar orden y
" | Electrénico trazabilidad del EEA.
. Garantizar la autenticidad e integridad de los DEA en transferencias primarias,
9. | Transferencias Seguras . . .
secundarias o migraciones.
10. | Auditoria y Control Realizar evaluaciones periddicas del SGDEA y sus componentes de autenticacion,
respaldo y metadatos.
7. Marco de Gobernanza y Responsabilidad Corporativa (CVC)

Comité Interno de Archivo como Maximo Organo Rector: El Comité Interno de Archivo de
la CVC sera el maximo 6rgano de direccion y supervision del PGDE. Su rol se fortalecera para
incluir la aprobacion de las politicas de seguridad del DEA, la validacion de los planes de
migracion y preservacion digital y la gestién de los riesgos asociados a la migracién
tecnoldgica.

Funciones Clave: Aprobar las Tablas de Retencion Documental Electrénica (TRDE), validar
la implementacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (PDLPT) y monitorear el
cumplimiento de los indicadores de gestion del PGDE.

Roles Ejecutores Centrales: La ejecucion del programa se basa en una matriz de
corresponsabilidad formalizada:

Liderazgo Funcional: El Grupo de Comunicaciones y Gestion Documental es el responsable
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funcional del PGDE y de la definicion de los requerimientos archivisticos y el cumplimiento
normativo.

Liderazgo Tecnolégico: La Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI) es el socio
tecnolégico primario, responsable de la infraestructura, seguridad, respaldo y la ejecucion
técnica de la interoperabilidad.

Soporte Legal y Administrativo: La Secretaria General y la Oficina Asesora Juridica
brindaran el apoyo necesario para la formalizacién administrativa y la garantia de la validez
legal de las firmas digitales.

8. Estrategia de Gestién del Cambio y Cultura CVC

La transicion documental de la CVC requiere una estrategia formal enfocada en las personas, los
procesos misionales y administrativos de la Corporacion.

Liderazgo Visible y Comunicacién: La Alta Direccion de la CVC comunicara formalmente el
PGDE como un pilar de la modernizacion Corporativa, legitimando el expediente electrénico
como el original legal en todas las Dependencias y Direcciones Ambientales Regionales.

Adopcién Obligatoria y Sensibilizacién:

o Plan de Adopcion: Se implementara un Plan de Comunicacion y Sensibilizacion
continuo para motivar la cultura hacia la gestion electronica como el medio legitimo y
eficiente para el cumplimiento misional de la CVC.

o Enfoque Regional: La capacitacion y sensibilizacion se disefiaran para abordar las
necesidades y particularidades de las Direcciones Ambientales Regionales,
asegurando que la herramienta sea funcional para los procesos en campo.

Monitoreo de la Resistencia: Se estableceran mecanismos para medir la adopcién del
sistema en todas las areas, identificando focos de resistencia al uso y aplicando acciones
correctivas especificas.

9. Control de Calidad y Auditoria (Trazabilidad AGN)

Auditorias al SGDEA: Se establecera un calendario de auditorias internas con participacion
de la Oficina de Control Interno de la CVC para evaluar la conformidad del SGDEA con las
Directrices Técnicas del programa y la normatividad AGN (incluyendo el correcto uso de firmas
y la captura de metadatos).

Riesgos y Continuidad: El Comité Interno de Archivo, hara también las veces de Comité de
Archivo Electrénico, monitoreara los riesgos asociados a la seguridad de la informacién y la
discontinuidad tecnoldgica, asegurando que los planes de respaldo y recuperacion de la OTI
protejan el acervo documental electrénico de la Corporacion.
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10. Plan operativo

Actividad Resultado Responsable Acciones Clave de
Eje Tematico | N° Consolidada Esperado / Principal Cronograma | Implementacion (El
Indicador "Cémo")
Disefiar EEA operativo y
impleméntar y validado. Homologar procesos
estandarizar el Procedimiento N misionales con el
1 | EEA (creacion, dogumentado y OTI/ Gestion 2026 SG'D. Implementar y
foliacion. indice apllgado. Documental validar el proceso en
metadat(,)s y cie’rre Catalogo de Pruebas Piloto de
. metadatos alta produccion.
automatizado). aprobado
Adquisicion y
Distribucion de
certificados.
I. Expediente Despliegue de Configurar el SGD
Electronico Firma Digital/CSV El?t(;l#t?::;gz OTI / Juridica / para bloquear el
(EEA)y Valor | 5 |€ implementacion | o\ s nicamente Gestion 2027 cierre del EEA sin
Probatorio de mecanismos de Trazabilidad Documental firma requerida.
autenticacion y ) tizad Implementar
trazabilidad. garantizada. Auditorfa de
Integridad
(generacion
periodica del hash).
Ajustar Flujos en el
Metadatos de SGD para registro
Protocolizacion de evento automatico de
Metadatos capturados Gestidn metadatos de
3 obligatorios y automaticamente | Documental / 2026 control. Definir la
control de acceso. | - Protocolo de OoTI relacion de
" | trazabilidad metadatos con
formalizado. expedientes
fisicos/hibridos.
La OTI define las
Integrar el SGDEA Interfaces (API).
con sistemas Interoperabilidad Realizar Pruebas de
4 misionales (PLIGA, | funcional lograda oTl/ 2026-2027 Captura Masiva para
ARQ, DARUMA, (80% de Planeacion asegurar el ingreso
SECOP) vy de sistemas). de documentos con
contratacion. metadatos intactos al
SGD.
Procedimiento
Il Implementacion validado y Gestion Adauiri ,
Interoperabilid Integral del Cero | aplicado. Documental / & quinr escane_rtes
adyCero | 5 |Papel Reduccion Talento 2026-2028 ‘TC”'C"S y I"apac' aj
Papel (Digitalizacion con | gradual de Humano / a pzr?".“at en ¢
Fines Probatorios). | produccion en Juridica procedimiento.
papel.
Protocolizar la Guia al Publicar una Guia
Recepcion ciudadano Técnica clara con
6 | Documental publicada. OTIl / Gestién 2027 formatos acept.ables
Electronica de Formgtos y Documental (E’DF/A). Conflg'urar
terceros seguridad Filtros de Seguridad
’ compatibles. en portales y correo.
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Realizar Inventario
Desarrollar y Manual de .
i Tecnoldgico.
documentar el Plan | preservacion X
i . Formalizar Formatos
de Preservacion aprobado. Gestion de Preservacion
7 | Digital a Largo Protocolo de Documental / 2027 . -
Estandar. Definir la
Plazo (PDLPT) respaldo y OoTI .
. Matriz de
como parte del recuperacion C bilidad
SIC. definido. orresponsabiiioa
(RACI) OTI-Archivo.
Establecer plan de Incluir partida
1. Migracién y Procedimiento presupuestal anual
Preservacion Emulacion validado y en OTI / Gestién para migracion.
Digital a Largo | 8 | periddica de los operacion. Documental 2027-2028 Realizar Pruebas de
Plazo (PDLPT) DEAYy Transferencias Lectura antes y
transferencias certificadas. después de
seguras. migraciones.
Definir protocolos de
Procedimiento de backup off-site.
Gestion de la respaldo y Realizar Pruebas de
Continuidad y recuperacion OTI / Gestién Recuperacion
9 | Control (Respaldo, | validado. 20262028 anuales. Monitorear
- Documental
Recuperacion, Informes anuales anualmente los
Auditoria). al Comité de indicadores de
Archivo. cumplimiento del
PGDE.
Ejecutar Gesti6 (Las acciones se
o estion
programas de 90% de centran en la
IV. Culturay o Documental / ; i
. 10 | capacitacién y cobertura 2026-2028 ejecucion de los
Cumplimiento S . Talento
sensibilizacion Corporativa. Humano programas de
sobre el PGDE. formacion).

Cada uno de los ejes y actividades seran documentados en los procedimientos técnicos archivisticos
de la CVC, con manuales especificos para produccion, tramite, gestion y disposicion final de los DEA.

d) Programa Especifico: Reprografia
1. Justificacion

El Programa de Reprografia (PRG) de la CVC establece las estrategias y procedimientos para la
reproduccién, conversion y preservacion de documentos en soportes microfilmados y digitales,
fortaleciendo los mecanismos de preservacién documental ante los riesgos de deterioro fisico, pérdida
o siniestro.

La reprografia en la CVC cumple una doble funcion esencial:

o Conservacion y Preservacion: Mediante la generacién de copias seguras (microfilmacién) que
garantizan la integridad y durabilidad del acervo documental de valor permanente.

e Acceso y Difusion: Mediante la digitalizacion, orientada a la modernizacion y optimizacion de
la gestién documental, conforme a la politica de Cero Papel y los lineamientos del SGDEA,
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asegurando la disponibilidad y el valor probatorio de la informacion técnica, cientifica, juridica
y administrativa de alto valor que la CVC custodia como autoridad ambiental regional.

Este programa es una herramienta esencial para la conservacion de la memoria Corporativa, la
gestion de la informacién ambiental y la transparencia publica, alineandose con los estandares
técnicos y normativos vigentes.

2.

N

3.

Objetivo General

Establecer las politicas, directrices, criterios técnicos y procedimientos que orienten la
reproduccion y conversién reprografica de documentos, tanto en soporte microfiimado como
digital, garantizando la autenticidad, integridad, calidad y preservacién del patrimonio
documental Corporativa a largo plazo.

Objetivos Especificos

Diagnéstico y Planeacion: Realizar un diagndstico técnico y operativo del estado actual de
los equipos y procesos (microfilmacion y digitalizacion) para determinar prioridades y disefar
un cronograma de trabajo (2026—2028) para la implementacion gradual del programa.

Definicion Técnica y Calidad: Establecer las especificaciones técnicas y de calidad
(resolucion, formato, metadatos) aplicables a los procesos de conversion digital y
microfilmacién, y garantizar la autenticidad, integridad y valor probatorio de los documentos
reproducidos.

Articulacion de Sistemas: Articular la digitalizacion con los componentes del SGDEA, el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y el Plan de Preservacion Digital de la CVC, asegurando la
trazabilidad y la eficiencia Corporativa.

Control y Ejecucion: Determinar el grado de avance y los resultados de los proyectos previos
o vigentes de reprografia documental para optimizar la seleccion de colecciones.

Alcance

El Programa de Reprografia (PRG) tiene un alcance Corporativo y funcional, aplicAndose a todas las
dependencias, direcciones regionales y archivos de la CVC que administren documentos de valor
administrativo, técnico, juridico, ambiental o histdrico susceptibles de ser reproducidos o digitalizados.

El PRG cubre integralmente los procesos de:

Microfilmacién: De documentos originales de conservacion permanente.

Digitalizaciéon: De documentos en soporte fisico, incluyendo la captura, indexacién, control de
calidad y autenticacion.

Preservacion: Mediante el control de calidad, la autenticacion, el respaldo, el almacenamiento
y la preservacion digital.

Integracion: De los documentos reprografiados al SGDEA, con articulacion directa a los
procesos de Produccién, Organizacion, Transferencia y Preservacion Documental.
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Aspecto Estado Actual

Requisito / Recomendacién

Microfilmacion

Equipos en desuso que requieren
mantenimiento o sustitucion.

Evaluacion de funcionalidad y costo-beneficio
para reactivacion vs. consolidacion de
digitalizacién masiva.

315.000+ documentos digitalizados del | Fortalecer procesos de metadatos, indexacién y
Digitalizacion | archivo central (cumplimiento | control de calidad. Implementar herramientas de
TRD/TVD).

Reconocimiento Optico (OCR).

Repositorios  digitales
Infraestructura | alojados en servidores Corporativos con | garantizando  interoperabilidad con  ARQ,
respaldo y seguridad (OTI).

corporativos | Proyectar la integracion total al SGDEA,

DARUMA y PLIGA.

5. Directrices Técnicas del Programa

Eje Tematico

Directriz Técnica

Especificacion y Control

Clave
o Priorizar documentos con valor administrativo o legal
L. Criterios de L S .
. Seleccién Y | Seleccion de permanente, o de alto valor técnico y cientifico. Seleccionar
Priorizacion colecciones por uso frecuente, conservacion vy criticidad
Documentos .
Corporativa.
Especificaciones Resolucion Minima: 300 dpi (textuales) — 600 dpi (graficos).
>Pe Formatos Preservables: TIFF, PDF/A, JPEG2000. Profundidad
Técnicas X
T de color de 8 o0 24 bits.
il Digitalizacion : : -
(Técnica y Calidad) Incorp_orar metadatos obhgatongs (tltulg,._produc?or, fgf:ha,
Metadatos y | expediente, CRC/checksum). Verificar legibilidad, orientacién e

Control de Calidad

integridad. Registro automatico de trazabilidad y control de
versiones en el SGDEA.

lll. Microfilmacion y

Preservacion Respaldo y | Almacenamiento en servidores Corporativaes con respaldo
Preservacion redundante y politicas de copia de seguridad diaria. Replicacion
Digital periédica en sitios alternos.

Condiciones para
Microfilmacion

Utilizar pelicula de 16 mm o 35 mm (Norma ISO 18901).
Conservar rollos en ambientes controlados (£21°C y HR 30-
40%).

IV. Autenticidad y

Seguridad

Autenticidad y
Valor Probatorio

Generar copias fidedignas certificadas digitalmente o mediante
firma electrénica.

Seguridad y
Acceso

Restringir el acceso a documentos confidenciales mediante
perfiles de usuario y control de auditoria.

6. Actividades para desarrollar

Resultado
Eje N° Actividad Priorizada Esperado / Tipo de Responsable | Cronograma
y Consolidada Indicador de Requisito Clave 2026-2028
Exito
Diagnéstico  Técnico | Informe de
de Infraestructura: | Diagndstico

|. Diagnéstico y
Planificacién

microfilmacion y | Documental. Administrativo Documental
(2026) Co

digitalizacion, y evaluar | Informe de

el estado de los | avance de

proyectos previos de | proyectos

Realizar el diagnoéstico
técnico de equipos de

aprobado por la

OTl y Gestion | Tecnolégico/ | OTI/ Gestidon 2026
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digitalizacion previos.
Corporativa.
Criterios de
Priorizacion Y|\ Matiz  de
Planificacion  Formal: S

. . Priorizacion
Definir y validar la :

validada.

Matriz de Priorizacion y

Criterios de Seleccion Documento  del Funcional / Gestion 2026
PRG aprobado | Administrativo Documental
de documentos, vy o
por el Comité
elaborar el Plan de
, Interno de
Reprografia 2026—- .
Archivo.
2028 con cronograma
detallado.
Estandares Técnicos
Corporativos:
Establecer y
documentar las
especificaciones Manual Técnico
técnicas de | Corporativa de Gestién
digitalizacién Reprografia y | Tecnoldgico Documental / 2027
(resoluciéon, formato, | Digitalizacion OTI
metadatos, aprobado.
compresion) 'y de
microfilmacion (ISO
18901), creando el
manual técnico.
Il. Definicion Ejecucion Masiva de
Técnicae Reprografia:
Implementacién Implementar y | 50% del fondo Gestion
(2027-2028) gestionar Io_s.prpces.gs dchmental Funcional Documental / 2027-2028
de digitalizacién | priorizado .
. Lo Contratista
masiva conforme a las | digitalizado.
TRD vy los criterios
definidos en el PINAR.
Control de Calidad
(Transversal): Aplicar
el Control de Calidad | 100% de
de los documentos | imagenes Gestion
digitalizados verificadas Funcional Documental 2026-2028
(legibilidad, integridad, | (Auditoria de
metadatos) en linea | Calidad).
con la ejecucion de la
reprografia.
Estrategia de
Respaldo y
Preservacion:  Crear
copias de respaldo de | Copias
las imagenes digitales verl_flcadas y Tecnolégico OTl 2027
en sitios alternos vy | registradas con
repositorios  seguros | trazabilidad.
lll. Preservacion (redundancia) y
e Integracion verificar su
(2027-2028) autenticidad.
Integracion al SGDEA
. Acceso
y Acceso: Integrar los ;
centralizado a
documen.tos documentos . OTI / Gestién
reprografiados al o Tecnologico 2027-2028
.. | digitales y Documental
SGDEA y al repositorio
. : metadatos
digital Corporativa, | _. .
. sincronizados.
garantizando la

pag. 78



Ve

Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca

captura de metadatos
y el acceso
centralizado.

Capacitacion y Cierre:
Ejecutar programas de

capacitacion al Gestion
personal responsable | 90% del personal Documental /

8 |en procesos de | responsable Administrativo Talento 2026-2028
reprografia, capacitado. Humano

digitalizacion, control
de calidad y valor
probatorio.

e) Programa de documentos especiales:
1. Justificacion

El Programa de Documentos Especiales (PDE) de la CVC tiene como propdsito fundamental
establecer los lineamientos y las acciones para el tratamiento archivistico especializado de aquellos
documentos que, por sus caracteristicas (cartograficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales, etc.),
estan almacenados en soportes no convencionales. La implementacion del PDE es indispensable para
adecuar la gestion de este patrimonio a las exigencias técnicas y normativas diferenciadas de los
documentos tradicionales. Esto garantiza la conservacién, consulta, acceso y valor patrimonial de la
memoria historica, técnica y cultural que soporta la funcién ambiental regional de la CVC.

2. Objetivo General

Establecer e implementar los lineamientos técnicos, las metodologias de intervencién y los
procedimientos de conservacion preventiva y correctiva requeridos para garantizar la preservacion,
acceso y consulta de los documentos especiales de la CVC, respetando las exigencias no
convencionales de sus soportes.

21. Objetivos especificos:

e Inventario y Localizacion: Identificar y localizar los documentos especiales almacenados en
soportes diferentes al papel y electrénico, y sus dependencias productoras, para asegurar su
control.

e Diagnostico Técnico: Verificar la condicion de conservacion fisica de los documentos
especiales mediante un diagndstico técnico especializado.

e Preservacion y Acceso: Preservar los documentos especiales para la consulta, la
investigacion, la historia Corporativa y la cultura ambiental regional.

3. Alcance

El Programa de Documentos Especiales aplica a todos los documentos de archivo de la CVC
clasificados como especiales (cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales, etc.),
independientemente de la fase de archivo en que se encuentren. El alcance cubre la Identificacion, la
Verificacién del Estado de Conservacion y el Disefio del Plan de Accion de Intervencién para su
correcta gestion, custodia y acceso a largo plazo.

4. Actividades para desarrollar
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Resultado
Eje N° Actividad Priorizada Es_peradol Responsable Cronograma
Indicador de Clave
Exito
Matriz de
Inventario y Localizacion: Identificar y | Identificacion  de .
i - Gestion
1 localizar los documentos que estan en | Documentos Documental 2026
I soporte diferente al papel o electrénico. | Especiales por
Identifi.cacién dependencia.
] e Verificacion de Condicion de | Informe de
y Diagnéstico . . P . -
Conservacion: Realizar la verificacion | Diagnostico de Gestion
2 | técnica de la condicion de | Conservacion Documental 2026
conservacion fisica y ambiental de los | (estado fisico y
documentos especiales. ambiental).
Plan de Intervencion Especializado:
.Elaborar.yn plan de accién paraula Plan de Accion de
intervencion (conservacion . .
. . , Intervencion Gestién
3 preventiva/correctiva, reprografia 2027
L . aprobado por el Documental
especializada) de los archivos Comité de Archivo
Il. Intervencién especiales, conforme a los resultados )
y Planeacion del diagndstico.
. . T . Documentos
Ejecucion del Plan: Iniciar las acciones . -
; L . - estabilizados o] Gestion
4 de intervencion priorizadas (limpieza, reprografiados Documental / 2027-2028
estabilizacion, o} reprografia prog .
L (avance Contratista
especializada).
porcentual).

f) Programa Plan Institucional de capacitacion
1. Justificacién

El Programa Corporativo de Capacitacion (PCC) es indispensable para asegurar el cumplimiento de
los objetivos del Programa de Gestion Documental (PGD), garantizando que el recurso humano de la
CVC (funcionarios y contratistas) adquiera y aplique los conocimientos necesarios para la funcion
archivistica en un entorno digital. Al articularse con el Plan Institucional de Capacitacién (PIC), el PCC
busca no solo el cumplimiento de las condiciones técnicas y juridicas exigidas por el Estado, sino
también generar una cultura de buen manejo archivistico mediante la sensibilizacién sobre el valor
patrimonial de los documentos, tanto fisicos como electrénicos, para la preservacion de la memoria
Corporativa y la eficiencia administrativa.

2. Objetivo General
Disefiar, implementar y evaluar un programa de capacitacion permanente y transversal que asegure
la formacion y sensibilizacion del recurso humano de la CVC en los conceptos basicos, normas
técnicas y tecnologias de la funcién archivistica, promoviendo una cultura de gestion documental
eficiente y el respeto por el valor patrimonial de la informacion.

21. Objetivos Especificos

e Formacién Técnica: Formar al recurso humano en conceptos basicos y normas técnicas de la
funcién archivistica y las tecnologias de la informacién (SGDEA).
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e Cultura Archivistica: Generar una cultura del buen manejo archivistico y sus beneficios por

parte de funcionarios y contratistas.

e Sensibilizacion Patrimonial: Sensibilizar a la comunidad CVC frente al valor patrimonial de los
documentos fisicos y electrénicos para la preservacion de la memoria Corporativa.
e Cumplimiento Legal: Cumplir las condiciones técnicas y juridicas exigidas para las entidades

del Estado en relacion con los archivos y sus etapas (gestion, central e histérico).

3. Alcance

El Programa Corporativo de Capacitacién (PCC) es transversal a toda la CVC y aplica a todos los
servidores publicos (funcionarios y contratistas) que participen en cualquier fase del ciclo vital del
documento, desde la produccion hasta su disposicion final. El alcance incluye el disefio, la ejecucion
y la evaluacion de los médulos de capacitacion y sensibilizacion, alineandose con el Plan Institucional
de Capacitacion (PIC) de la CVC.

4. Actividades para desarrollar

Resultado
Eje N° Actividad Priorizada y Esperado / Tipo de Responsable Cronograma
Consolidada Indicador de Requisito Clave 2026-2028
Exito
Articulacion Formal con
el PCC: Incluir
formalmente el Programa Inclusion oficial GD / Direccién
de Gestion Documental y . - . Administrativa y
1 X del médulo de Administrativo 2026
el modulo de EEA en el GD en el PIC del Talento
Plan Institucional de ’ Humano
Capacitacion (PIC)
l. Planeacion ar.1ua~l. p
y Articulacion Dlsenq . de . quulos
Especializados: Disefiar
el plan de contenidos que | Modulos
incorpore: Validez Legal | obligatorios Funcional /
2 del Documento | para EEA Legal GD / Juridica 2026
Electrénico, manejo del | aprobados por
EEA (creacion, foliacion, | Juridica.
cierre) y el uso de la
Firma Digital.
Formacion Interna
Especializada: Realizar
capacitacion a
funcionarios o
contratistas dictada por 90% dell |
3 los profesionales de personal clave Funcional GD 2026-2028
archivistica capamtgdo por
e ' talento interno.
bibliotecologia,
Il. Ejecuciony ingenieria de sistemas e
Formacioén ingenieria industrial de la
CVC.
Formaciéon Externa y
Actualizacion: Proponer rlan d.e, . L
v gestionar cr;vers[?n en A((BjD / I;)lreci[glon
4 capacitaciones Eit%argaamon Administrativo (?;'ln.'rs;r:r:;/oa y 2027-2028
especializadas en GD y aorobado Humano
nuevas tecnologias e%cutadoy
(SGD) dictadas por ) )
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externas
universidades,

entidades
(AGN,
etc.).

Gestion del Cambio y
Comunicacién de
Beneficios: Implementar
una estrategia de
comunicacion enfocada
en la Gestion del
Cambio, mostrando los
beneficios del EEA en
transparencia, eficiencia
y valor patrimonial.

Campanias de
Sensibilizacion
de adopcion
del EEA
realizadas.

Administrativo

Comunicaciones
/ GD

2026-2027

lll. Refuerzo y
Disponibilidad

Mdédulo de Auto-
Aprendizaje en Intranet:
Montar un modulo en la
Intranet con
presentaciones,
manuales y herramientas
didacticas sobre GD vy
manejo de archivo,
disponibles a demanda.

Plataforma de
E-learning de
GD
implementada.

Tecnologico

GD/ OTI

2027

Evaluacién de Impacto y
Auditoria:  Evaluar la
aplicacion practica de los
conocimientos

adquiridos (por ejemplo,
mediante la revision del
cumplimiento de la
foliacion electronica y el

Informe Anual
de Impacto que
demuestre la
adopcion del
EEA.

Administrativo

GD / Talento
Humano

2027-2028

uso de metadatos en el
SGDEA).

g) Programa de Auditoria y Control
1. Justificacién y Descripciéon General

El Programa de Auditoria y Control (PAC) es el instrumento disefiado para generar la cultura del
autocontrol en la administracion de los archivos y la produccion documental de la CVC. Su desarrollo
es crucial para asegurar la calidad y la eficiencia del Proceso de Gestion Documental (GD).

El PAC se articula directamente con la Oficina de Control Interno para, mediante la aplicacion de
estandares de calidad, la identificacion de procesos e indicadores, y el mapeo de riesgos, evaluar y
controlar el proceso de GD, promoviendo la mejora continua y garantizando el cumplimiento normativo
como apoyo fundamental a la gestion de la Entidad.

2. Objetivo General
e Establecer e implementar una metodologia de evaluacion y seguimiento que promueva la
cultura del autocontrol en la funcién archivistica, permitiendo la identificacion de oportunidades

de mejora y la aplicacion oportuna de acciones correctivas y preventivas sobre los procesos
de Gestion Documental y manejo de archivo.
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o Promover el Autocontrol: Generar y promover la cultura del autocontrol en materia de gestion
documental en todas las dependencias.

¢ Identificacion y Mejora: Identificar los aspectos a mejorar en materia de gestion documental y
manejo de archivo, y realizar el acompafnamiento a la implementacion de los planes de

mejoramiento.

e Asesoria y Cumplimiento: Asesorar la administracién de los archivos y la realizacion de
transferencias documentales primarias, asegurando el cumplimiento de la normatividad
interna y externa.

3. Alcance

El Programa de Auditoria y Control (PAC) aplica a todos los procesos, procedimientos e instrumentos
archivisticos definidos en el PGD de la CVC. Su alcance cubre las actividades de evaluacion,
verificacion, identificacion de hallazgos, seguimiento a planes de mejora y asesoria en la
administracion de archivos de gestion, central e historico.

4. Actividades para desarrollar

el manejo de archivo
identificadas en las
visitas técnicas.

Control Interno.

Resultado
Eje N° Actividad Priorizada Esperado / Tipo de Responsable | Cronograma
y Consolidada Indicador de Requisito Clave 2026-2028
Exito
Definicion de
Indicadores y
Riesgos: Identificar y
formalizar los
procesos, Documento
I. Planeacién y procedimientos, Metodoldgico del - . Gestion
Metodologia 1 indicadores y el Mapa | PAC aprobado y Administrativo Documental 2026
de Riesgos en vigor.
especificos para la
evaluacion y control
del proceso  de
Gestion Documental.
Visitas Técnicas de
Evaluacién y
Autocontrol: Ejecutar
visitas técnicas y Informes de
Il. Ejecucion y 2 auditorias  internas Hallazgos Funcional Gestidn 2026-2028
Deteccion (transversales y archivisticos Documental
especializadas) para generados.
evaluar la produccién
y la administracion de
archivos en las areas.
Coordinacion con
Control Interno:
Informar a la Oficina Comunicaciones
de Control Interno Formales Administrativo GD / Oficina
3 | sobre las situaciones tri de Control 20262028
oy ) rimestrales con / Legal
criticas a mejorar en Interno
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Generacion de
Acciones de Mejora:
Generar y coordinar Planes de
acciones de mejora Mejoramiento
il Me~jora_y 4 frente a los haIIazgos Archivistico Administrativo Gestion 2026-2028
Acompaiamiento o] sugerencias | documentados y Documental
presentados por las activos (100%
auditorias de Control seguimiento).
Interno o las visitas
de GD.
Asesoria en
Transferencias y
Archivo: Asesorar de
manera continua a
. Reporte de
las dependencias en ;
la administracion de Asesorias y Gestion
5 . s Verificacion de Funcional 2026-2028
archivos de gestion y t . Documental
R ransferencias
la realizacion de D
. primarias.
transferencias
documentales
primarias (archivo
central).

h) Programa de Gestion del cambio
1. Justificacion y Descripciéon General

El Programa de Gestion del Cambio (PGC) tiene como objetivo central generar una transformacion en
la cultura organizacional de la CVC. Este programa busca sensibilizar a los "CVCinos" (funcionarios y
contratistas) frente a la importancia estratégica de los archivos y la buena gestién documental como
pilares que evidencian la buena gestion Corporativa y garantizan la facilidad de acceso a la informacion
y la transparencia. EI PGC utiliza la comunicaciéon y el acompanamiento continuo para facilitar la
adopcion de nuevas practicas (como el Expediente Electronico), superar la resistencia al cambio y
asegurar el cumplimiento de la normatividad archivistica.

2. Objetivo General

e Disefar, implementar y mantener estrategias de comunicacion y acompafnamiento que faciliten
la transformacion cultural de la CVC, logrando la adopcién total de las buenas practicas
archivisticas y la toma de conciencia sobre la responsabilidad individual y colectiva en la
gestion de los archivos corporativos.

3.1.  Objetivos Especificos

e Sensibilizacion y Responsabilidad: Realizar actividades de sensibilizacion que internalicen la
responsabilidad de los CVCinos con los archivos corporativos.

¢ Acompafamiento Operativo: Realizar acompanamiento permanente y proactivo al manejo de
los archivos y la ejecucion de las transferencias documentales.

e Cumplimiento Normativo: Asegurar que la cultura organizacional se alinee con el cumplimiento
de la normatividad en materia de archivo y gestién documental.
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El Programa de Gestion del Cambio (PGC) tiene un alcance transversal a toda la CVC. Se aplica a
todos los servidores publicos (funcionarios y contratistas) que produzcan o gestionen documentos,
mediante estrategias de comunicacion masiva, acompafamiento directo en las areas y solucioén in-situ
de problemas archivisticos. El enfoque principal es la modificacion de comportamientos para la
adopcion de los procesos definidos en el PGD, el SGDEA y los demas programas especificos.

Actividad Resultado
Eie N° Priorizada Esperado / Tipo de Responsable Cronograma
] ada y Indicador de Requisito Clave 2026-2028
Consolidada g
Exito
Disefio y Ejecucion
de Estrategias de
Comunicacion:
Disefiar y ejecutar Plan de
estrategias de | Comunicacion del
1 comunicacién con | PGC a.probellgo Y | Administrativo QD / . 2026
enfoque en los en ejecucion Comunicaciones
beneficios de la (campafias
buena GD, la semestrales).
transparencia y la
facilidad de acceso
a la informacion.
L Desarrollo de
|. Disefio y .
. Material de
Estrategia Sensibilizacion:
Disefiar 'y crear
piezas
comunicacionales Banco de Material
(videos, de Sensibilizacion GD/
2 | infographics, actualizado y Administrativo c . 2026-2028
- omunicaciones
correos) que utilizado en el
permitan PIC.
sensibilizar a los
CVCinos sobre su
responsabilidad con
los archivos
corporativos.
Visitas Periddicas y
Solucién In-Situ:
Realizar visitas
perlodlcas a las Reportes de
areas para L
identificar Acompa.namleln to .
3 y soluciones in- Funcional GD 2026-2028
problemas en el : -
. . situ (Visitas
archivo de gestion y
. anuales).
L. generar soluciones
Acompaiamiento inmediatas a las
Continuo situaciones
presentadas.
Espacios de
Acompan.am|ent_o_ Y| Cero rechazos en
Refuerzo: Propiciar transferencias
4 | espacios de Funcional GD 20262028
R documentales
acompafiamiento S
primarias.
permanente y
personalizado al
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manejo de los
archivos y la
correcta ejecucion
de las
transferencias
documentales
primarias.
Medicion de
Adopcion  Cultural:
Evaluar
periédicamente la
percepciébn 'y la
aplicacion de las
nuevas practicas de
GD en las areas de
mayor  produccion
documental.

Informe de
Medicion de Administrativo | GD / Planeacién 2027-2028
Adopcion (Anual).

lll. Medicién y
Refuerzo

IV. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La gestion documental de la CVC se articula con el Plan de Accion Cuatrienal 2024-2027, el Plan
Corporativo de Gobierno Digital y el Sistema Integrado de Gestion (SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD), asegurando la coherencia técnica y la gestién de la informacién como un activo estratégico.

a) Adopcion del Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo (SGDEA)
Utilizacion obligatoria del SGDEA (Aplicativo Gestion Documental)

La CVC establece la utilizacién obligatoria del aplicativo Gestion Documental como el medio oficial que
implementa los requisitos funcionales del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA), conforme a los Acuerdos 003 y 004 de 2015 del AGN.

El SGDEA es la herramienta idonea para el cabal cumplimiento de la Ley de Archivo, garantizando
la trazabilidad documental desde la produccion hasta la disposicion final. Este sistema debe asegurar:

e El guardado obligatorio de los documentos electrénicos en formato de preservacién a largo
plazo (PDF/A).

e La correcta aplicacion de los periodos de retencién documental definidos en las Tablas de
Retencién Documental Electrénica (TRDE).

b) Implementacién de la Politica Cero Papel y Sostenibilidad Ambiental

La politica de Cero Papel esta directamente vinculada a la estrategia de Gobierno Digital de la CVC y
a la implementacion del Expediente Electronico de Archivo (EEA), conforme al Acuerdo 01 de 2024
del AGN.

o Fotocopiar e imprimir a doble cara: Se establece como mecanismo eficaz y estandar para
reducir el consumo de papel. La impresion y fotocopia a doble cara es obligatoria, con
excepcion de aquellos casos en que normas internas (SGC o PGD) o requerimientos externos
exijan el uso de una sola cara de la hoja.

o Lecturay correccion en pantalla: Durante la elaboracion y revisién de documentos, se debe
privilegiar la correccion en pantalla. De esta manera, solo se imprime la version final del
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documento para su firma o radicacion, reduciendo el gasto innecesario de papel en borradores.
Evitar copias e impresiones innecesarias: Se debe determinar la estricta necesidad de
generar multiples ejemplares. Se deben utilizar medios electrénicos como el correo electronico,
la intranet, o repositorios de documentos compartidos para la difusién de copias de apoyo.
Guardar archivos electréonicos y Metadatos: La conservacion de archivos en el SGDEA o
repositorios digitales exige el cumplimiento de politicas claras sobre la forma de nombrar o
rotular, clasificar y almacenar documentos digitales. Es imperativo que los servidores publicos
adopten las directrices formuladas por el Comité Interno de Archivo, atendiendo a las normas
que en materia de preservacion digital y Modelo de Metadatos emita el AGN.

Reutilizar y Reciclar: Las hojas de papel usadas por una sola cara se utilizaran para la
impresién de borradores o toma de notas. Adicionalmente, se mantendran politicas y acciones
que faciliten la seleccion en la fuente y el reciclaje del papel, contribuyendo activamente a la
sostenibilidad.

ANEXOS

a) Diagnéstico Integral de Archivos — DIA

La matriz DOFA es una herramienta estratégica que permite diagnosticar el estado actual de la gestion
documental en la Corporaciéon, mediante la descripcién de las debilidades, oportunidades, fortalezas
y amenazas de acuerdo con los aspectos administrativos, técnicos, tecnolégicos y de infraestructura
que inciden de manera directa en la conservacion de los soportes documentales andlogos y la
preservacion de los documentos electronicos de archivo. Asi pues, estos componentes permiten
analizar los elementos positivos y negativos identificados y plantear estrategias de mejora que pueden
ser aprovechadas por la Corporacién Auténoma Regional del Valle del Cauca - CVC para el desarrollo
de sus diferentes procesos administrativos.

A continuacién, se presenta la Matriz DOFA realizada como conclusion del Diagndstico Integral de
Archivos:

MATRIZ DOFA

DEBILIDADES

central de la DAR Suroccidente.

cabo con una periodicidad regulada.

Actualmente no se cuenta con lineamientos, politicas o procedimientos que orienten la

gestion de los documentos especiales.

archivo que poseen valores historicos, culturales o cientificos.

El espacio de almacenamiento documental es insuficiente en el archivo de gestion y archivo

Los procedimientos de control de plagas, saneamiento ambiental y limpieza no se llevan a

El sistema de aire acondicionado no se adecua a la conservacion documental.

Las politicas de conservacion y preservacion digital no han sido elaboradas en su totalidad.

No se cuenta con lineamientos para la gestion de los documentos fisicos y electrénicos de
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7. No se cuenta con politicas para la prevencién, conservacion y contingencia que aseguren la
custodia, acceso y disponibilidad de la informacién en el largo plazo.

8. Paralos documentos especiales no se tiene criterios de almacenamiento y organizacion y las
unidades de conservacion no son las adecuadas.

9. La ventanilla unica no se encuentra adscrita a la unidad administrativa del Grupo de
Comunicaciones y Gestién Documental.

10. Algunas unidades de almacenamiento no son Optimas para garantizar la adecuada

conservacion de los soportes.

MATRIZ DOFA

OPORTUNIDADES

1. Laregulacion de la funcién archivistica en la Corporacion, la cual garantiza la articulaciéon
de la gestién documental con los procesos internos corporativos.

2. Formulacion de actividades de sensibilizacion y capacitacion orientadas a los empleados,
contratistas y servidores publicos de la Corporacion.

Implementacion del programa de conservacion documental.

Implementacion de los programas de conservacion preventiva.

Formulacion de proyectos de conservacién documental con base en el Sistema Integrado
de Conservacion.

Mejoramiento de las condiciones de conservacion.

Proyeccion del crecimiento documental en el corto, mediano y largo plazo, evitando que
el volumen sobrepase la capacidad del mobiliario y espacio de almacenamiento.

8. Fortalecimiento de las actividades de saneamiento ambiental y limpieza en el depdsito
de archivo, tomando en cuenta las caracteristicas de los soportes documentales y las
necesidades de conservacion documental.

9. Actualizacion de los instrumentos de gestion de la informacién publica.

10. Formulacién de politicas para la gestién y preservacion de los documentos electrénicos
de archivo.

11. Fortalecimiento del sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo mediante
la implementacion del Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo.

12. Fortalecimiento de la gestion de los documentos en soporte fisico mediante la

implementacién del plan de conservacion documental y los programas de conservacion
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

preventiva.

Desarrollo de la gestidon de los documentos electronicos mediante la implementacion del
plan de preservacion digital a largo plazo.

Interés y compromiso de los directivos de la Corporacion en el fortalecimiento de los
procesos de gestion documental.

Articulacion entre los procesos corporativos y de gestion documental.

Elaboracion e implementacién de las Tablas de Valoracion Documental.

Elaboracion de los programas especificos.

Difusion, socializacion y capacitacion en los archivos de gestion sobre el uso de
instrumentos archivisticos.

Actualizar la signatura topografica del mobiliario de almacenamiento documental.
Actualizacion e implementacion de instrumentos archivisticos: Programa de Gestion
Documental, Plan Institucional de Archivos, Tablas de Retenciéon Documental.
Articulacion de las Tablas de Retencién Documental con el Sistema de Gestion de

Documentos Electronicos de Archivo.

MATRIZ DOFA

FORTALEZAS

©® N o o

Las estanterias rodantes de metal, y fijas al suelo son adecuadas para la conservacion de
los documentos.

Se elabor6é el Sistema Integrado de Conservacion y se encuentra en proceso de
implementacion.

Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion.

Se identifican plenamente las necesidades de gestion documental a través de: Diagndstico
Integral de Archivos, Plan Institucional de Archivos, Sistema Integrado de Conservacion,
implementacion de las TRD.

Adquisicion del Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.
Se cuenta con la politica de gestién documental.

Se cuenta con politicas de seguridad de la informacion.

Uso del sistema de gestion corporativo para la normalizacion de formatos, instructivos,
manuales, procesos, procedimientos de gestién documental.

Definicion de politicas para la produccién y gestién de los documentos misionales.
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10.

11.
12.

13.

14.

Se cuenta con Cuadro de Clasificacién Documental y Tablas de Retencién Documental
para la adecuada organizacién de los documentos.

Actualizacion de Cuadro de Clasificacion Documental y Tablas de Retencion Documental.
Ejecucién de proyectos para la elaboracion y actualizacion de instrumentos archivisticos y
lineamientos que mejoren la funcion archivistica de la Corporacién.

La asighacién de presupuesto que garantiza la adquisicion de insumos y materiales de
conservacion; la contratacion de servicios de consultoria y asesoria para la elaboracion y
actualizaciéon de instrumentos archivisticos, el mantenimiento de la infraestructura fisica y
los desarrollos tecnoldgicos.

El compromiso y apoyo de la Secretaria General y la Direccién General en la ejecucion de
proyectos que apunten a la mejora de los procesos de Gestién Documental en la

Corporacion.

MATRIZ DOFA

AMENAZAS

Deterioro de documentos de caracter histérico, ya que no se cuenta con condiciones
apropiadas para su almacenamiento y conservacion.

Falta de monitoreo de condiciones medioambientales en los depdsitos de almacenamiento
documental.

Procesos, procedimientos, manuales, politicas, instrumentos archivisticos
desactualizados, lo cual no contribuye a la adecuada gestion de los documentos y de la
informacion en la Corporacion.

Perdida de informacién en los archivos de gestion y archivo central de las DAR.

Falta de medidas de seguridad, restringiendo el acceso al archivo central e histérico y uso

camaras de seguridad.
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Elabore un plan de trabajo consistente en un cronograma de metas, hitos y actividades para la
implementacién, seguimiento y publicacién del PGD y los responsables por cada actividad.

electrénicos.

No. Meta /'H!to Actividades Principales Pgrlodo_ 'de Indlca_do_r de Responsable(s)
L] Estratégico Ejecucién Cumplimiento
e  Aprobacioén formal del PGD
por Comité Interno de
Archivo.
Implementacién del e  Publicacion mtgrna .d’el | Trimestre PGD aprobado y|| Secretaria Gengn:al/
1 L documento y divulgacion publicado en la]| Grupo de Gestion
PGD institucional S 2026 ;
institucional. intranet CVC. Documental
e Socializacién del alcance y
cronograma con las
L] dependencias.
e Designar equipo
interdisciplinario
Conformacion  del (Secrete_nrlla ger)e_ral, I Trimestre Acta de ponformamon Secretaria General /
2 . P planeacion, OTI, juridica, y matriz de roles =
Equipo Técnico PGD : 2026 Planeacion
control interno). aprobada.
e Definir roles y
] responsabilidades.
e Elaborar plan anual
articulado con el PINAR y el .
Desarrollo del Planil 5 "0 'Accion 2024-2027.|| 1l Trimestre |[PAGD elaborado y|| CuP© de Gestion
3 ||[Anual de Gestion . Asi 2026 aorobado Documental /
Documental (PAGD) signar recursos P : Planeacion
econdémicos y
L] cronogramas.
e Configurar moddulos de
L produccion, radicacion, . .
Implementacion - del metadatos y preservacion ." v SGDEA °pef‘i‘""° Oficina OTI / Grupo de
4 ||SGDEA L Trimestre ||con interoperabilidad e
h digital. s Gestion Documental
interoperable e C 2026 verificada.
e Integraciéon con aplicativos
L corporativos.
e Normalizar formas y
Estandarizaclon  de plantillas (cartas, H-v 100% de formatos Grupo de Gestion
formatos y memorandos, actas, . R e
5 - . Trimestre ||institucionales Documental / Oficina
formularios circulares). . Iy
- 2026 estandarizados. OTI/Planeacion
electrénicos e Implementar  metadatos,
L firma digital y CSV.
e Actualizar TRDE y TVD.
o Coster v Gzl bm % de exedenis) et Soston
6 _ (pedie Trimestre ||organizados y .
documental fisica vy prioritarios. . Dependencias
L. . . 2027 cargados al sistema.
digital e Cargar inventarios al productoras
L] SGDEA.
e Implementar
Transferencia procedlmler_nos .de Hi-1v % de ftransferencias|| Grupo de Gestion
documental transferencia al archivo . . o
7 . - s Trimestre ||registradas y|| Documental / Comité
(primaria y central y digital. .
s . . 2027 aprobadas. Interno de Archivo
electrénica) e Generar actas e inventarios

|Imp|ementaci6n de||o

Evaluar documentos con||

||% de series con||

Grupo de Gestion |
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10

12

élleta I’H!to Actividades Principales P(?rlodq ,de Ind|ca'do'r de Responsable(s)
stratégico Ejecucion Cumplimiento
politicas de base en TRDE/TVD. Trimestre ||disposicion Documental / Control
disposicion final ¢  Ejecutar eliminacion segura 2028 ejecutada. Interno / Comité
y conservacion total. Interno de Archivo
e Reportar resultados al
Comité Interno de Archivo.
o Establecer plan de
preservacion y respaldo
digital. l-v Plan de preservacion
Preservacion Digitallle Implementar mecanismos . Oficina OTI / Grupo de
a Largo Plazo de checksum, migracion y Trimestre gprobado € Gestion Documental
’ 2028 implementado.
backup.
e Integrar repositorio digital
seguro.
e Aplicar metodologia de
valoracion AGN 004/2013.
Vv Lz e Actualizar tiempos de -1 100% de series|| Grupo de Gestion
aloracién . . g . b
Documental Integral rfet.enmon y d|§p93|0|on final|| Trimestre ||valoradas y|| Documental / Cormte
fisico y electrénico. 2028 aprobadas. Interno de Archivo
e Validar resultados en
Comité Interno de Archivo.
e Elaborar informes anuales
de avance. Durante ||Informes anuales Grupo de Gestion
Seguimiento y|l¢ Aplicar indicadores de todo el presentados al D
Evaluacion del PGD cumplimiento. eriodo ||[Comité Interno de ocumental / Control
P P . Interno
e Incorporar acciones de|| 2026-2028 |(Archivo.
mejora.
e Consolidar logros,
Publicacién y cierre resultados e indicadores. IV Trimestre PGD 2028 publicado|| Secretaria General /
de vigencia PGDile Publicar version final del 2028 y divulgado|| Grupo de Gestion
2025-2028 PGD actualizada. oficialmente. Documental

Socializar cierre de ciclo.
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d) Presupuesto anual para la implementacion del PGD

.

Corporacion Auténoma

Regional del Valle del Cauca

PROCESO 0730 Manejo de la documentacion corporativa 731,107 522.00 677,149,936.00 9,245 880.00 44,708,706.00
SUBPROCESO 0026 Manejo de la documentacion Corporativa 501,107,522.00 577,149,936.00 9,248 880.00 4,708,706.00
SUBACTIVIDAD 001 Administracidn del Centro de Informacion y 293,149,862.00 279,192,276.00 9,248, 880.00 4,708,706.00
documentacion
RECURSO - 1051 RENDIMIENTOS FINANCIEROS
SUENTE:
Imputacion Mombre
000073000260016008 Servicios prestados a las empresas y 288,149,862.00 276,552,276.00 8,888,880.00 2,708,706.00
servicios de produccion
000073000260016151 Viaticos y Otros Gastos de Viaje 5,000,000.00 2,640,000.00 360,000.00 2,000,000.00
SUBACTIVIDAD 002 Archivos dispuestos y digitalizados 297,957,660.00 297,957,660.00 00 oo
IECURSO - 1051 RENDIMIENTOS FINANCIEROS
SUENTE:
Imputacion Mombre
000073000260026008 Servicios prestados a las empresas y 297,957,660.00 297,957,660.00 00 .00
servicios de produccion
SUBPROCESO 0900 Acciones corporativas 140,000,000.00 100,000,000.00 00 40,000,000.00
SUBACTIVIDAD 003 Servicio De Fotocopiado 40,000.,000.00 .00 00 40,000,000.00
SUBACTIVIDAD 006 Servicio de correspondencia y comeo corporafivo 100,000,000.00 100.000,000.00 .00 00
RECURSO - 1051 RENDIMIENTOS FINANCIEROS
FUENTE:
Imputacion Nombre
00007 3009000066008 Servicios prestados a las empresas y 100,000,000.00 100,000,000.00 Rii] 00
servicios de produccion
PROGRAMA: 06  Fortalecimiento y desarrollo institucional 3,596,738,685.00 1,737,696,000.00 00 1,859,042.685.00
SUBPROGRAMA: 6 NA 3,596,738,685.00 1,737,696,000.00 .00 1,859,042,685.00
PROYECTOO601 Atencion, relacionamiento y comunicacion con actores 3,596,738,685.00 1,737,696,000.00 .00 1,859,042,685.00
sociales
ACTIVIDAD 0006 Implementar el Sistema de la Gestion 338,898,685.00 .00 .00 338,898,685.00
documental electronica de la CVC
SUBACTIVIDAD 029 Administrar software para consulta de catdlogo, 17,800,000.00 00 .00 17,800,000.00
solicitud de reservas e historial de préstamos del centro
de informacion espcializado de la CVC
ESEH$§0 - 1443 RENDIMIENTOS FINANCIEROS - SOBRETASA AMBIENTAL
Imputacion Nombre
060060100060295189 Paguetes de software 17,800,000.00 00 .00 17,800,000.00
SUBACTIVIDAD 047 Elaborar las Tablas de Valoracion Documental 321,098,685.00 .00 .00 321,098,685.00
RECURSO - 1043 SOBRETASA AMBIENTAL
FUENTE:
Imputacion Nombre
060060100060476008 Servicios prestados a las empresas y 321,098,685.00 .00 .00 321,098,685.00

servicios de produccion
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e) Referencias normativas del PGD

La formulacion y actualizacién del Programa de Gestién Documental (PGD) de la CVC se fundamenta
en la siguiente normativa nacional y directrices técnicas del Archivo General de la Nacion (AGN):

e Legislacion Colombiana y normativa Nacional del Archivo General de la Nacién (AGN)

'Llpo de Numero y Aio Descripcion / Contenido Principal
orma
Ley Ley 594 de 2000 Ley C.-}englral de Archlyps. Establlece .Io.s’. principios 'y bases para .Ia
organizacion, conservacion, uso y disposicion de los archivos en Colombia.
Decreto Decreto 2609 de 2012 Reglamenta los a}s’pe_ct0§ relgmonados con la gegtlon_documental y los
instrumentos archivisticos; define los procesos del ciclo vital del documento.
Decreto Decreto 1080 de 2015 Decre@o. Unico R_eglamentano del Sectqr Cultura. Incluye disposiciones
especificas del Sistema Nacional de Archivos.
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica
Ley Ley 1712 de 2014 Nacional. Define obligaciones sobre acceso y divulgacion de la informacion
publica.
Ley Ley 1581 de 2012 Ley de Pro?gcmon de Datos Personales. Regula el tratamiento y manejo de
la informacion personal.
Acuerdo Acuerdo 060 de 2001 Establgge pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales y
AGN la gestion documental.
Acuerdo Acuerdo 042 de 2002 Defme las directrices para la elaboracion del Diagndstico Integral de
AGN Archivos.
Acuerdo Regula las condiciones ambientales y técnicas para la conservaciéon y
Acuerdo 049 de 2000 e .
AGN preservacion de documentos de archivo.
Acuerdo Establece lineamientos para la implementacion del Programa de Gestion
AGN Acuerdo 007 de 2014 Documental (PGD) en entidades publicas.
Acuerdo Definen los requisitos funcionales y no funcionales de los Sistemas de
AGN Acuerdos 003 y 004 de 2015 Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).
Le Ley 80 de 1993 / Ley 1150 de||Regulan la contrataciéon estatal y la supervisién de contratos, aplicable a
y 2007 / Ley 1474 de 2011 procesos archivisticos contratados.
Resolucién Resolucién 893 de 2019 Actualiza lineamientos técnicos para la digitalizacion de documentos con
AGN valor permanente.

¢ Normativa Institucional de la Corporacion Auténoma Regional del Valle del Cauca (CVC)

Dgc?:r!t?:n/to Nombre / Descripcion
PT.0730.01 P_rocec_iimiento de Ges_tic’m_ Do_cumental de la CVC. Define las actividades, responsables y controles del
ciclo vital documental institucional.

| PT.0730.02 HProcedimiento para la Administracion de Documentos Electronicos en el SGDEA. |
| PT.0730.03 HProcedimiento para Transferencias Documentales Fisicas y Electronicas. |
| FT.0710.02 ||Formato Institucional de Carta (estructura diplomatica del documento). |
| FT.0710.03  |[Formato Institucional de Memorando. |
| FT.0710.04 |[Formato Institucional de Circular. |
| FT.0340.04 |[Formato de Acta de Reunion. |
| FT.0730.07 ||Formato de Testigo Documental (control de gestion y conservacion). |
| FT.0730.11 ||Ficha de Préstamo de Documentos. |
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Codigo / Nombre / Descripcion
Documento
SISTEMA DE
GESTION DE ||Sistema Integrado de Gestion (control de versiones, codificacion documental y trazabilidad).
CALIDAD CVC
|DARUMA / SGDEAHApIicativos institucionales para la gestién del sistema documental y control de versiones electronicas.
Rep05|_tor|c_) Digital Herramienta oficial de preservacién y acceso a documentos electrénicos en formato PDF/A.
Institucional

Referencias Internacionales y Técnicas Complementarias

| Norma / Estandar ||

Descripcion

| ISO 15489-1:2016 ||Gestién de Documentos — Principios y conceptos.

| 1ISO 23081-1:2017 ||Metadatos para la gestion de documentos.

ISO/TR 18492

:2005||Preservacic’>n a largo plazo de la informacion digital.

| MoReq: 2010

||Mode|o de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos

| ISO 30301:2019 ||Sistemas de gestién para los documentos — Requisitos.

f) Glosario Archivistico

1. Términos Generales
| Término || Definicion
Conjunto de documentos producidos o recibidos por una entidad publica o
Archivo privada, en desarrollo de sus funciones, que son conservados por su valor

administrativo, legal, fiscal, histérico o cientifico.

Gestion Documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas al control y manejo
eficiente de la informacion y los documentos durante su ciclo vital.

Programa de Gestién
Documental (PGD)

Instrumento archivistico que orienta la planificacién, implementacion, evaluacion
y mejora de la gestién documental institucional.

Documento de Archivo

Registro de informacién producida o recibida en el ejercicio de las funciones de
una entidad, que sirve como evidencia de su actividad.

| Expediente

||Conjunto de documentos relacionados entre si por un mismo asunto o tramite. |

Expediente Electrénico

Conjunto de documentos electrénicos relacionados con un mismo asunto,
organizados mediante metadatos que garantizan autenticidad, integridad y
disponibilidad.

TRD (Tablas de Retencién
Documental)

Instrumento que establece los tiempos de permanencia de los documentos en
cada fase de archivo y su disposicién final.

TRD (Tablas de Retencion
Documental Electrénica)

Instrumento que establece los tiempos de permanencia de los documentos en
cada fase de archivo y su disposicion final electrénicamente.

TVD (Tablas de
Valoracién Documental)

Instrumento que determina los valores primarios y secundarios de los

documentos, definiendo su conservacion o eliminacion.

Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD)

Esquema jerarquico que organiza las series y subseries documentales segun la
estructura funcional de la entidad.

Metadato

Dato que describe el contexto, contenido, estructura y gestién de los documentos,
garantizando su preservacion y acceso.
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2. Términos del SGDEA y Digitalizacion

| Término

Definiciéon

SGDEA

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo. Aplicacion tecnologica
que permite la gestion integral del ciclo de vida de los documentos digitales.

Digitalizacion

Proceso de conversion de documentos fisicos a formato digital mediante escaneo
controlado, garantizando calidad, integridad y legibilidad.

| PDF/A

||Formato normalizado para preservacion digital a largo plazo. |

CSV (Cédigo Seguro de
Verificacion)

Identificador Unico que permite verificar la autenticidad e integridad de un
documento electronico.

Repositorio Digital
Institucional

Plataforma que almacena, preserva y garantiza el acceso a los documentos
electrénicos institucionales.

Control de Versiones

Mecanismo que permite mantener trazabilidad sobre las modificaciones de un
documento durante su ciclo de vida.

Firma Digital

Mecanismo criptografico que asegura la autenticidad, integridad y no repudio de un
documento electronico.

3. Términos de Organizacion, Acceso y Disposicion Final

| Término

Definiciéon

Archivo de Gestion

Documentos en tramite o de uso frecuente que permanecen en las dependencias
productoras.

Archivo Central

Unidad responsable de conservar los documentos semiactivos transferidos desde
las dependencias.

Archivo Histoérico

Unidad encargada de la conservacion permanente de documentos con valor
histérico, cientifico o cultural.

Disposicién Final

Determinacion del destino final de los documentos: conservacién permanente,
eliminacién o seleccién para microfilmacion/digitalizacion.

Transferencia
Documental

Procedimiento mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestion
al central o historico.

|Acceso a la Informacién

||Derecho ciudadano a consultar documentos publicos, salvo las excepciones Iegales.|

Confidencialidad

Condicion que limita el acceso a determinados documentos en razén de su
contenido sensible o reservado.

Preservacion Digital

Conjunto de acciones técnicas para garantizar la conservaciéon a largo plazo de
documentos electronicos.

4. Abreviaturas Utilizadas

| Sigla | Significado |
|AGN ||Archivo General de la Nacion |
lcve ||Corporacion Auténoma Regional del Valle del Cauca |
|PGD ||Programa de Gestién Documental |
|SGDEA HSistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo|
|TRD ||Tab|as de Retencion Documental |
|TVD ||Tablas de Valoracion Documental |
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Sigla

[

Significado

lccp

||Cuadro de Clasificacién Documental

lcsv

||Cédigo Seguro de Verificacion

|PDF/A

|
|
[SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD|[Sistema Integrado de Gestion |
|
|

||Portab|e Document Format for Archiving

VL.

(2026-2028)

GRUPO DE FORMULACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

El Grupo de Formulacion del PGD fue conformado por la Secretaria General de la CVC, con el
propésito de planear, disefiar y validar el Programa de Gestion Documental 2026—2028, asegurando
su alineacion con los lineamientos del Archivo General de la Nacion (AGN), las politicas de
transparencia, acceso a la informacion y preservacion digital de la Corporacion.

No. Nombre Cargo / Rol Institucional Dependencia / Responsabilidad en la Formulacion del PGD
Completo Grupo
Ana Cecilia . . Liderar la formulacion, aprobacion y adopcién
1 Collazos Aedo Secretaria General Secretaria General institucional del PGD.
. Coordinar la elaboracion técnica del PGD, orientar
. Coordinadora del Grupo Grupo . . s .
Beatriz E. o T las directrices archivisticas y garantizar la
2 de Comunicaciones y Comunicaciones y . 9 e o) L,
Canaval Toro . ., alineacion con la politica institucional de gestion
Gestion Documental Gestion Documental
documental.
Milton Grupo Elaborar los componentes técnicos y normativos
Alexander ||Profesional especializado rupce del PGD. Disefiar y validar instrumentos
3 i Comunicaciones y L ;
Ayala — Gestion Documental i archivisticos, cronogramas y mecanismos de
; Gestion Documental
Echavarria control.

|

4 Lady Joana
Correa Dagua

Profesional de apoyo —
Archivo historico

Grupo
Comunicaciones y
Gestion Documental

Apoyar los procesos de identificacion, valoracion y
conservacion de documentos histéricos. Integrar la
gestion del archivo histérico al PGD, garantizando
la preservacion de la memoria institucional.

Eyder Patricia

Profesional de Apoyo —

Grupo

Participar en la recopilacién de informacion y
validaciéon técnica de instrumentos archivisticos.

Reina

5 Correa Archivo central Conj’unlcamones Y Apoyar la estructuracion del PGD y su cronograma
Galarza Gestion Documental ; -
de implementacion.

. Grupo Contribuir al disefio operativo del PGD, seguimiento

Alexander Profesional de apoyo — o - - . I
6 . Comunicaciones y ||de indicadores y gestion de instrumentos técnicos

Anacona Gestion Documental . L
Gestion Documental ||de control documental y preservacion digital.
. Grupo Apoyar la consolidacién de la informacién, el control
Jorge E. Rojas A - . o . .

7 Técnico administrativo Comunicaciones y |[documental y la implementaciéon de procesos de

Gestion Documental

digitalizacion y normalizacion archivistica.
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