
 
 

 

PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

2025-2028 

 

 

 

Corporación Autónoma Regional de las Cuencas de los Ríos 

Negro y Nare 

 

 

 

CORNARE 

 

 

2025  



 
 

 

PROGRAMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL – PGD 
Corporación Autónoma Regional de las Cuencas de los Ríos Negro y Nare – CORNARE 
Periodo: 2025–2028 

 

1. Aspectos Generales 

1.1 Introducción 

El Programa de Gestión Documental – PGD de CORNARE constituye el instrumento 
archivístico de planeación que define las estrategias, lineamientos, programas y actividades 
necesarias para la adecuada administración de los documentos de archivo, en cualquier 
soporte y durante todo su ciclo de vida, garantizando autenticidad, integridad, 
disponibilidad, confidencialidad y preservación a largo plazo. 

Este PGD se formula en armonía con la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el 
Acuerdo AGN 004 de 2019, la Ley 1712 de 2014, las Tablas de Retención Documental – TRD 
actualizadas (2023), el Cuadro de Clasificación Documental – CCD, el Plan Institucional de 
Archivos – PINAR 2024–2027, la Política de Gestión Documental institucional y el Plan 
Estratégico de Tecnologías de la Información – PETI 2025–2028. 

 

1.2 Alcance 

El PGD aplica a todas las dependencias de CORNARE, a todos los documentos producidos 
o recibidos en desarrollo de sus funciones y a todos los soportes documentales: físicos, 
electrónicos, digitales nativos, digitalizados, audiovisuales y multiformato, en las fases de 
archivo de gestión, central e histórico. 

 



 
 

 

1.3 Objetivo General 

Establecer el marco estratégico, técnico y operativo para la gestión integral de los 
documentos de CORNARE, asegurando el cumplimiento de la normatividad archivística, la 
transparencia administrativa, la eficiencia institucional y la preservación de la memoria 
documental. 

1.4 Objetivos Específicos 

• Implementar integralmente las TRD y el CCD aprobados. 

• Fortalecer la gestión de documentos electrónicos y expedientes digitales. 

• Garantizar transferencias documentales oportunas y controladas. 

• Optimizar los procesos de eliminación documental conforme a TRD. 

• Articular la gestión documental con los sistemas de información institucionales. 

• Asegurar la preservación digital y la conservación documental. 

 

2. Marco Normativo 
• Constitución Política de Colombia. 

• Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos. 

• Ley 1712 de 2014 – Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

• Decreto 1080 de 2015 – Decreto Único del Sector Cultura. 

• Acuerdo AGN 004 de 2019 – PGD. 

• Acuerdo AGN 002 de 2019 – Documentos electrónicos. 

• Política de Gestión Documental de CORNARE. 

• PINAR 2024–2027. 

• PETI 2025–2028. 

 



 
 

 

3. Lineamientos del Proceso de Gestión 

Documental 

3.1 Planeación Documental 

Comprende la formulación, actualización e implementación de los instrumentos 
archivísticos: PGD, PINAR, TRD, CCD, Banco Terminológico y Plan de Preservación Digital. 

3.2 Producción Documental 

La producción documental deberá realizarse conforme a formatos normalizados, 
metadatos definidos, uso obligatorio del gestor documental institucional y aplicación de 
principios de racionalización documental y cero papel. 

3.3 Gestión y Trámite 

Incluye recepción, radicación, distribución, seguimiento y control de los documentos, 
garantizando trazabilidad, tiempos de respuesta y seguridad de la información. 

3.4 Organización Documental 

La organización se realizará con base en el CCD y las TRD, respetando el principio de 
procedencia y el orden original, tanto en soportes físicos como electrónicos. 

3.5 Transferencias Documentales 

Se ejecutarán transferencias primarias y secundarias conforme a cronogramas aprobados, 
garantizando inventarios documentales, actas de transferencia y control de fondos 
documentales. 

3.6 Disposición Final 

La disposición final de los documentos se realizará conforme a las TRD: conservación total, 
selección, eliminación o reproducción en otro medio técnico, previa autorización del 
Comité Institucional de Gestión y Desempeño. 



 
 

 

3.7 Preservación a Largo Plazo 

Incluye medidas de conservación preventiva, preservación digital, control ambiental, 
copias de seguridad, migración tecnológica y gestión del riesgo documental. 

3.8 Valoración Documental 

Proceso permanente que permite identificar valores primarios y secundarios, soportando 
decisiones de conservación y eliminación documental. 

 

4. Programas Específicos del PGD 

4.1 Programa de Gestión de Documentos Electrónicos 

Implementación y fortalecimiento del expediente electrónico institucional, 
interoperabilidad de sistemas y cumplimiento de estándares archivísticos y tecnológicos. 

Cronograma general: 2025–2028 

Responsables: Secretaría General – Gestión Documental / Dirección de TI 

Indicadores: - % de procesos con expediente electrónico implementado. - % de 
interoperabilidad entre CONNECTOR y sistemas misionales. 

4.2 Programa de Transferencias Documentales 

Planificación, ejecución y seguimiento de transferencias primarias y secundarias conforme 
a TRD. 

Cronograma: Anual 

Responsables: Gestión Documental / Oficinas Productoras 

Indicadores: - % de transferencias ejecutadas vs. programadas. - % de expedientes con 
inventario aprobado. 

4.3 Programa de Eliminación Documental 

Aplicación sistemática de procesos de eliminación documental conforme a TRD, con actas, 
listados y control institucional. 



 
 

 

Cronograma: Anual 

Responsables: Gestión Documental / Comité Institucional de Gestión y Desempeño 

Indicadores: - Metros lineales eliminados conforme a TRD. - % de actas de eliminación 
aprobadas. 

4.4 Sistema Integrado de Conservación – SIC 

El Sistema Integrado de Conservación (SIC) de CORNARE se adopta como componente 
estructural del PGD y se desarrolla conforme a la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 
2015 y el Acuerdo AGN 001 de 2024. Su objetivo es garantizar la conservación preventiva, 
la preservación digital y la gestión del riesgo documental sobre todos los documentos 
físicos y electrónicos de la entidad, durante todo su ciclo de vida. 

El SIC se articula con el CCD y las TRD vigentes, el PINAR 2024–2027, la Política de Gestión 
Documental y el PETI 2025–2028, bajo el enfoque de archivo total. 

Componentes del SIC 

a. Plan de Conservación Documental (PCD) 
Orienta las acciones de conservación preventiva y correctiva de los documentos en 
soporte análogo, considerando infraestructura, condiciones ambientales, 
almacenamiento, manipulación y respuesta ante emergencias. 

Incluye los siguientes programas: - Programa General de Conservación Documental. - 
Programa de Capacitación y Sensibilización Archivística. - Programa de Inspección y 
Mantenimiento de Instalaciones y Sistemas de Almacenamiento. - Programa de 
Saneamiento Ambiental. - Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales. 
- Programa de Prevención de Emergencias y Atención de Desastres. - Programa de 
Almacenamiento y Realmacenamiento Documental. 

b. Plan de Preservación Digital a Largo Plazo (PPDLP) 
Establece las estrategias técnicas y administrativas para asegurar la autenticidad, 
integridad, accesibilidad y disponibilidad de los documentos electrónicos y digitales, 
mediante: - Gestión y normalización de metadatos archivísticos. - Estrategias de 
almacenamiento seguro y copias de respaldo (3-2-1). - Verificación periódica de integridad 
(fixity check). - Migración tecnológica y control de obsolescencia. - Mecanismos de acceso 
controlado a largo plazo. 



 
 

 

Cronograma 

Ejecución permanente con planes de acción anuales formulados por Gestión Documental 
y TI. 

Responsables 

• Secretaría General – Gestión Documental (coordinación general del SIC). 

• Dirección de Tecnologías de la Información (preservación digital y seguridad). 

• Mantenimiento y Servicios Generales (infraestructura, control ambiental). 

• Oficinas Productoras (cumplimiento de lineamientos de conservación). 

Indicadores 

• % de cumplimiento del Plan de Acción del PCD. 

• % del tiempo con temperatura y humedad dentro de rangos 

óptimos. 

• % de series documentales vitales digitalizadas conforme a 

cronograma. 

• % de verificaciones de integridad digital exitosas (fixity check). 

• % de fondos documentales con condiciones ambientales 

controladas. 

• Número de acciones de conservación ejecutadas. 

4.5 Programa de Capacitación Archivística 

Capacitación permanente a funcionarios y contratistas en gestión documental, TRD, 
expediente electrónico y normatividad archivística. 

Cronograma: Semestral 

Responsables: Gestión Documental / Talento Humano 

Indicadores: - % de funcionarios capacitados. - Número de jornadas de capacitación. 

4.6 Programa de Auditoría y Control 

Seguimiento, medición de indicadores y mejora continua del proceso de gestión 
documental. 



 
 

 

Cronograma: Anual 

Responsables: Control Interno / Gestión Documental 

Indicadores: - % de hallazgos cerrados. - Nivel de cumplimiento normativo. 

 

5. Articulación con el Sistema Integrado de 

Gestión – MIPG 

El PGD se articula directamente con el Modelo Integrado de Planeación y Gestión – 
MIPG, especialmente con la Dimensión 7: Gestión con Valores para Resultados, 
contribuyendo a la transparencia, integridad, eficiencia administrativa y acceso a la 
información. 

Articulaciones clave: 

• Planeación Institucional: PINAR y PGD como insumos del Plan Estratégico y Planes 
Operativos. 

• Gestión del Conocimiento: Organización y preservación de la memoria 
institucional. 

• Transparencia y Acceso a la Información: Cumplimiento Ley 1712 de 2014. 

• Control Interno: Evidencia documental confiable y trazable. 

 

6. Roles y Responsabilidades 
• Dirección General: Aprobar el PGD, asignar recursos y expedir el acto 

administrativo de adopción. 

• Comité Institucional de Gestión y Desempeño: Aprobar instrumentos 
archivísticos, realizar seguimiento estratégico y autorizar disposiciones finales. 

• Secretaría General: Liderar la implementación del PGD y articularlo con MIPG. 

• Gestión Documental: Ejecutar los programas del PGD, administrar archivos e 
instrumentos archivísticos. 

• Oficinas Productoras: Cumplir TRD, conformar expedientes y ejecutar 
transferencias documentales. 



 
 

 

• Dirección de TI: Garantizar soporte tecnológico, interoperabilidad y preservación 
digital. 

 

7. Seguimiento y Mejora Continua 

El PGD será objeto de seguimiento periódico mediante indicadores, auditorías internas y 
actualizaciones conforme a cambios normativos y tecnológicos. 

 

8. Expediente Electrónico Institucional y 

CONNECTOR 

El Expediente Electrónico Institucional será obligatorio para los procesos misionales, 
estratégicos y de apoyo, gestionado a través del Sistema de Gestión Documental 
CONNECTOR, garantizando: 

• Metadatos archivísticos normalizados. 

• Índice electrónico y foliación electrónica. 

• Trazabilidad completa del trámite. 

• Controles de acceso y seguridad de la información. 

• Interoperabilidad con sistemas misionales y administrativos. 

La implementación será progresiva conforme al PETI 2025–2028. 

 

9. Vigencia 

El presente Programa de Gestión Documental tendrá vigencia para el periodo 2025–2028 
y será actualizado cuando se presenten cambios normativos, organizacionales o 
tecnológicos relevantes. 

 


