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PRESENTACION

El Archivo General de la Nacibén, en desarrollo de la Ley 594 de 2000 — Ley
General de Archivos, especialmente el Articulo 4: “principios generales”, de la Ley
1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Decreto de Acceso a la Informacion
Piiblica Nacional, especialmente en el Articulo 16 “Archivos” y del Decreto 2609 de
2012, principalmente el Articulo 8 “instrumentos archivisticos para la gestién
documental”, presenta el siguiente manual que serviré de base para la
Jormulacién, aprobacién, seguimiento y control del Plan Institucional de Archivos,
PINAR, por lo cual este plan debe ser el resultado de un proceso dindmico al
interior de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, por lo
cual requiere de la cooperacion, articulacién y coordinacién permanente entre la
alta direccién y los responsables de las dreas de archivo, tecnologia, planeacién,
juridica y los productores de la informacién, asi como las diferentes sedes
adscritas a la corporacién, con el fin de orientar los planes, programas y
proyectos a corto, mediano y largo plazo, que permiten desarrollar la funcién
archivistica de nuestra corporaciéon en un periodo determinado acorde al
cronograma de trabajo presentado por el Comité de Desarrollo
Interadministrativo (Comité Interno de Archivo) con el cual se ha venido
trabajando de manera mancomunada y articulada con las dependencias de la
corporacién asi como con las sedes.

¢

WWW.COrpOCesar.gov.co
Carrera 9 No. 89— 88 — Valledupar - Cesar
Teléfonos +57-5 574 89 60-01 8000 91 53 06
Fax:+57-55737181




CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR INA

-CORPOCESAR- 2NN

INTRODUCCION

La Direccién de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR,
estd a la expectativa con la relacién actividades de planeacién, revisién y mejora
para lograr la eficiencia, efectividad y eficacia, asi también cumplir con los
objetivos y metas trazados en la planeacién estratégica para el desarrollo del Plan
Institucional de Archivos — PINAR aunando esfuerzos para aplicar lo pertinente a
la funcién archivistica de la entidad en beneficio de la misma para cumplir con
toda la normatividad vigente para este campo de accién. Se resalta que el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, es un instrumento archivistico que permitird
planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcién
archivistica al interior de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR, de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades.

e Cumplir a cabalidad con todos los propésitos de la funcién archivistica
para el beneficio inherente de la corporacién.

e Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos e
infraestructura, para la ejecuciéon de este plan que tendrd beneficio para el
archivo central siendo testimonio y patrimonio documental de la empresa.

¢
e Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los archivos reduciendo tiempos de
bisqueda y usuarios en los requerimientos de informacién.

e Modernizar la gestion de los archivos de la entidad en el marco del archivo
total para cumplir en todo lo relacionado con la gestién documental.

Dicha herramienta se divide en tres:

1) Desarrolla los aspectos generales que contextualizan el PINAR, Plan
Institucional de Archivos;

2) Parte del documento describe cada uno de los pasos que son necesarios para la
formulacién del plan;

3) Presenta un ejemplo de la aplicacién de la metodologia propuesta.

WWW.COrpOCesar.gov.co
Carrera 9 No. 9 - 88 — Valledupar - Cesar
Teléfonos +57-5574 89 60-01 80009153 06
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1. IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN )
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR) PARA LA CORPORACION
AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR, “CORPOCESAR”

Teniendo en cuenta que el Plan Institucional de Archivos - PINAR, es un
instrumento archivistico que sirve para la planeaciéon de la funcién archivistica de
todas las empresas, el cual se articula con los demds planes y proyectos
estratégicos previstos por las entidades publicas y privadas del orden local,
regional, departamental y nacional, cabe mencionar la importancia como soporte
a la planeacion estratégica en los aspectos archivisticos y de gestion documental
del orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnoldgico, toda vez
gue los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el
servicio al ciudadano a través de sus instituciones.

Con la implementacién del PINAR, se tendrd en cuenta los siguientes beneficios:

e Se contard con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de
la funcién archivistica al interior de la corporacién y a su vez se definird los
objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién archivistica.

e Se optimizard el uso de los recursos previstos para la gestién y procesos
archivisticos en el Plan Estratégico institucional y el Plan de Accién Anual
como meta a corto plazo para gestionar todo lo concerniente al desarrollo
del mismo.

e Se mejorara la eficiencia administrativa y se incrementard Ila
productividad organizacional de todas y cada una de las dependencias ast
mismo de las sedes adscritas y se articulara, coordinar los planes,
programas proyectos y modelos relacionados con la gestién documental al
interior de la corporacion.

WWW.COrpOCesar.gov.co
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2. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS, PINAR

A continuacién se presentan los elementos bdsicos para la formulacién del Plan

Institucional de Archivos, PINAR para la Corporacion Auténoma Regional del

Cesar, CORPOCESAR.

2.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

LA Corporacion Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, tendra en cuenta
las siguientes herramientas administrativas las cuales son referentes que

permiten determinar la situacién:

a. Diagnéstico integral del archivo (véase diagnéstico de la

Corporacion Autémoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, se

anexan 24 folios).

b. Mapa de Riesgos:

ANALISIS IN.

Fortalezas
F1. Declaracién de los adminisirativos, para implementar el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, mediante Acta de Compromiso
para fa Implementacion del mismo.
F3. La Resolucién por el cual de Adopta el Plan Institucional de
Archivos — PINAR para fa Coiporacién Autonoma Regional del
Cesar- CORPOCESAR..
F4. La Resolucion, por el cual se crea y Reglamenta el Comité
Interadministrativo de Desarrollo de la Comoracion Auténoma
Regional def Cesar— CORPOCESAR..
F5. La integracion del Grupo Directivo e interdisciplinario con el
Comité Interadministrativo de Desarrollo.
F6. La integracion del Grupo Operativo de fodas las dependencias
de la CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR,
CORPOCESAR con los auxiliares de archivo.

Debhilidades
D1. No estéan completamente ideniificados, formalizados e
implementados los mecanismos de inferaccion e infegracion entre
las diferentes dependencias de la Corporacion Auténoma Regional
del Cesar, CORPOCESAR en el marco de un enfoque de la
implementacion de la Gestion por Procesos archivisticos

Oportunidades
O1. La promulgacion por la administracién del Plan
Institucional de Archivos — PINAR.
02 El Plan institucional de Archivos de la
Comporacion Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR, permitiréd una mejor labor en la
gestién documental y el archivo de la entidad.

Amenazas
A1. Los plazos perentorios establecidos en la Ley
General de Archivos en cuanto al Plan Institucional
de Archivos — PINAR.
A2. La movilidad de funcionarios con amplia
experiencia en la ejecucion de los procesos
archivisticos de fa Corporacién Auténoma Regional
del Cesar, Valledupar puede significar cambios en
las metodologias de trabajo en las dependencias,
asi mismo en las tareas y responsabilidades de los
servidores publicos, lo cual podria afectar la
normalizacion de sus procesos.
A3. La posible movilidad de funcionarios al finalizar
la actual Administracion, podria ocasionar pérdida
de conocimiento organizacional y afectar la

WWW.corpocesar.gov.co
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generalizada. ejecucion de los procesos.

D2. El seguimiento y medicion de los procesos no obedece a | A4. Cambios en la normatividad, en cuanto a fa
directrices y metodologias unificadas de manera comporativa, falta | contratacion pdblica, que podrian afectar los
més sentido de perfenencia de algunos funcionarios. procedimientos que al respecto se elaboren.

D3. No se hace medicién de la satisfaccion de los usuarios por
dependencias.

D4. La no documentacion de la enirega formal de la memoria
institucional podiia afectar el desempefio en dichos procesos.

E1. Sensibilizacién y motivacion a todos los servidores piblicos para que se involucren y participen en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR para la Corporacion Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR.

E2. Desplegar el Plan de capacitacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

E3. Asegurar la participacion del Sefior Director, Secretario General, Secretarios de Despacho, en los puntos claves del
proyecto.

E4. A parlir def Mapa de Procesos de la Corporacion Auidnoma Regional del Cesar, Valledupar, hacer la revision y
validacion de los procesos archivisticos.

ES. Disefiar la caracterizacion de los procesos, de tal que se incluya la identificacion de las interacciones, las actividades,
los mecanismos de confrol, los mecanismos de seguimiento y medicién y los recursos necesarios para llevarios a cabo,
asi como los riesgos, su valoracion y tratamiento de la documentacién contenida en las diferentes dependencias y en el
archivo central de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPORCESAR.

ES. Documentacion de la Memoria Institucional de la Corporacion Auténoma Regional def Cesar.

CE1. Definir una estrategia corporativa para abordar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Archivos y
sus resoluciones reglamentarias en la Corporacion Auténoma Regional de/ Cesar, CORPOCESAR, en especial lo
relacionado con los registros en medio magnéico.

CE2. Estandarizar los procedimientos de contratacion e interventoria, con objeto de asegurar que éstas se lleven a cabo
de la misma manera, con independencia del organismo o funcionario que la efectia.

CE3. Asegurar el confrol sobre los mecanismos de seguimiento y medicion, mediante la identificacion, almacenamiento,
preservacién y verificacion de los mismos.

CE4. Disefar, validar mecanismos de la medicion del impacto (efectividad) de la gestion de la Corporacién Auténoma
Regional del Cesar, CORPOCESAR.

CES. La medicion de la satisfaccion de los usuarios respecto al cumplimiento de los requisitos establecidos por la
Comoracion Autonoma Regional del Cesar, CORPOCESAR en sus diferentes servicios.

2.2 IDENTIFICACION DE RIEGOS

El método para la elaboracién del Mapa de Riesgos se basé, en el diagnéstico y
evaluacién al Fondo Documental Acumulado —FDA de la Corporacién Auténoma
Regional del Cesar - CORPOCESAR, que obedece a los requerimientos de la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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PROCESO
ESTRATEGICO

PE-1 Planeacion

L PE-3 Unidad de

Foimi Gestion de

e . . Informacion a
Politicas Ribjecasta Organizacional Oig"?r:’;:gggal Grupos de Plfgf:}rc:ae
Inversion Interés

PROCESO
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PC-1 Desarrolfo
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Programas de Disponible para Matpe(r:;; Trgzsrg%;im
Inversion Archivo Central Y
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Infraestructura Financiera Administrativa Naturales on Jur Amb
Gestion de Desg;rollo PC-3 Garantizar el
Documentos Pipmeaits y Contro! Cumplimiento

PC-1.2 Fomentar

: PC-3.2 Apoyo Auxiliar
Programas de PC—%;Q::;M y de Archivo
|_Educacion en Archivo ‘ CORPOCESAR

i0 Comité
. Interadm Atencién a
Empleados Sedes Dependencias e Prbaeininicl
1 iVOS. Desarrof

5 PC-2 Relaciones con
PC-1.3 Subéreas Ofras Sedes
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Gesaon Secretaria PC-2.1 Infcrmac.on al

;
PC1 4 Fomentar

. Gestion Encuesta
Programas de PGD, Infzsn:z:an amil Quejas y de
PINAR, SIC y
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PROCESOS DE CONTROL Y
EVALUACIO

PCE-1 Seguimiento y Evaluacién a la
Gestion Institucional

Seguimiento §
a Gestion

Los riesgos fueron identificados, analizados y valorados con base en los factores
internos y externos, que inciden en el desarrollo de la gestién archivistica al
interior de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR mediante
la ejecucién de procesos, subprocesos y actividades:

PE-11 Fomular RPE11 Acciones ineficientes | Plan Esfratégico, | Procesos fiscales y
politicas, Incremento en /o ineficaces, por con debilidad en | Disciplinarios por el
implementacion costos Politicas y/o fineamisnios no cumplimiento de
de planes y opergcionales por Estrategias mal estratégicos la normatividad
programas decisiones formuladas en la archivistica.
tendientes a equivocadas de implementacion de ‘
lograrlos politicas en planes y programas
objetivos y metas beneficio del de gestion
con el archivo, archivo. documental.
PE-1.2 Safisfacer las RPE-1.2 Pérdida Desvio de programas | Feifa de recursos, Pérdida de
necesidades de imagen y ¥ proyectos Falta de Confianza, Proceso
bésicas para el credibilidad por prionitarios, que seguimiento, disciplinarios o
archivo como incumplir objetivos incumple lo Debilidades en administrativos en
base patrimonial y y metas concertado con las planeacion de lo formo a la gestion
testimonial. estratégicas en la dependencias. relacionado con el documental.
gestion archivo.
documental,

WWW.COTROIRSENZ0V.L0
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PE-1.3 Optimizar los RPE-1.3 Pérdida Debilidad en la Objetivos Pérdida de
recursos plblicos de imageny formulacion y estratégicos y/lo Confianza en la
para el . credibilidad por elaboracion del Plan metas mal blisqueda de los
presupuesfo incumplimiento del de desarrolio, formuladas requerimientos de
oforgado atérea | Plan de desarrollo respecto a la Falta de recursos | documentos de fechas
de archivo y ¥ Plan Institucional satisfaccion de las alimplementarfa | remotas disminuyendo
gestion de Archivos de la necesidades Ley de Archivos y la gestion en fas
documental. Entidad - PINAR. para el area de todo fo que con necesidades de la
archivo. ella conlleva. informacién
PE-2.4 Gestionar y RPE-2.1 Desorden Inadecuada Falfa de Sanciones por
Capacidad de administrativo en estructura asignacion de Pérdida de
Respuesta todas fas organizacional para | responsabilidades Informacién,
Institucional en dependencias, por | darrespuesta a las Negligencia Desinformacion y
los lo cual se puede obligaciones de Falfa de ineficacia en la
requerimientos Hlegar a perder la Comoracion autocontrol en los entrega de la
sobre informacion. Auténoma Regional procesos documentacion.
documentacion. del Cesar, archivisticos.
CORPOCESAR.
PE-31 Rendir RPE-3.1 Pérdida Desconocimiento del | No rendicion de Desinformacion
cuentas a la de imageny proceso def cuentas e Pérdida de
comunidad en credibilidad por manegjo de los medios informes Confianza.
general inadecuado manejo | de comunicacion a confiables y
de la informacion. | través de la unidad de | oportunos en la
. correspondencia, gestion.
PE-32 Cumplimiento de RPE-3.2 Pérdida Presentacion de Incumplimiento o Sanciones,
normas vigentes de imagen y informes no porel Toma inadecuada
enelareade fa credibilidad corfiables y/o desconocimiento de decisiones.
archivistica. institucional por la inoportunos. de la norma (Ley
extemporaneidad o General de
confiabilidad en Archivos).
la presentacion de
informes.
PC-1.4 Desarrollar RPC-1.1 Mala calidad de las Desconocimienio Sanciones
Infraestructura Aprobacion ylo obras violacion de la de la norma, Proceso
necesaria para fa ejecucion norma. puede darse el Disciplinario por
gestion indebida de Tramite de desconocer la
documental. proyecios. Influencias. normatividad.
PC-1.2 Formacién de la RPC-1.2 Falta de principios en | Mal entendimiento | Medidas cautelares
Juventud o de Dependencias las personas que entre el comité Pérdida de valores de
auxiliares de infractoras de la trabajan en las intemo de archivo la documentacién.
archivo al interior norma. dependencias. ylas
de la empresa. dependencias.
PC-1.3 Garantizar RPC-1.3 Desarrollo Enfermedades por Falta de cuidado Enfermedades
servicios de enfermedades consumo de conla Contaminacion y
Bésicos como son | porelnouse defos | alimentos sin previa documentacion enfermedades
el préstamo de elementos de lavado de manos, a que esta respiratorias por la
documentos y la proteccion sabiendas que los guardada por omisién de los
consulta. personal. documentos tienen mucho tiempo elementos de
biodeterioro y {custodia). proteccion personal.
microorganismos.

WWW.COTDOCRSAT.SOV.00
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PC-1.4 Buscar auxiliares | RPC-1.4 Desarrollo | Problemas de safud | Poco cuidado con No uso elementos

de archivo que |, de enfermedades | por ambiente insano, | la documentacion. proteccion personal
conozcan la respiratorias. mala alimentacion. adecuados.
norma.

PC-2.1 Servira la RPC-2.1 Pérdida Deficiente atencion, Bajo nivel de Quejas y denuncias
Comunidad en de imagen y Abuso de la funcion, respuesta porla no entrega de la

informacién de los credibilidad Tramite de operativa documentacion en el
requerimientos institucional par influencias. tiempo requerido.
solicitados de la inadecuado
documentacion. sevicio en la
unidad de
correspondencia.
PC-2.2 Satisfacer ia RPC-2.2 No No dar respuesta a Falfa de recursos Pérdida de
comunidad cumplir las necesidades del Incompetencia confianza por la
expectativas de cidadano en para gestionar la demora en la
fa comunidad requerimientos de busqueda de documentacion
documentacion. documentos. cuando es solicitada.
PC-3.1 Garantizar la RPC-3.1 Violacion de los Intolerancia, Medidas cautelares
seguridad y la Vulneracion de derechos de las Desconocimiento
convivencia derechos. Personas por ocultar de la norma de
documentos. archivo,

PC-3.2 Garantizar los RP(C-3.2 Abuso en Maltrato, Viofencia Medidas cautelares

servicios la atencion. aprovechamiento efc. Infolerancia
prestados porla *
oficina de archivo.
PC-4.1 Garantizar un RPC-4.1 Violacion QOcupacion, dafic o Desconocimiento Medidas cautelares
ambiente sano de del espacio invasién de de la norma
trabajo en la Privado de la reas de archivoen” | Negligencia en
oficina de archivo. documentacion. las dependencias. cumplimiento.

PC-4.2 Facilitar la RPC-4.2 Bloqueos e Falta de limpieza, Obstruccidn en la
Bisqueda de fa Interrupcion de los | interrupciones para la desinfeccion e busqueda de la
documentacion. procesos de busqueda de la inmunizacion del | informacion requerida.

archivo. documentacion, archivo central.

PA1A Seleccion de RPA-11 Falta de competencia Debilidad en Incumplimiento de
personal idoneo Sanciones por en los funcionarios proceso de planes y programas

ineficacia para dar respuesta seleccion de previsto en la Ley
en las funciones eficiente y eficaz a personal. General de Archivos.
administrativas. sus obligaciones. Falta de
capacitacion.

PC-21 Servir RPC-2.1 Pérdida Deficiente atencion Bajo nivel de Queyas y denuncias.
adecuadamente de imagen y Abuso de la funcion. respuesta
a la comunidad credibilidad Tréamite de operativa
sobre cualquier institucional por influencias.

requerimiento. el no préstamo de
documentos
cuando son
solicitados con
anticipacion.
L]
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PC-2.2 Satisfacera la RPC-2.2 No cumplir | No darrespuestaalas | Falta de recursos Pérdida de
comunidad expectativas de necesidades del confianza en los
la comunidad ciudadano procesos
' administrativos.
PC-3.1 Garantizar la RPC-3.1 Violacién de los Infolerancia Medidas cautelares
seguridad y la Vulneracion de derechos de las Desconocimiento
convivencia derechos y Personas por oculta de la norma de
Obligaciones por informacion de los archivo.
extravio de documentos.
documentos.
PC-3.2 Garantizar la RPC-3.2 Abuso Maltrato, Ccuffacion de la | Medidas cautelares
seguridad y la . apfrovechamiento efc. informacion.
convivencia
PC-4.% Garantizar un RP(-4.1 Violacion Ccupacion, dafio o Desconocimiento | Medidas cautelares
ambiente sano de | del espacio privado invasion de de la noma
trabajo. de!l archivo central. &reas comunes de Negligencia en fa
archivo de las implementacion.
dependencias,
PC-4.2 Facilitar fa RPC-42 Blogqueos e Falfa de un Obstruccion en la
Recuperacionde | Interrupcionenlas | interrupciones para dar software de busqueda y
los documentos. brisquedas. solucion a los gestion consecucion de la
requenimientos. adecuado. informacion.
PA-1.1 Seleccionar el RPA-1.1 Sanciones | Falta de competencia en Debilidad en Incumplimiento de
personal idéneo porineficacia los funcionarios para dar proceso de planes y programas
para las area de en las funciones respuesta eficiente y seleccidn de archivisticos.
archivo y gestion administrativas. eficaz a sus personal.
documental para obligaciones con los Falta de
poder adelantar documentos. capacitacion.
los procesos
idoneamente,
PA-21 Seleccionar RPA-2.1 Pérdida de En los pliegos de Direccionamiento Sobre-costos
objetiva imagen y condiciones o desde el Obras mal hechas
de contratistas credibilidad por términos de referencia pliego de Procesos penales y
para la procesos se establecen reglas, condiciones 0 discipfinarfos.
implementacion contractuales no condiciones o términos de
de procesos transparentes. requisitos para favorecer referencia.
archivisticos en determinado
un futuro. proponente.
PA-2.2 Opfimizar los RPA-2.2 Ordenar gastos, sin que | Falta de estudios | Procesos fiscales y
recursos publicos Incremento en previamente exista un serios de Disciplinarios.
parala costos por inventario de factibilidad,
implementacion erogaciones necesidades y conveniencia y
de la ley de innecesarias que priorifarias para oportunidad en
archivos. conllevan favorecer la los procesos
detrimento del implementacién de la ey archivisticos.
erario pablico en ef de archivos.
mal gasto
inadecuado en la
implementacion de
la Ley General de
Archivos.
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PA-2.3 Seleccionar RFA-2.3 Para evadir los Falta de controles. Sobre-costos,

objetiva Fraccionamiento Técnico | procesos ficitatorios, Falta de proyectos mal
de contratistas de los contratos que el objeto es transparencia. hechos
para e érea de realmente tengan fraccionado para Fafta de Procesos penales y
gestion conocimiento y facilitar la procedimientos. disciplinarios
documental, expefiencia en el area. escogencia de los
' contratistas de
archivo a dedo.

Pa-2.4 Optimizarfos | RPA-2.4 Incremento en La intervenioria Falta de idoneidad Violacion de los
FECUISOS costos por obras de aprueba decisiones en interventores. Principios.
publices mala calidad e def contratista en Falta de control y Procesos

idoneamente inconclusas, ¢ pefjuicio de la Supervision en los penales y
para el dreade | maleriales y suministros administracion. procesos de disciplinarios.
gestion baratos, archivo.
documental,
PA-31 Opftimizar la RPA-3.1 Incremento en Desgaste Debilidad en Ineficiencia
asignacion de costos operativos por administrativo, por proceso de Procesos fiscales y
recursos asignacion ineficiente realizacion de seleccion de Disciplinarios.
financieros de recursos o acciones, tramites personal.
para el area de reprocesos yfo toma de Fafta de
gestion administrativos. decisiones capacitacion en
documental y inadecuadas. todas las areas del
archivo. archivo.
PA-4.1 Optimizar fa RPA-4.1 Pérdida de Extravio, hurto o Pérdida de control Sobre-costos
asignacion de activos en compra mala utilizacion de en el manejo y Procesos penales y
bienes inadecuada de bienes. administracion de disciplinarios
muebles e iateriales. Activos o de fa
inmuebles en custodia en
el archivo particular.
central-gestion,
Pa-51 Conservar la RPA-.1incremento en | Inadecuado manejo Negligencia Procesos
memoria costos operativos por de expedientes y Incumplimiento de Discipfinarios.
Institucional, desgaste administrativo, documentos de Procedimientos
patrimonial e debido pérdida de archivo tanto fisicos establecidos.
historica. informacion. como digitales.
PA-61 Cumplir la RPA-8.1 Mayores costos Reproceso por Falta de Procesos fiscales y
noma operativos, por desgaste aplicacion conocimiento Disciplinarios.
administrativo, debido a indebida de la Falta de
desconacimiento de norma. experiencia
normas de archivo. Falta de monitoreo.
PEV- Cumplir la RPEY-1.1 Pérdida de Variables e Falta de monitoreo. | Incumplimiento de
11 vison y mision imagen y credibifidad indicadores de Falta control. planes y programas.
Institucional institucional por gesfion y de Debifidad en
acorde a los inadecuado seguimiento resulfados proceso de
procesos a la gestion institucional. equivocados y/o seleccion de
archivisticos. inoportunos en el personal,
archivo.
PEV- Cumplir RPEY-2.2 Pérdida de Pérdida de control, Direccionamiento Incumplimiento de
2.2 los objetivos y | efectividad porineficacia Falfa de personalizado de objetivos y metas
metas del Sistema de Control autocontrol. los objetivos y/o para con la gestion
propuestas. infemo. prioridades—control. | documental-archivo.
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14 RPE-1.1 10 1 10 Zona de Planeacion 15 Zona de Documentar evaiuacion Secretaria General, Enero a Julio Documento
Moderado Baja Riesgo Tolerable Estratégica Riesgo Moderad del Plan Dependencias, Sedes y Auxiliar de 2017 evaluacion
15 RPE-31 10 1 10 Zona de Centralizacion de 15 Procedimientos de Secretaria General, Enero a Julic Manual de
Moderado Baja Riesgo Tolerable la Comunicacion | Zona de Riesgo comunicacion Dependencias, Sedes y Auxiliar de 2017 Pracedimiento
Moderado
16 RPC-2.2 20 1 20 Zona de Asignacion a 16 Seguimiento y Secretaria General, Enero a Julio Documento
Catastrofico Baja Riesgo Moderado dependencias Zona de Riesgo evaluacion de quejasy | Dependencias, Sedes y Auxiliar de 2017 evaluacion
Moderado reclamos
17 RPE-1.3 10 1 10 Zona de Planeacion 10 Evaluacion del Plan Secretaria General, Enero a Julio Documento
Moderado Baja Riesgo Tolerable Estratégica Zona de Riesgo Dependencias, Sedes y Auxiliar de 2017 evaluacion
Tolerable
18 RPE-2.1 20 ) 10 Zona de Manual de 10 Redisefio de la Secretaria General, Enero a Julio Manual de
Catastrofico Baja Riesgo Tolerable funciones Zona de Riesgo estructura Dependencias, Sedes y Auxifiar de 2017 funciones
Tolerable organizacional actualizado
19 RPC-1.2 20 1 20 Zona de Seguimiento 10 Documentar Secretaria General, Enero a Julio Manual de
Catastrofico Baja Riesgo Moderado Zona de Riesgo procedimientos Dependencias, Sedes y Auxiliar de 2017 Procedimiento
Tolerable Capacitacion Capacitacibn
20 RPC-2.1 20 1 20 Zona de Asignacion del 10 Documentar Secretaria General, Enero a Julio Manual de
Catastrofico Baja Riesgo Moderado servicio de Zona de Riesgo procedimientos Dependencias, Sedes y Auxiliar de 2017 Procedimiento
atencion Tolerable Capacitacion Capacitacion
21 RPC-3.1 20 1 20 Zona de Vigilancia y 10 Documentar Secretaria General, Enero a Julio Manual de
Catastrofico Baja Riesgo Moderado control Zona de Riesgo procedimientos Dependencias, Sedes y Auxiliar de 2017 Procedimiento
Tolerable Capacitacion Capacitacion
22 RPC-3.2 20 1 20 Zona de Vigilancia y 10 Documentar Secretaria General, Enero a Julio Manual de
Catastrofico Baja Riesgo Moderado control Zona de Riesgo procedimientos Dependencias, Sedes y Auxiliar de 2017 Procedimiento
Tolerable Capacitacion Capacitacion
23 RPC-4.1 10 1 10 Zona de Vigilancia y 10 Documentar Secretaria General, Enero a Julio Manual de
Moderado Baja Riesgo Tolerable controf Zona de Riesgo procedimiantos Dependencias, Sedes y Auxiliar de 2017 Procedimiento
. Tolerable Capacitacion Capacitacion
24 RPA-1.4 20 1 20 Zona de Evaluacion y 10 Documentar Secretaria General, Enero & Julio Manual de
Catastrofico Baja Riesgo Moderado Capacitacion Zona de Riesgo procedimientos Dependencias, Sedes y Auxiliar de 2017 Procedimiente
Tolerable Capacitacion Capacitacion
25 RPA-4.1 20 H 20 Zona de Registro del Acta 10 Documentar Secretaria General, Enero a Julio Manual de
Catastrofico Baja Riesgo Moderado de Zona de Riesgo pracedimientos Dependencias, Sedes y Auxiliar de 2017 Procedimierio
entrega y recibo Tolerable Capacitacion Capacitacitn
26 RPEV-1.1 10 1 10 Zona de Seguimiento y 10 Implementacién del Secretaria General, Enero a Julio Evaluacion de
Moderado Baja Riesgo Tolerable control Zona de Riesgo MEC! Dependencias, Sedes y Auxiliar de 2017 Implementacion
Tolerable
27 RPEV-2.1 10. 1 10 Acompafiamiento 10 Zona de Implementacion del Secretaria General, Enero a Julio Evaluacion e
Moderado Baja Zona de Riesgo Riesgo MECI. Dependencias, Sedes y Auxiliar de 2017 Implementacion
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2.4 POLITICAS DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Las decisiones siempre se ejecutardn con estricta sujecién a la legislacion y a
las normas internas, con atencién a los criterios de beneficio - costo,
oportunidad y riesgo probable, de manera tal que permitan el manejo
efectivo de los riesgos.

2.4.1 Zona de Riesgo Moderado (20). P-1 Reducir el riesgo, implica
tomar medidas encaminadas a disminuir tanto la probabilidad (medidas de
prevencién), como el impacto (medidas de proteccién). Se consigue mediante
la optimizacion de los procedimientos y la implementacién de controles para
el area de archivo y gestién documental.

P-2 Compartir o Transferir el riesgo, reduce su efecto a través del traspaso
de las pérdidas a otras organizaciones, como en el caso de los contratos de
seguros o a través de otros medios que permiten distribuir una porcién del
riesgo con otra entidad que tenga que ver directa o indirectamente con la
Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR.

2.4.2 Zona de Riesgo Moderado (15). P-3 Evitar el riesgo, tomar las
medidas encaminadas a prevenir su materializacién. Se logra cuando al
interior de los procesos, se generan cambios sustanciales por mejoramiento,
redisefio o eliminacién, resultado de unos adecuados controles y acciones
emprendidas con relacién a la gestién documental.

2.4.3 Zona de Riesgo Tolerable (10). P-3 Evitar el riesgo, tomar las
medidas encaminadas a prevenir su materializacién. Se logra cuando al
interior de los procesos se genera cambios sustanciales por mejoramiento,
redisefio o eliminacién, resultado de unos adecuados controles y acciones
emprendidas en todo lo relacionado con el area de gestién documental.

P-2 Compartir o Transferir el riesgo, reduce su efecto a través del traspaso
de las pérdidas a otras organizaciones, como en el caso de los contratos de
seguros o a través de otros medios que permiten distribuir una porcién del
riesgo con otra entidad.

c. Planes de mejoramiento generados a partir de las
auditorias internas y externas. Entre los planes de mejoramiento
de acuerdo a la auditoria de diagnéstico y evaluacién del Fondo
Documental Acumulado — FDA, se tiene respecto del:

WYWW.COTDBTESANE0V.CO
Carrera 9 No. 9 - 88 - Valledupar - Cesar
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2.5 ANALISIS DE RESULTADOS

2.5.1 Archivos de Gestién. En lo relacionado con la gestién
documental, se observa que los documentos de los Archivos de Gestién en
la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR se hallan
dispuestos en diferentes sistemas como: estanteria metdalica, archivadores
metalicos y de madera, escritorios, entre otros; Yy a su vez en soportes
varios como: legajos, AZ, y carpetas, evidencidndose buena descripcién y
en los mecanismos de control y biisqueda de informacién para hacer mds
efectivo el proceso, aunque se estd tratando de eliminar lo pertinente a las
AZ, aunque algunas oficinas atn las siguen utilizando. En los Archivos de
Gestién se encuentra un gran volumen de documentacion contenida en
diferentes soportes, en los que no se evidencia criterios de organizacién
archivistica. No se observa aplicacién en su totalidad de Tablas de
Retencién Documental (ya que se encuentra proyectado el proceso de
revision y actualizacién) para ponerlas en marcha en los Archivos de
Gestién de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR y
de las sedes adscritas a la misma.

2.5.2 Archivoe Central e Histérice. En cuanto a la ubicacién de los
documentos, éstos se encuentran en un depdsito: que funcionan como
Archivo Central e Archivo Histérico pero siendo aiin un Fondo
Documental Acumulado - FDA. Se ha realizado algtin tipo de seleccién y
clasificacién mas no se ha organizado técnicamente el total del mismo, en
parte se ha hecho el proceso de duplicidad, foliacién, entre otros. Las
condiciones ambientales de la edificacién no se monitorean, sin embargo
aparentemente son adecuadas para la conservacién de los documentos
por largos periodos de tiempo. Los expedientes se encuentran dispuestos
en diferentes tipos de mobiliario como (estanterias metdlicas, archivos
verticales), se observa la documentacion en diferentes soportes como:
cajas reglamentarias, carpetas, libros. El Archivo Central e Histérico al
momento cuenta con un funcionario (auxiliar administrativo), para que
administre y realice la proyeccién de la organizaciéon de los Fondos
Documentales Acumulados que alli se hallan dispuestos para la siguiente
vigencia, llevando a cabo sugerencias para que sean tenidas en cuenta
para el presupuesto vigente. En cuanto a medidas de seguridad, se halla
un EXTINTOR cerca del depésito de Archivo Central e Histérico. Las
conexiones eléctricas se hallan en buen estado lo cual no puede ocasionar
un posible corto circuito.

2.6 RECOMENDACIONES GENERALES

2.6.1 Actividades a realizar en cumplimiento de la Ley 594/2000
e Oficializar el Reglamento Interno de Archivo.

WWW.EOTDDCESATE0V.CO
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Creacién del Archivo de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR.

Creacién y puesta en marcha Programa de Gestién Documental, PGD.
Creacién y puesta en marcha Plan institucional de Archivos, PINAR.
Creacion y puesta en marcha Sistema Integrado de Conservacién, SIC.
Capacitacién a. todas las dependencias y sedes adscritas a la
Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR.

Creacién y reglamentacién Ventanilla Unica de Correspondencia con
su respectivo protocolo.

Reglamentacién y organizacién de Historias Laborales del personal de
la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR tanto
activos como inactivos.

Actualizacién, convalidacién, aplicacién y puesta en funcionamiento de
la Tabla de Retencién Documental, TRD.

Elaboracion y puesta en funcionamiento de la Tabla de Valoracién
Documental, TVD.

Planeacién de la Gestion Documental.

Creacion y Puesta en Marcha del Plan de Mejoramiento Archivistico —
PMA.

Mejorar las condiciones locativas del Archivo Central respecto de la
ventilacion.

Organizacién de Fohdos Acumulados — FDA técnicamente.

Inventarios Documentales en medio digital.

Se sugiere ubicar el puesto de trabajo de las personas encargadas del
archivo, las cuales deben quedar separadas de la documentacién.

Se sugiere implementar la mejor marca Keeper Mate, gancho pléstico.
Para llevar a cabo un correcto proceso de foliacién documental, se
sugiere el lapiz FABER CASTELL HB, B, que pinte oscuro.

El borrador utilizado debe ser de nata o de miga de pan para que no
dafia o rasga, deteriore la documentacion.

Se sugiere utilizar las carpetas con refuerzo en la parte izquierda de la
misma, ast como las carpetas cuatro aletas en propalcote blancas con
PH neutro para el archivo central.

Se recomienda una impresora con opcién de impresién a color, ya que
los colores juegan un papel muy importante con la visibilidad y
ubicacién de la documentacién para etiquetar las unidades
documentales (cajas).

Se recomienda un escanner industrial de alto procesamiento para el
archivo central e histérico para iniciar paso a paso el proceso de
digitalizacién del mismo una vez quede en punto de equilibrio.

WWW.COrDDCEsargov.co
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SINA?

El drea de depésito del Archivo Ceniral mide aproximadamente 96 metros
cuadrados, en donde se halla actualmente un volumen documental
aproximado de 500 ML. Es un lugar adecuado, sin embargo la
documentacion se encuentra bien ubicada en la estanterta y en los medios
de conservacion (cajas para archivo inactivo), hay algunas cajas que se
deben cambiar debido a que la abertura de la misma es frontal y debe
abrir la puerta de izquierda a derecha (estilo puerta nevera). Se requiere
dotar las ventanas con cortinas para evitar la entrada de la luz directa del
sol, o reducir la luminosidad con peliculas oscuras en las ventanas y
proteger de alguna manera la entrada de polvo al interior de las Greas de
depésito.

Condiciones ambientales: la temperatura ideal para la adecuada
conservacion de los documentos debe oscilar entre los 17 y 24°C y una
humedad relativa del 60%, por lo cual se recomienda adquirir el
Termohidrémetro que controla la anterior condicién.

Condiciones de seguridad: para la prevenciéon de emergencias se
requiere la instalacién de sensores electrénicos de humo al interior de las
areas de depésito uno en cada extremo del archivo de la Corporacion
Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR.

Condiciones de mdnienimiento: elaborar un plan de trabajo
archivistico anual y realizar periédicamente labores de Ilimpieza,
Jfumigacién y desinfeccion de los documentos y mobiliario en las dreas de
depdsito de archivos por lo menos de una (01) d dos (02) veces al afio. Hay
alguna estanteria que se sugiere correrla unos centimetros mds de la
pared para darle el espacio acorde a la normatividad (la que se encuentra
al fondo de la bodega).

Preservaciéon documental: utilizar carpetas reglamentarias para
. archivo con las siguientes caracteristicas:

- Cajas: estas deben ser producidas con cartén kraft corrugado de pared
sencilla. El cartén corrugado debe tener una resistencia minima a la
compresiéon vertical (RCV) de 930 Kgf/m2 y una resistencia minima al
aplastamiento horizontal de 620 Kgf/cmz2. Debido a la composicion del
carton corrugado, este material tiene un valor de pH inferior a 7, para
evitar la migracién de acido a los documentos, el cartén debe contar con
un recubrimiento interior constituido por una pelicula transparente de
material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsiéon
de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable,
con un pH neutro (pH = 7), debe ser insoluble en agua, no presentar
untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los documentos.
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En ningiin caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo
tinico componente sea parafina. Los recubrimientos que cumplen con las
anteriores especificaciones son los siguientes:

e Emulen 50. Emulsién acuosa de polimero modificado, pH 8 - 9.2,
viscosidad 200-400 cps.

e Mobil-cera. Pelicula a base de ceras y parafinas, la cual es usada
tradicionalmente en embalajes para exportacion de flores con el fin de
evitar la deshidratacion.

o Adhesan 599. Adhesivo en emulsién de polivinil acetato modificado,
viscosidad 1200-1500 cps.

s Dispromul R. Dispersién balanceada con ceras parafinicas, pH 8 - 9,
viscosidad 200 ¢ps maximo MA-003.

- Carpetas: constan de una cubierta anterior y una posterior con solapas
laterales que doblan al interior preferiblemente con refuerzo en tela al
lado izquierdo de la misma. Incluye grafado para 4 pliegues sobre cada
solapa. La distancia entre los pliegues es de 1 cm, para obtener diferentes
capacidades de almacenamiento. La capacidad mdaxima de
almacenamiento es de 200 o 250 folios por unidad. La cartulina debe
estar libre de pulpas lignificadas o recicladas. Deberd tener pH neutro o
preferiblemente contar con una reserva alcalina (pH < 7). Debera estar
libre de particulas metdlicas, ceras, plastificantes, residuos de
blanqueadores, peréxidos y sulfuro. Resistente al doblez y al rasgado. De
color preferiblemente claro (se sugiere el color blanco), los tintes y
pigmentos deben ser resistentes a la abrasién y ser insolubles en agua. La
cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas
u otras imperfecciones. Se recomienda el uso de cartulina desacidificada
de minimo 240 g/mz2 o propalcote de minimo 320 g/ma.

2.6.2 Aspectos archivisticos. Sensibilizar y capacitar a todos los
Juncionarios de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR, en lo relacionado con la gestién de documentos, teniendo
en cuenta todos los procesos desde su produccién hasta la disposicién

final.

Mobiliario, equipos y elementos de oficina:

Se requiere:
e Impresoras a doble cara y a color.
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Escdaneres a doble cara, para realizar sistematizacion de documentos a
través de la digitalizacién de imdgenes, con el fin de preservar la
informacién en otro soporte y de esta forma mantener la integridad
fisica de los documentos originales como testimonio de la
administracion pasada, vigente y futura.

Discos duros extraibles para realizar periédicamente copias de
seguridad, tanto de la documentacién que reposa en el Archivo Central
e Histérico de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR, como la de los Archivos de Gestién, la cual alguna de
ellas deberd permanecer en un lugar seguro, fuera de las instalaciones
de la corporacion.

Estanteria metdlica fija o rodante con el fin de facilitar Za busqueda en
un momento dado.

Aspiradora manual para las labores de limpieza del polvo de los
documentos con el fin de hacer limpieza mensual.

Elementos de proteccién para el personal que labora en el Archivo
Central e Histérico: bata de manga larga, guantes de vinilo o nitrilo,
gorro de cirugta, tapabocas industrial, gafas industriales, etc.

Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias
realizadas por drganos de contrel. Llevar a cabo los siguientes
planes de mejoramiento:

Implementacién de la Ley de Archivos en su totalidad.

El Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA.

Tabla de Retencién Documental — TRD (actualizaciéon, convalidacién).
Tabla de Valoracién Documental - TVD (elaboracién e implementacién).

Programa de Gestibn Documental - PGD (elaboracién e
implementacion).
Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR (elaboraciéon e
implementacién).

Sistema Integrado de Conservacién de Archivos - SIC (elaboracién e
implementacion).

e. Planes de mejoramiento archivistico — PMA, generados a partir
de las visitas de inspeccidén, vigilancia y control realizadas por el
Archivoe General de la Naciém (se adjunta el PMA de 4 folios). De
acuerdo con las solicitudes hechas por el departamento de archivo de la
Gobernacion de Cesar, se le estd haciendo ajustes al Plan de Mejoramiento
Archivistico - PMA, con el fin tinico de cumplir con los objetivos trazados
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para la continuidad y llevado a feliz término en cumplimiento de la Ley 594
de 2000 (Ley General de Archivos).

f. Indice de Gobierno Abierto — IGA, e indice de integridad —
INTEGRA (Procuraduria General de la Nacién).

Triangulo de la corrupeion

« Presidn interna: Necesidad de sostener

« Contmies inkernos o ur determinado estio de vida o de
externos débiles en la sesponder a dificuitades Snancieras.
mganizmiév; « Presion externa: incentivas,
-Pugamspgmﬂfm mofivaciones o campensagiones produck
- Uesorganizacan de acuerdos o smenazes.
de la informacion
- inexistencis de procesos
¥ procedimianios deos ) o
- Confianza excesiva « Actitud det indhviduo que
et fos trabajadores o !fme pensar que o que
~ Baja exigencia de esta hackrdo esta bien
endichn de cusntas - {bajos estandares eficos):
- Poca o débit vigitaneis - “Es siio femporal™
~"fodo o munde s hace”
~ “solo recho ordenes”

- “me fo merezos”
~ “Me pagan pooo, 85

Fuante: “Tridngulo del fraude” de Donald R, Cressey, Koll y &Y, o juste”

De la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR ha estado
puesta al cambio y ante'todo ha gestionado todos los recursos de forma mds
apropiada ya que cuenta con un equipo de trabajo bastante idéneo y
capacitado en la administracién publica, ha aunado esfuerzos con el tinico
Jin de fortalecer sus dependencias y sedes adscritas y de la mano de todos los
empleados ha querido mostrar sus resultados favorables a la comunidad
durante la presente administracion.

Grafiea No. 1
Cadena de valor de la pestion de L informacion

{Modelo Esténdar de Contral interno}. -y

S, %
NN
Control Interno S, %\
g\
N
>,
N \\>
Almacenamiento | Exposicionde la | Didlogo sabre /
de la informacién informacidn la informacidn”
S S
! Y
i
§ ; }«” &, Audiencias Poblicas
i { 7. Atencidn al Cludadano
i i
=

2. Gestion

g e 4 vishilidad de fa Contratacion
Dacumentsl

4. Reporte a Sist. Estratégicos de'informacion’
5. Gobiernd en Linea

WWW,COrpOCEsargov.co
Carrera 9 No, 3 - 88 — Valledupar - Cesar
Teléfonos +57-5 574 89 60 - 01 80 00 91 53 06
Fax: 45755737181

pe




CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR
-CORPOCESAR-

En la grdfica anterior se presenta la cadena de valor de la gestion de la
informacién al interior de las entidades.

A

o

ﬁ{,ﬂ
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g. Autoevaluacién de la Funcidén Archivistica —~ AFA.

Objetivo: disefiar una herramienta para la identificacién de las
caracteristicas particulares de los archivos de las entidades aplicado a la
Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR. En una
autoevaluaciéon de cardcter cualitativa y cuantitativa, creada con el énimo
de detectar las fortalezas, oportunidades y debilidades en el marco de la Ley
594 de 2000, y ast determinar acciones, planes y programas que permitan
una adecuada conservacioén de los archivos.

La misma estd dirigido a entidades piblicas y privadas que cumplen
funciones ptiblicas, al igual que los organigramas regulados por la Ley 594
de 2000. La evaluacién de la funcién archivistica de la entidad, se realizara
a partir de preguntas referidas a datos generales, procesos y procedimientos
de la gestion, documental, formacién de archivos segiin clico vital de los
documentos, aspectos de conservacién y desarrollo de las instancias
asesoras del Sistema Nacional en los casos en los que aplique. Serd necesario
que la Entidad en los casos en los que se solicite, adjunte la evidencia que
soporte las respuestas, de lo contrario se incluiran como hallazgos por parte
de cualquier ente de control. Una vez se haga la entrega al Grupo de
Inspeccion y Vigilancia de Archivos del Sector Piiblico, se procederd con el
andlisis de los datos registrados y el establecimiento del correspondiente
Plan de Mejoramiento Archivistico. Igualmente, cada entidad podra utilizar
su auto-evaluacién para el desarrollo de proyectos archivisticos.

Carécter de la Enfidad Publica (X ) Privada { )
Privada con funciones publicas { )
Nombre de la entidad CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR
Nit 882.301.483-2
Departamento/ Ciudad Cesar / Valledupar
Categoria (Municipios) N/A
Fecha de Creacion de la entidad (acto Jegal) | DECRETO 3454 DE DICIEMBRE 17 DE 1983
Nimero Total de Dependencias OCHO (08)
Direccion CALLE 9 No. 988
Teléfono - PBX ~ FAX 0955737181
Nombre del Representante Legal KALEB VILLALOBOS BROCHEL
Correo Electrénico Instifucional atencionalciudadano@corpocesar.gov.co
Dependencias a la que pertenece el Archivo | SECRETARIA GENERAL
Denominacién de la Unidad de Archivo NO ESTA CREADA
Funcionario Responsable del Archivo JEAN CARLOS OROZCO DURAN
Correo Electronico (Institucionai) N/A
Cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Tiempo en ef Cargo ' SIETE ANOS
Fecha de Diligenciamiento 30-12-2016
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3.1 PERSONAL DE ARCHIVOS

En el siguiente cuadro, incluya la informacién al personal de la (s) unidad
(es) de correspondencia y archivo:

_ Descripcion Personal |  Cantidad |  Perfil | Denominacion del Cargo
Provisionalidad | Técnico Auxiliar Administrativo

3.2 INSTANCIAS ARCHIVISTICAS

Para el Archivo General de la Nacién, es necesario determinar el grado de
avance de la funcién archivistica de las entidades para trazar de ser
necesario, nuevas estrategias que le permitan asegurar la memoria
documental de la Nacién. Por este motivo, le solicitamos diligenciar la
siguiente informacién, incluyendo copia de los actos administrativos
expedidos mediante los cuales se hayan regulado érganos coordinadores e
instancias asesoras del Sistema Nacional de Archivos (no ha sido incluido).
Por favor lea: (Ejemplo, si la entidad ya cuenta con el Comité
Interadministrativo de Desarrollo (Comité Interno de Archivo), relacione en
esa casilla el acto administrativo expedido para su creacién. En caso de no
poseerlo, deberd diligenciar la casilla con el texto: “No ha sido creado”. Si
corresponde a otro tipo de entidades o instancias, sencillamente diligencia
con “N/A”, NO debe dilig enczarse con X).

3.3 COMIT. E INTERADMINISTRATIVO DE DESARROLLO
(COMITE INTERNO DE ARCHIVOQ)

Diligencie la siguiente informacién marcando una x si el cargo ; mencionado
integra el Comité de Archivo. En

Secretario General

Subdirector Administrativo y Financiero

Subdireccion General - Area de Planeacion

33| > >

Auxifiar Administrativo
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éCuenta el Comité Interadministrativo de Desarrollo o con un
reglamento y funciones definidas? Si No X _(incluya una copia en fisico
o medio magnético del Reglamento).

Existe wun cronograma de actividades del Comité
Interadministrativo de Desarrollo: Si No _X (incluya copia del
cronograma de la presente vigencia).

3.4 CAPACITACION DEL PERSONAL (ARTICULO 18. LEY 594 de
2000):

Mencione si el personal de archivo y los servidores ptiblicos de la entidad, en
los tltimos dos afios han recibido capacitacién en materia archivistica. En
caso de que sea afirmativa la respuesta, incluya el tema de capacitacién y la
persona o entidad que la dictd, asf como la intensidad horaria y el niimero
de asiste

TRD AGN 30 Gobemacion | 23-08-2016 2
PGD AGN 30 Gobemacion | 23-08-2016 2
PINAR AGN 30 Gobemacion | 23-08-2016 2
SIC AGN - 30 Gobemacién | 23-08-2016 2

*
3.5 PROYECTOS ARCHIVISTICOS EN LA ENTIDAD

¢Cuenta la Unidad de Archivo o Archivo Central con un rubro presupuestal
asignado? St No_X Valor

¢Tiene la entidad, un proyecto archivistico, que garantice la adecuada
organizacién y conservacién de sus archivos? Si___ No _X (en caso
negativo pasar al numeral 1.5.8). En caso afirmativo, diligencie en el
siguiente cuadro, el tipo de proyecto archivistico que desarrollan
actualmente

reacion, adecuacion o implementacion del Archivo General Tertorial o sectorial o
de espacios para archivo e infraestructura

Capacitacion def personal en materia archivistica y de conservacion

Conservacion y Restauracion del acervo

Microfilmacion y Digitalizacion

Ofros

Valor asignado al proyecto para la vigencia actuel

Haga una breve descripcion del objeto puntual del proyecto:
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Esta el proyecto archivistico inscrito en el Plan de Ordenamiento
Territorial? Si No(X)

éCuenta con Personal propio o contratistas idéneos para su ejecucién? St
_X  No__ Especifique: describa el perfil del personal (técnicos,
restauradores, archivistas, etc.) solo cuenta con un técnico en archivistica, el
cual estd en contintia capacitacién en las diferentes actividades.

éSe han asignado recursos del proyecto para la adquisicién de tecnologia? Si

No _X . En caso afirmativo, especifique en qué han consistido las
adquisiciones (Especifique en que consistié la adquisicién en cuanto a: -
Software (bases de datos, sistemas de informacién, software base, etc.) -
Hardware (equipos, servidores) Comunicaciones:

Relacione en la siguiente tabla los contratos que en materia de archivos
h ] do la Entidad en los 1ilti fos:

19-6-0243-0-2016 | PGD, PINAR, SIC, TVD | ARCHIVISTICOS SA.S $87.130.000 | 5MESES
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4. GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000, en su titulo V: Gestion de documentos, regulé la
obligacién que tienen las entidades ptblicas y privadas que cumplen
Junciones piiblicas, elaborar programas de gestion de documentos
independientemente del soporte en que produzcan la informacién para el
cumplimiento de sus funciones o del objeto social para el que fueron creadas.
Teniendo en cuenta lo anterior diligencie el siguiente punto:

4.1 REQUISITOS BASICOS

4.1.1 Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia. ¢Cuenta la
entidad con un Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia, basado
en el Reglamento General de Archivos del AGN y demds normas
complementarias? SI (X) No (Adjunte copia del Acto administrativo de
adopcion del Reglamento).

En caso afirmativo, contempla los siguientes aspectos?

a. Fases de formacién del archivo. Si (X) No.

b. Definicién del grupo o unidad responsable del tema de archivo y
correspondencia al interior de la entidad.

¢. Ambito de aplicacion.

d. Control sobre la entré&da y salida de comunicaciones oficiales. Si (X) No.

e. Acceso a los documentos. Si (X) No.

J. Produccién documental y competencia de firmas Si (X) No.

g. Procedimiento de modificacién de TRD. Si (X) No.

h. Organizacién de los archivos de gestién. Si (X) No.

i. Diligenciamiento del inventario tinico documental Si (X) No.

Jj. Conservacion de documentos. Si (X) No.

k. Organizacién del archivo central. St No (X).

1. Prohibiciones Si (X) No.

4.2 PROCESOS Y/O PROCEDIMIENTOS DE GESTION
DOCUMENTAL

Acorde a la Ley 594 de 2000, Articulo 22, Procesos Archivisticos, establece
que la gestion de documentos dentro del concepto de Archivo Totdl,
comprende la producczon o recepcion, distribucion, trdamite, orgamza(:lon
consulta, conservacion y disposicién final.

Cuenta la Entidad con un Programa de Gestion Documental
Implementado? Si (X) No. En caso que sea afirmativa su respuesta,
indique si se implement6 software alguno y las principales funcionalidades:
apenas se va a implementar.
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Enuncie cudles son los procesos archivisticos que incluye. Se
tendra en cuenta los ocho pasos del PGD.

4.2.1 Produccion Documental. Generacion de documentos en la
institucién en cumplimiento de sus funciones-RGA1.

cCuenta la entidad con formatos para uso general de la entidad
regulados? Si (X) No. En caso afirmativo, ¢han sido regulados por qué
unidad o proceso? Si, por parte del MECI.

¢Existen formatos establecidos para los documentos digitales? Si
~ No (X).

éCuenta la entidad con procedimientos establecidos para el
manejo y la conservacion de documentos electronicos enviados y
recibidos a través del correo electréonico? Si- No (X).

Unidad de Correspondencia y Archivo. Acuerdo 060 de 2001 Si (X) -
No, pero este proceso de lleva manual.

éCuenta la Entidad con Unidad (es) de Correspondencia y
Archivo? Si (X) No (Aunque la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR no tient creada la Unidad de Archivo mediante Acto
administrativo), labor que la lleva a cabo las dos secretarias que se
encuentran en recepcién cumplen dichas funciones.

éCuenta la Unidad con Ventanilla Unica (Decreto 2150 de 1995,
Articulo 32)? Si (X) - No.

éCuentan con software alguno para la recepcién y radicacion de
documentos?
Si- No (X) cual? Planillas de control y radicacion de correspondencia.

éSe le hace seguimiento a las comunicaciones recibidas, para que
se respondan a tiempo? Si (X) No.

Responsable: -
JAIME ARAUJO CASTRO
Secretario General de CORPOCESAR.
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¢ Se asigna numero consecutivo a e viene asignando un nimero de radicado consecutivo
los documentos) a lodas las comunicaciones recibidas.

¢Cuentan  con plantilas de | X En los formatos establecidos en el MECI.

radicacion y control? V

iSe  realiza  wvenficacion  y | X Cuando llega al despacho dicha comunicacidn es
confronfacion de folios, copias, revisada minuciosamente a fin de establecer si los
anexos? anexos estén completos.

¢Se conforma el consecutivo de | X Denominacion serie en TRD: 2018

comunicaciones oficiales?

Incluya dos fotografias del lugar donde se estd centralizando los procesos de
recepcion, tramite y envio de correspondencia y de la ventanilla tinica.

Regionales y sedes. Si la Entidad tiene regionales, écuentan con unidades
de correspondencia en cada una de ellas? Si (X) No. En case afirmativo,
especifique el niimero total ¢Se centralizan las comunicaciones en una sola
sede? Si (X) No, en la principal.

4.2.2 Distribucién de Documentos. Actividades tendientes a garantizar
que los documentos lleguen a su destinatario. Responda st se llevan o no a
cabo las siguientes actividades:

Identificacién de dependencias destinadas de acuerdo con la competncia, . X

Enrutamiento de documentos a dependencia competente. X
Registro de control de enfrega de documentos recibidos. ] X

Definicion de medios de distribucion: personal, fax,
trémite en linea, pégina web, ofros:

7

L o
correo tradicional, correo elecirénico, X

¢Controla fa unidad de correspondencia que las fimas de los documentos oficiales X
correspondan a las auforizadas en los manuales de procedimiento?

Control y firma de guias y planillas de entrega ’ X

Registro de control de envio de documentos X
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4.2.3 Tramite de Documentos (curso del documento desde su
producciéon o recepcién hasta el cumplimiento de su funcién
administrativa).

Existe un control de entrega de les documentos a las dependencias? X

b

Se hace un seguimiento a las solicitudes pendientes?

En caso afirativa indique con cuél de las siguientes herramientas

a.  Planillas de control (adjunte formato) X

b.  Aplicativos (adjuntar impresién de pantalla).

Las respuestas son remitidas a la ventanilla tinica o directamente al solicitante?

Dispone fa entidad de servicios de alerta para hacer el seguimiento a Jos tiempos de respuesta
de fas comunicaciones recibidas?

x| XXX

Cuentan las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por correo electrénico, con una
reglamentacion para su utilizacién y las unidades de correspondencia tienen control de los
mismos, garantizando el seguimiento?

Se hacen copias de seguridad de la informacion confenida en ios correos electénicos ela | X

entidad.

4.2.4 Organizacion de los Documentos. Conjunto de acciones
orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripeién de los documentos de
una institucion, como parte integral de los procesos archivisticos.

4.2.5 Clasificacion Documental

* Tablas de Retencién Documental. Teniendo en cuenta que la TRD es
un elemento indispensable en la gestion documental y un instrumento
archivistico esencial que permite la racionalizaciéon de la produccién
documental y la institucionalizacién del ciclo vital de los documentos en los
archivos de gestién, central e histérico de las entidades, que deben ser
elaboradas y adoptadas para la implementacién del programa de gestién
documental, responda las siguientes preguntas:

¢Cuenta la entidad con manual de funciones por dependencias? Si (X) No.
Stn embargo para la presencia vigencia se va a volver truct

Elaborb la entidad sus TRD? X Fecha: 2008

Fueron avaladas por ef Comité Intemo de Archivo de Ja | X Acta No.

entidad? (anexar copia) Fecha; 2008

Fueron aprobadas por la instancia correspondiente? | X Acto:

{anexar acta de aprobacion o el acto administrativo) Del: 2008

Una vez aprobadas por la instancia competente, expidio ef | X Acto:

representante legal de la entidad el acfo administrativo Fecha 2008

erdenando su adopcion y aplicacion en la entidad? '

Desde la aprobacion de la TRD (la entidad ha sido X | Acla

reestructurada)

En caso afimative ;fueron actualizadas las TRD y X | Acta

presentadas ante e Comité de Aichive para su

aptobecion? ,
La unidad de Archivo ha realizado jomadas de | X Se han capacitado en varias
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4.2.7 Descripeion Documental

¢Cuenta la entidad con instrumentos de recuperacion? (inventarios, catélogos, fichas o indices, entre ofros)
cuéles? Si, cuenta con el inventario tnico documental en medio digitel.

Dispone la entidad de una hetramienta informética para la descripcion de archivos administrativos? No se
cuenta con ninguna herramienta.

Qué software se utiliza? Nunca se implemento.

¢ Imventario Unico Documental. Acuerdo 038 de 2002, Articulo
séptimo.

éSe diligencia en los archivos de gestién, central e histérico el Inventario
Unico Documental? (responda si o no en cada casilla).

Ty,

éSe utiliza el formato establecido por el AGN mediante Acuerdo 042 de 2002
(FUID), con todos los campos contemplados? Si (X) No.

4.2.8 Consulta de Documentos. Acceso a un documento o grupo de
documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.

_CONSULTA DE DOCUMENTOS - sl N(ﬂ
Dentro del reglamenfo mtemo de archivo se encuentra la forma de reaifzar documentos’)

Existen controles al préstamo de documentos? Cudles: los documentos que salen del archivo, se | X

registran en un libro radicador, destinado para este fin y con la fecha y firma de Ia persona a quien

se le facilité el documento y a la vez se realiza un seguimiento para que ef documento regrese al

archivo central.

Archivos de Gestiéon

La organizacion del 100% de los arch g RD?

Los fipos documentales se ordenan aplicando el principio de orden original?
Los expedientes estan foliados en el 100% de los archivos de gestion. X
Los documentos de apoyo estan debidamente identificados y separados de los archivos de X
gestion, en el 100% de fas dependencias?
Cuenta con documentos electronicos en su archivo de gestion X
En caso afirmativo, se organizan conforme a la TRD? X
Se elaboran inventarios documentales? X
Se realizan transferencias primarias, siguiendo un plan de tfransferencias? X
Conoce e volumen documental aproximado del 100% de los archivos de gestién? X
Los funcionatios al ser fransferidos a ofras dependencias o al refirarse enfregan la X
documentacion a su cargo con inventario?

Organizacion de Historias Laborales. ¢Estan organizadas con base en
las TRD de la Dependencia? SI ~ No (X). éSe tomé en cuenta la Circular 04
de 2003 para la organizacién? Si — No (X), atin no se ha implementado.

WWW.COTDOCRSET.E0V.C0
Carrera 9 No. 9 ~ 88 - Valledupar - Cesar
Teléfonos +57-5574 83 60 - 01 8000 91 53 06
Fax:+57-55737181

34




CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR
-CORPOCESAR-

| Estan ordenados los documentos cronoiégicamente? " X

Estéan foliados todos los expedientes?

Cuenta cada historia laboral con hoja de controf?

Cuenta con un inventario documental de historias laborales actualizado?

XXX

Disponen de alguna herramienta informética para sus descripcion y controf?

Or amzacwn de contratos
. ' ORGANIZACIGN DE CONTRATOS

Se orgamzan conforme lo establece la TRD de la unidad de contratac:on 0 qu:en haga sus
veces?

Esté la serie de contratos centralizada en una dependencia?

Durante el proceso de conformacion del expediente se utiliza fista de cheque a fin de
verificar que se incluyan fodos los soportes correspondientes?

x| x[x| x|@

Estén ordenados los documentos cronologicamente?

Cuenta con un inventario Unico documental de la serie actualizada? Las campetas de X
contralos, estén registradas de acuerdo a la base de dafos de la contraloria departamental,
para la elaboracion de informes y control respective.

Numeracion de Actos Administrativoes. éConoce el responsable de la
numeracién de los actos administrativos, el Acuerdo 060 de 2001, Por el
cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, emitido por e] AGN? Si - No (X). éEs la numeracién de los actos
administrativos consecutiva con nimeros completos? Si — No (X). ¢En qué
momento se asigna la numeracién de los actos administratives, antes o
después de ser firmados por el representante legal o su delegado? Explique
una vez revisado y firmado el documento, pero solo se hace este proceso con
la serie de los contratos.

4.2.9 Transferencias Documentales Primarias. En este momento se
realizan transferencias de los archivos de gestién al Archivo Central? Si (X)
No. En caso negativo, explique el motivo:
¢Tiene la oficina responsable del Archivo Central un cronograma anual de
transferencias segiin la TRD? Si (X) No. éSe ajustan las dependencias al
cronograma anual de transferencias? Si (X) No. El proceso de preparacién
de la documentacién para la transferencia, estd a cargo del archivo central
o de las oficinas que entregan? Del Funcionario responsable de la
Dependencia. éSe realizan o no los siguientes procesos?

iminacion material metélico (ganchos, clic, grapas, elfc.)

Cambio de papel quimico (fax, elc.) por copias

Foliacién

Realmacenamiento

XXX XX

Diligenciamiento del inventario tnico documental

Depuracion de copias y eliminacion de las mismas con levantamiento de acta. X
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SINA

Archivo Central

EI archlvo central rec;be de las dependencias, las transferencias documentales pnmanas en X
fas unidades de almacenamiento (caipetas y cajas) adoptadas por la entidad y conforme
con lo establecido en el reglamento intemo de archivo.

_ ASPECTOS GENERALES .. Sl | NOo

Se realiza colejo con el invertafio tinico documental. X

Se aplica la TRD en la organizacion del archivo central, X

Volumetria del Archivo Central:

Eliminacion

Diligenciamiento ‘de:' inventario tnico documental. X
Diligenciamiento del acta de eliminacion, X
Destruccién fisica de los documentos X

La destruccion fisica de los documentos se reahza or:

| Picado de papel ] X

Reciclaje X
Otras: ‘ ’

Transferencias Documentales Secundarias. Se han realizado
transferencias secundarias desde el Archivo Central de la entidad al Archivo
Histérico, o en el caso de entidades descentralizadas al Archivo General? Si
— No (X). En caso afirmativo, dcudntas transferencias se han realizado?

Transferencias Documentales Externas. En el caso de los Archivos
Generales y sectoriales, estas transferencias hacen referencia a la
documentacién histérica de las entidades descentralizadas y del sector
correspondiente, también aplica en los casos de supresion, fusién o
liqguidacién de entidades. Ha recibido transferencias secundarias de otras
entidades? Si — No (X). En el siguiente cuadro, incluya el nombre de las
entidades de las cuales haya recibido transferencias secundarias
(Unicamente documentacién histérica).
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s

En el siguiente cuadro, incluya el nombre de las entidades de las cuales haya
recibido transferencias secundarias (Unicamente documentacién histérica).

En caso de haber recibido documentacioén de otra entidad por otros motivos
incltiyalos aqui:
éSe entreg6 la documentacion organizada como lo estipula el Acuerdo 41 de
2002?81___No X

Microfilmacion y/o digitalizacién. {Ha adelantado procesos de
microfilmacion y/o digitalizacién en la entidad? Si - No (X). ¢Ha establecido
la Entidad a través del Comité Interno de Archivo, las directrices para
digitalizar o microfilmar la documentacién? Si - No (X). Indique cuales son:
Responda si dentro
del proceso de disposicién final de documentos se tienen previstas las

siguientes acciones correspondientes a la Microfilmacién y digitalizacién
Previa aprobacion y aplicacion de la Tabla de Refencion Documental X

Previa aprobacion y aplicacion de la Tabla de Valoracién Documental

Metodologia y plan de trabajo

Definicion de calidad, segin la fase del ciclo vital en la cual se requiere (en el caso de fa
digitalizacion)

Control de calidad durante todo el proceso

Se ajustan los procesos técnicos de repografia a las normas técnicas de calidad (NTC 3723, 4080,
5174 y 5238)

x| XX XXX

Se gjustan los procesas de microfilmacion o digitalizacién ;es eliminado el original?

Si respondi¢ afirmativamente la pregunta anterior, explique los criferios para realizar esta accion

En qué formalo se genera el proceso de digitalizacion?

Fondos Acumulados. El término Fondos Acumulados hace referencia a
documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida
institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacién y de
conservacion. Incluye aquella documentaciéon concentrada en los depésitos
producida por las o las entidades que la precedieron o de las cuales ha
asumido algunas funciones. Igualmente, estos fondos se componen de la
documentacién producida por la entidad durante el periodo comprendido
entre la creacién hasta la fecha de la tltima reestructuracion’.

Organizacion del Fondo Documental Acumulado: ¢Tiene la entidad
Fondos Acumulados? Si (X) - No (lea cuidadosamente la definicién dada
arriba). En caso afirmativo, incluya la cantidad de metros lineales
aproximada (sélo incluya aquellos que NO han sido intervenidos) 500 ml

! Manual de Organizacién de Fondos Acumulados. AGN 2004.
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Incluya dos fotografias de los mismos.
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Ha realizado la entidad procesos de organizacién de fondos acumulados
durante los pasados 5 afios? Si — No (X) Afio: Metros lineales
organizados .
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Indique por favor, el valor total de la organizacién de dichos fondos:

. Valor correspondiente al ajuste de las TRD, adecuacién
de las nuevas instalaciones y organizacion total del fondo documental de la
corporacion. En caso de haber realizado un proyecto de organizacién de sus

Fondos Acumulados, incluya dos (2) fotografias —digitales- de dicho proceso
y enumere las actividades realizadas.
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Diagnéstico: establecimiento del nivel de organizacion documental, Si No (X)

Reconstruccion de la Historia Institucional. Si No (X)

1

2,

3. Plan de Trabajo Archivistico Integral. Si No (X)
4 Organzacion D —

o (X)

X
Valoracion X
Seleccion Documental X

Si posee aun fondos acumulados, ése ha evaluado la necesidad de hacer un
proceso de organizacién a corto plazo? Si (X) - No (en caso negativo pase al
ftem 4.2.5). Tienen actualmente algin proyecto para la organizacién de
estos fondos? Si___ No (X) (En caso afirmativo, adjunte copia del mismo).

Tablas de Valoracién Documental. Las Tablas de Valoracién
Documental se definen como el listado de series o asuntos a los cuales se
asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central como su
disposicién final. Son el resultado del proceso de valoracién de la
documentacién para establecer su disposicién final. ¢Cuenta la entidad con
TVD aprobadas por la instancia competente? Si — No (X) Acto:
Elaboré la entidad sus TVD o se contraté un tercero? Se
estd llevando a cabo ese proceso en la actualidad. éSe aplicaron? Si

. * . . 3 o
No Explique ~cémo  realizé la  organizacién, si  no
elaboraron?
Archivo Histérico
Aspectos Generales === 0 l Sl | NO
Se han realizado fransferencias secundarias? X
Recibe les transferencias secundarias previamente revisadas y cotejadas con su respectivo X
inventario?
Existen instrumentos de consulta? (especifique cudles): Inventario documental_base de dafos.

¢Cudles son los documentos (o conjunto de documentos) de interés cultural
que posee en su archivo? (indique asuntos y fechas): no se han establecido
atin.

Volumetria del archivo histérico:

Transferencias de Documentacién Histérica a Otras Entidades: si
la Entidad ha realizado transferencias secundarias a otra entidad, diligencie
la siguiente tabla:
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Pérdida de Documentacién. Indique si en algiin momento de la historia
de la Entidad, han sufrido pérdida de documentacioén e indique las causas:

Alentados ferroristas

Asonadas / manifestaciones.

Fenbmenos Naturales:

X
X
X
X

Ofros

(St incluyé en la tabla anterior el registro de algun suceso, favor incluir
Jotografias que soporten la informacion) Actualmente, étiene la entidad
archivos en riesgo de desaparicién: Si — No (X). En caso afirmativo,
especifique el tipo de documentos y las causas de riesgo:_en el archivo
central se encuentra alrededor de unos diez expedientes que estdn
deteriorados por microorganismos (comején, el cual ha deteriorado dichos

expedientes).
4.3 PROTOCOLOS NOTARIALES

Custodia la Entidad en su acervo documental, protocolos notariales que en
afios anteriores hayan sido transferidos por las Notarfas del Circulo
respectivo? St No (X), En caso afirmativo, indique las fechas extremas
de los protocolos y haga una breve descripciéon del estado de conservacién:

Incluya algunas fotografias de los protocolos notariales que custodia:

NINGUNO NINGUNO
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SINA

5. OTROS SOPORTES

éCuenta la entidad con material fotografico, de audio o video en sus
archivos de gestién, central o historico? Si (X) - No, en caso positivo,
enumere los soportes, cantidades, fechas extremas y estado de conservaciéon
—~anexe registro fotografico digital (2 fotos).
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6. CONSERVACION

Depdsitos de archiveos:

Epoca de construccion de la edificacion:
Numero de deposifos: 01
Localizacion def depésito en el edificio y nivel en el que se encuentra; parte posterior externa del edificio. Primer

UBICACION
a. El depdsito se encuentra en un ferreno, X
- Estable geolégicemente X

- Sin riesgos de humedad sublterrénea.
- Libre de problemas de inundacion

b. Esté situado en zonas cercanas a:

- Industrias contaminantes

- Posibles objetivos bélicos

- Estaciones de servicio

U] XX

La resistencia de las placas y pisos estan dimensionadas para X
soportar una carga minima de 800 Kg/m2 a 1250 Kg/m2, si se
uliliza estanleria rodante?

Posee pisos en materiales no porosos de facil limpieza? X
Los muros presentan fisuras, grietas o manchas de humedad? X
Existen problemas de goteras por mala impermeabilizacion u X
ofros problemas relacionados con los techos?
Tienen ventanas en los depésifos de archivos? En caso X -Metélicas, rejas y con
afirmativo, describa de qué tipe - vidrios

Las ventajas tienen fiftros UV? X
Impiden e acceso de inseclos, aves y roedores? X
Se hace conirol y mantenimiento a las instalaciones eléctricas e X
hidréulicas?

Alguna vez se han hecho mediciones de las condiciones X
ambientales de los depésitos? En caso afirmativo incluya los
resulfados.

Cuenta el archivo con un sistema de medicién de condiciones X
ambientales?

Tiene el depésifo ventilacion natural? Explique como se da. Cuando se abre las

ventanas durante ef dia.

En caso negativo, ¢cuentan con ventiladores u ofros sistemas
que permitan el intercambio del aire y la aireacion del archivo?
Si existen ventiladores o aire acondicionado ;se apaga durante
las horas en que no hay personal?

Con qué fipo de iluminacién cuentan en el depésito de archivo?

XX X X

Bombillos ahorradores de
energla

Cuenta las lamparas con filfros UV? X
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Yz depbsito esta separado de:

- Las zonas de trabajo archivistico? X

- Las éreas de consulta? X

- Almacén u ofra oficing? X

Indigue de cudles tipos de estanteria poseen X 180 x 40 x 90 fipo
esqueleto

En el caso de ser fija jesta asegurada al piso y a los muros? X

- Rodante X

- Industrial X

- Metal X

- Madera X

- Olro X

Esté en buen estado? Explique X El 95% de la estanteria
es nueva.

Se utilizan el encerramiento superior de la estanteria como lugar X

de almacenamiento?

La distancia entre ef techo y el encerramiento supetior es de un X 85cm

{1) metro? En caso negativo, indique la distancia

La distancia entre el piso y la balda inferior es mayor a 10 cm? X 12em

Cuentan con planotecas para el almacenamiento de obras de X

gran formato?

La distancia entre los muros y lasestanteria es minimo de 20 X 10cm
cm?
L a distancia enire un estanie y ofro minimo es de 70 cm? X 100 cm

Tiene la estanteria un sistema de identificacion visual de la X
documentacion acorde a la signatura topogréfica?

Unidades de Almacenamiento:

Marque con un S O NO los que corespondan

Cajas S VAZ Sl
Carpetas de yute Sl Carélulas y gancho legajador Sl
Carpetas de propalcofe NO | Amgollados o anillados Si
Tomos empastados SI Sobres protectores plésticos NO
Paquetes (bolsa plastica o expediente | NO | Ofros: NO
amarrado)

Marque con un Sl o NO los gure comrespondan

ARCHIVO HISTORICO Si AZ NO
Cajas X200 Si Pagquetes (bolsa plastica o expediente amarnado) NC

Carétulas y gancho legajador S

Tomos empastados St
Otros NO i Argollados o anillados NO
Carpetas de yute NO Otros NO
Carpetas de propaicote {especifique ndmero de aletas) NO
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Ststemas de Prevencwn g tenci(m, de Emergencias:

T

=
O

‘Cuenta el dep@s;iodearch/voconextmtores? - - X

Agua

Tipo Gas carbonico

Solkaflam

. Mulfipropbsito

Tiene sistema de alarma confra incendios; ?

Cuentan con sistemas de seguridad conira robo (celaduria, circuito cemado de video o
television, ofros) especifique.

Cuentan con sistemas de deteccién de fuego?

Cuentan el depbsifo con sefializacion para la ubicacion fanto de equipos de atencion de
desastres como de rutas de salida?

x| XXX

Limpieza de Areas y Documentos:

Se realiza ia limpieza de las instalaciones del depbsito de archivo? X
Tipo Semanal X
Mensua/
Ofros: DIARIO X
Describa como se hace la limpieza de los | Se barre, trape, se fimpian telarafias y el polvo con una foalla himeda
depositos. absorbente.
Se realiza fa limpieza de la estanteria? X
Con qué periodicidad? Semanal X
Mensual
Otros
Describa como se hace fa limpieza  « Se limpian telarafias y el polvo con una toalla hiimeda
absorbente.
Se realiza la impieza de la documentacion X
Con qué periodicidad Semanal
Anual X
Ofros
Describa como se hace fa limpieza
El personal que manipuia la documentacion utiliza elementos de seguridad industrial, como guantes, X
tapabocas, gorras, batas, stc.?
Se realiza en el deposito de archivo programas de control de plagas? X
- Desinfeccion X
- Desingectacion X
- Desratizacion X
Si la respuesta afirmativa, enuncie la periodicidad con la que se realiza, el método y elementos con los
que lo hacen: e ha realizado en forma semestral, con bombeo.

INCLUYA FOTOGRAFIAS DEL ARCHIVO CENTRAL Y LOS

DIFERENTES DEPOSITOS DE ARCHIVO QUE POSFEAN

En caso de que la entidad haya realizado obras de mejoramiento en los
archivos, sfrvase incluir algunas fotografias que ilustren el antes y el

después.
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=, DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez hecha la identificacién de la situacion actual, la entidad deberd
analizar las herramientas administrativas, identificando los aspectos
criticos que afecten la funcién archivistica, asocidndolos a los riesgos a los
cuales estd expuesta. Se deben tener en cuenta todos los aspectos criticos sin
importar su relevancia, toda vez que la correcta definicion de éstos,
permitira la adecuada formulacién del PINAR. Para definir los aspectos
criticos se sugiere la siguiente tabla:

Tabla de Retencion Documental-TRD Hallazgo de falfante con esta norma, proceso de no conformidad,

Tabla de Valoracion Documental-TRD Hallazgo de desconocimiento de la noma y lamado de atencion.

Plan de Mejoramiento Archivistico-PMA Responsabilidad y compromiso por parfe de algunas
dependencias.

Programa de Gestién Documental-PGD Manejo inadecuado del programa al interior de la corporacién.

Plan Institucional de Archivos-PINAR No cumplir con la mefodologia planteada para tal fin.

Sistema Integrado de Conservacion-SIC Que los archivos sufran dafios irreparables y haya pérdida de la
informacion.

Tabla 1. Aspectos Criticos

=»1 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

La priorizaciéon consiste en determinar de manera objetiva, a través de una
tabla de evaluacién a nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los
ejes articulares que representan la funcién archivistica. A continuacién se
describe cada uno de los componentes de la tabla 2.

Aspecto Critico: en este campo se relacionan cada uno de los aspectos que
han sido definidos previamente y son objeto de evaluacién.

Eje Articulador: se basa en los principios de la funcién archivistica dados
el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de
la siguiente manera:

Administracién de Archivos: involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos
y el personal.

Presentacion de la informacién: incluye aspectos como la conservacion
y el almacenamiento de informacion.

Acceso a la Informacidn: comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.
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3. Se debe continuar la evaluacién del aspecto critico con cada criterio
hasta finalizar el eje articulador.

4. Una vez finalizado la evaluacién por eje articulador, se suman los
criterios de evaluacién impactados, teniendo en cuenta que la
sumatoria por eje articulador no puede ser superior a 10.

5. Sedebe diligenciar la Tabla 2, con los resultados obtenidos de cada eje
articulador.,

6. Este ejercicio se debe realizar por cada eje articulador y sus 10
criterios de evaluacion.

NOTA: La tabla de criterios de evaluacién es el instrumento que
permite evaluar de forma objetiva cada aspecto critico frente a
los ejes articuladores, los cuales cuentan con 10 criterios.

Sumatoria Total: una vez finalizada la evaluacién de todos los aspectos
criticos, se deberd proceder a totalizar cada uno de ellos y cada eje
articulador. La priorizacién de los aspectos criticos y ejes articuladores se
hard con base en la identificacién de aquellos con mayor valor de la
sumatoria, lo que indicg que tienen un alto impacto dentro de la entidad.

7.2 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

La visién estratégica del PINAR es la intencién manifiesta de la entidad de
mejorar su funcion archivistica. Para su formulacién, se deberdn tomar
como base los aspectos criticos y los ejes articuladores con mayor impacto y
redactar de manera breve y concisa el compromiso de mejorar dichos
aspectos. La cual se tendrd en cuenta a saber: la Corporacién Auténoma
Regional del Cesar, CORPOCESAR tiene como vision proyectar a la entidad
como una de las mejores a nivel del departamento de Cesar y a nivel del pafs
cumpliendo a cabalidad con toda la normatividad archivistica para tener de
antemano una gestion correcta, ordenada, y responsable en el drea de
Gestion Documental con el tinico fin de poner a CORPOCESAR en un nivel
alto de eficiencia y eficacia en cuanto a las respuestas administrativas de los
requerimientos de entidades ptiblicas como privadas.

=.3 FORMULACION DE OBJETIVOS

Los objetivos son la expresién formal y medible de la visién estratégica, para
su formulacién se deben tomar cada uno de los aspectos criticos y de los ejes
articuladores que conforman la visién. Todo objetivo debe iniciar con un
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Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad: abarca aspectos como la
seguridad de la informacién y la infraestructura tecnolégica.

Fortalecimiento y Articulaciéon: involucra aspectos como la
armonizacién de la gestién documental con otros modelos de gestién. La
priorizacion de los aspectos criticos se sugiere construir la tabla de
priorizacion de aspectos (Tabla 2}, la cual consiste en establecer una
relacién directa entre dichos aspectos y el eje articulador a través de la
aplicacién de la tabla de Criterios de evaluacién (Tabla 3), dando como
resultado el grado de prioridad de los aspectos y ejes que serviran de base
para la formulacién de la visién estratégica y objetivos del Plan para la
Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR.

Tabla de Retencion | 1
Documental-TRD

Tabla de 0 1 1 1 1 4
Valoracion
Documental-TRD

Plan de 1 1 1 1 1 5
Mejoramiento
Archivistico-PMA

Programa de 1 1 1 1 1 5
Gestion
Documental-PGD

Plan Institucional 1 1 1 1 1 5
de Archivos-PINAR

Sistema  Integrado 1 1 1 1 1 5
de Conservacion-
Sic

TOTAL 5 6 6 6 6 29

Tabla 2. Priorizacién de Aspectos

Evaluacion de Impacto: es necesario que la entidad evaliie los aspectos
criticos frente a cada eje articulador, para lo cual debe:

1. Tomar el aspecto critico y confrontarlo con todos los criterios de
evaluacién de cada eje articulador (Tabla 3).

2, Si el aspecto critico tiene una solucién directa con el desarrollo o
implementacién del criterio de evaluacién, se debe considerar como
un impacto.
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verbo y se debe complementar con la intencién o con lo que se busca hacer
para dar solucién a la problematica de la funcién archivistica. Por lo cual la
Corporacion Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, tendrd en
cuenta los siguientes objetivos:

Para el 2017 proyectarse como una de las primeras entidades del
departamento de Cesar en cuanto a gestion documental se refiere.

Cumplir a cabalidad con toda la normatividad archivistica vigente.

Adelantar y capacitar a todo el personal de la administracién documental
en gestion documental con el tnico fin de estar a la par todas las
dependencias.

Ajustar el presupuesto a los requerimientos internos de CORPOCESAR
para cumplir con los materiales y suministros necesarios para adecuar el
archivo central de la corporacién.

Adquirir un software de gestion para mejorar todos los procesos
archivisticos al interior de la entidad en especial lo concerniente con la
unidad de correspondencia o ventanilla tinica.

*
7.4 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Los planes y proyectos deben responder a_cada uno de los objetivos
establecidos. Si la entidad cuenta con una metodologia para la construccién
de planes y proyectos, deberd hacer uso de ésta, de lo contrario, se sugiere
tener en cuenta los siguientes elementos:

@

Nombre del plan o proyecto.

Alcance: describir el trabajo que serd entregado como producto,
servicio o resultado del plan o proyecto.

Metas: identificar cudl es el compromiso de la entidad frente al plan o
proyecto para cada uno de los aspectos criticos. Las metas son la parte
mds visible del Plan Institucional de Archivos — PINAR, y son una
referencia para establecer el cumplimiento de los compromisos que tiene
la entidad frente a éste.

Actividades: mencionar todas aquellas acciones necesarias para el
desarrollo y cumplimiento de las metas y el cronograma.
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Indicadores: explicar como la entidad va a medir (expresion
cuantitativa que mide el cambio de una variable con respecto a una
meta) y a observar facilmente el grado de avance del plan o proyecto
para cada uno de los aspectos criticos.

Recursos: asignar los insumos necesarios para conseguir el logro de los
objetivos del plan o proyecto.

Matriz de asignacion de responsabilidades: relacionar cada una
de las actividades con los individuos de tal forma que cada una de éstas
tenga un rol determinado, un responsable, un aprobador, un consultor y
un informador.

DESARROLLO:

Nombre del plan o proyecto. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR PARA CORPOCESAR.

Alcance: entregar bien organizado y ordenado todo lo concerniente con
el PINAR con el fin 1inico de cumplir con lo estipulado en la Ley General
de Archivos previendo la importancia de este instrumento archivistico
para mejorar todo +lo concernientes al archivo de la Corporacién
Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR.

Metas: se tiene como compromiso adelantar todo lo concerniente con
este plan para salir avante en cuanto a lo relacionado con la gestion
documental para la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR, en cumplimiento de la Ley General de Archivos.

Actividades: se proyectard un cronograma de capacitacién semestral
donde estardan todas las dependencias de la corporacién, poniéndose
tareas y metas a cumplir para proyectar a la Corporacién Auténoma
Regional del Cesar, CORPOCESAR, como la pionera en el departamento
de Cesar.

Indicadores: se va a iniciar con capacitaciones periédicas y con metas
asignadas a cada dependencia, mes a mes y de acuerdo al cronograma
de trabajo establecido se le pedira a cada dependencia el cumplimiento
de las mismas haciendo reunién una vez al mes y levar acta de reunion
donde el comité de archivo serd el eje que mueva toda la administraciéon
bajo el mismo precepto.
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Recursos: video-beam, computador, impresora, sala de reuniones,
personal de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR.

Matriz de asignacién de responsabilidades: todas las
dependencias presentardn sus metas de manera mensual, las cuales
seran revisadas por los encargados del departamento de archivo, los
cuales a su vez llevaran dichos informes ante el secretario general quien
estard pendiente de los logros adquiridos por cada dependencia, ast
mismo como de las falencias de las mismas y el respectivo cumplimiento
proyectando en el tiempo acorde con el cronograma de actividades
planteado por los encargados del archivo.
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Mm n%mamB ef ciclo vital de los %Sam,zam
integrando aspectos administrativos, legales,
funcionales y técnicos.

mm n:mim con poltticas que %E%om: E
disponibilidad vy accesibilidad de Ja
informacion.

mm cuenta con procesos y :m;ms\mimm
normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los
documentos.

mm o:mim con politicas asociadas a \mm
herramientas tecnolégicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, infegridad y
autenticidad de la informacion.

La mm.&% documental  se mzocm:%m
implementada acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion.

Se cuenta con fodos los instrumentos
archivisticos socializados e implementados.

Se cuenta con personal idoneo y suficiente
para atender las necesidades documentales
y de archivo de los ciudadanos.

Se cuenfa con un esquema de
metadatos, integrado a ofros sistemas
de gestion.

Se cuenta con herramientas fecnoldgicas acordes
a las necesidades de la entidad, las cuales
permifen hacer buen uso de los documentos.

Se tene articulada la polifica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
gestion de ta entidad,

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacion y mejora para la gestion de
documentos.

Se cuenta con esquemas de comunicacion
en la entidad para difundir la importancia de
la gestion documental.

Se cuenta con archivos cenlrales e
historicos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccion de datos a nivel intermo y
con terceros.

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e Innovar la funcidn
archivistica de la entidad.

Se tiene establecida la politica de gestion

Se cuenta con esquemas de capacitacion y

La conservacion y preservacion se

Se cuenta con polificas que permitan adoptar

Se aplica el marco legal y nomativo

documental, formacién infemos para la gestion de | basa en la nommativa, requisitos | fecnologias que confemplen servicios y | concemiente ala funcion archivistica.
documentos, articulados con el plan | legales, administrativos y técnicos que | confenidos orfentados a gestion de los
institucional de capacitacion. le aplican a la entidad. documentos.

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacitn electronica. .

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion y clasificacion para sus archivos.

Se cuenta con un sistema infegrado de
conservacion - SIC.

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivisticos
cumpliendo con los procesas establecidos.

Se cuenta con un sistema de gestion de
documentos  basado en ~ estandares
nacionales e infemacionales.

Se cuenta con procesos y  flujos
docuBmentales organizados y medibles.

El personal hace buen uso de las
herramientas destinadas a la administracion
de la informacién de la entidad.

Se cuenta con una infraestictura
adecuada para el almacenamiento,
conservacién y preservacion de la
documentacion fisica y electronica.

Se encuentra estandarizada la administracién y
gestion de la informacion, y los dafos en
herramientas fecnologicas arficuladas con el
sistema de gestibn de seguridad de fa
informacién y los procesos archivisticos.

Se tienen implementadas acciones para la
gestion de cambio.

Se cuenta con procesos o actividades de
gestion de documentos.

Se ha establecido la caracterizacién de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacion.

Se cuenta con procesos documentados
de valoracion y disposicion final.

8e cuenta con mecanismos técnicos que
permilan  mejorar la  adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas fecnolbgicas.

Se cuenta con procesos de mejora continua,

Se cuenta con la infraestruciura adecuada
para resolver necesidades documentales y
de archivo.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias para optimizar el
uso de papel.

Se tienen implementados estandares
que garanficen lg preservacibn y
conservacion de los documentos.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadane que le permita la parficipacion e
interaccion.

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de
la funcién archivistica de la entidad.

El personal de la entidad conoce..la
importancia de los documentos e inferioriza
politicas y direcirices concemientes a la
gestion de los documentos.

Se tiene implementada la estrafegia de
gobiemo en linea— GEL.

Se cuenta con esquemas de migracion
y conversion normalizados.

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y analisis de riesgos.

Se tienen [identificados los roles y
responsabilidades del personal y las éreas
frente a los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado
para afender las necesidades documentales
y archive.

Se cuenta con canales {locales y en linea de
sewvicio, atencion vy orentacion  al
cludadano).

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio.

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién con relacion al recurso humano al
enfomo fisico y electronico, el acceso y los
sistemas de informacion.

La aifa direccion esté& comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de fa
entidad.

Tabla 3. Criterios de Evaluacion
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NOTA: la buena identificacion de los aspectos criticos y la correcta
priorizaciéon de éstos, facilitard la elaboracién y articulacién de la vision, los
objetivos, los planes y los proyectos de la entidad.

=.5 CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

El mapa de ruta (Tabla 4) es una herramienta que permite identificar y
comprender el orden en el que se van a desarrollar los planes, programas y
proyectos en la entidad (Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR). La intencion de esta herramienta es compilar todos los
planes, programas y proyectos relacionados con la funcién archivistica de la
institucion que esté en desarrollo o previstos para futuras acciones.

abla afencion X X X X X X X X
Documental-TRD "
Tabla de Valoracion X X X X X X X
Documental-TRD
Plan de Mejoramiento X X X X X X X X
Archivistico-PMA
Programa de Gestién X X X X X X X X X
Documental-PGD ¢
Plan Insfitucional de Archivos- X X X X X X X X X
PINAR
Sisterna Integrado de X X X X X X X X X
Conservacion-SIC ’

Tabla 4. Mapa de Ruta
NOTA: Si la entidad esta desarroliando planes, programas y proyectos referentes a

la funcién archivistica, se deben incluir en el mapa de ruta, para
articularios en el Plan Institucional de Archivos, PINAR. En caso contrario,
se deben realizar las acciones enunciadas en los numerales 2.1 a 2.6 de este
manual.

7.6 CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL

La herramienta de seguimiento y control permite hacer el monitoreo en un
periodo de tiempo a los planes, programas y proyectos relacionados en el
Plan Institucional de Archivos — PINAR. La entidad deberd crear los
mecanismos necesarios para el seguimiento, control y mejora de:

e La visién estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

e Los objetivos.

e Los planes, programas y proyectos.
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Si la entidad ya cuenta con estos mecanismos, deberian adoptarse para el
PINAR. Es preciso a su vez que internamente se definan las
responsabilidades para que el drea de archivo y/o de control interno o quien
haga sus veces, realice periédicamente la revisién y actualizacién de la
herramienta. El uso de herramientas como el balance y el tablero de control
entre otros, son de gran utilidad para esta actividad.

DESARROLLQO:

Vision del Pinar.

Para el 2017 la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR,
tiene como vision proyectar a la entidad como una de las mejores a nivel del
departamento de Cesar y a nivel del pats cumpliendo a cabalidad con toda la
normatividad archivistica para tener de antemano una gestion correcta,
ordenada, y responsable en el drea de Gestién Documental con el tinico fin
de poner a CORPOCESAR en un nivel alto de eficiencia y eficacia en cuanto a
las respuestas administrativas de los requerimientos de entidades ptiblicas
como privadas.

Objetivos:

e Proyectarse para el 2017 como una de las primeras Corporaciones del
departamento de Cesar en cuanto a gestién documental se refiere.
Cumplir a cabalidgd con toda la normatividad archivistica vigente.
Adelantar y capacitar a todo el personal de la administracién
documental en gestién documental con el tinico fin de estar a la par
todas las dependencias. )

e Ajustar el presupuesto a los requerimientos internos de la
Corporacién para cumplir con los materiales y suministros
necesarios para adecuar el archivo central de la entidad.

o Adquirir un software de gestién para mejorar todos los procesos
archivisticos al interior de la Corporacién Auténoma Regional del
Cesar, CORPOCESAR, en especial lo concerniente con la unidad de
correspondencia o ventanilla tinica.

Planes y Programas a Implementar:

Tabla de Refencién Documental-TRD {Actualizacion)

Tabla de Valoracion Documental-TRD (Elaboracién e Implementacién)
Plan de Mejoramiento Archivistico-PMA {fmplementacién)

Programa de Gestién Documental-PGD (Elaboracién e Implementacion)
Plan institucional de Archivos-PINAR {Elaboracion e Implementacion)
Sistema Integrado de Conservacién-SIC {Elaboracién e Implementacion)
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8. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS,
“PINAR” PARA CORPORCESAR

La estructura del Plan Institucional de Archivos — PINAR para la
Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR es la siguiente:

Introduccién (anexo).

Contexto estratégico de la entidad (anexo).
Vision estratégica del plan (anexo).
Objetivos (anexo).

Mapa de ruta (anexo).

Herramienta de seguimiento (anexo).

® & © & € &

Para la introduccién se debe realizar una breve explicacién de cémo, porqué
y para qué se va a desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR
(véase anexo). En ella se deben definir el contexto legal, administrativo,
econémico, sociocultural y tecnolégico e involucrar los antecedentes de la
entidad frente al desarrollo e implementacion de la funcién archivistica.
Para desarrolla el contexto estratégico de la entidad, se debe describir cada
uno de los elementos de la planeacion estratégica como lo son: mision,
visién, valores y politicas, entre otros. Los demds elementos de la estructura
se deben tomar a partir del resultado de la aplicacién de la metodologia
expuesta en este manual.
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9. APROBACION Y PUBLICACION

Para la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, deberd ser presentado y aprobado por el
Comité Interadministrativo de Desarrollo (Comité Interno de Archivo) en las
entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades
del orden territorial. A su vez, deberd ser publicado en la pdgina web. El
Archivo General de la Nacién en el ejercicio de las funciones de control y
vigilancia, verificard la aprobacién y publicacion del PINAR para
CORPOCESAR.
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Anexo 1.
EJEMPLO DE LA METODOLOGIA PARA LA FORMULACION
DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

Para la formulacién del PINAR, la Corporacién Auténoma Regional del
Cesar, CORPOCESAR tomé como base la metodologia utilizada en el
presente manual, ya que la entidad no posee metodologias al interior para
la formulacién DEL MISMO.

1. Evaluacién de la Situacién Actual: la Corporacién Auténoma
Regional del Cesar, CORPOCESAR, realiz6 un andlisis de las herramientas
administrativas donde se evidencié que la entidad presenta aspectos criticos
en la funcién archivistica, lo que conlleva a la pérdida de informacién y a la
pérdida de la memoria e historia de la nacién. Una de las razones por la cual
no se han desarrollado planes o proyectos para mejorar esta problemdtica
es que la entidad no ha contemplado dentro del Plan de Accién Anual, ni del
Plan Estratégico Institucional el presupuesto para la administracion
documental al interior de la misma.

2, Identificacién de Aspectos Criticos: a continuacion se presentan los
aspectos criticos identificados:

one p espacios, mobiliario y unidades de
los despachos de archivo se | almacenamiento destinado a la custodia de los archivos.

encueniran ubicadas en una | Pérdida del patrimonio documental.

zona de posible inundacion. Pérdida del soporte y la informacion debido al deferioro de naturaleza fisica y
quimica.

No se ha elaborado la Tabla de | Desorganizacién de los archivos y pérdida de la informacion.
Retencién Documental — TRD.

Las historias laborales se | Falfa de seguridad de los documentos.

encuentran desorganizada. Acceso no autorizado a los documentos.
Fondo documental acumidado. | Pérdida de documentos e informacion y dificultad para realizar Ia trazabilidad
de los documenios.

Duplicidad de la informacion.
Demoras en la recuperacion de informacién y en la consulla de documentos.

Los archivos de gestion se | Falta de seguridad de los documentos.

encuentran desorganizados. Acceso no autorizado a los documentos.

Fraccionamiento de expedientes y framites.

Dificultad de verificar la integridad de un expediente luego de su préstamo.
Deficiencia en el control de la documentacion durante su préstamo.

La entidad no tiene ariculada | Los funcionarios no cuentan con formacién en temas de gestion documental,
la gestion documental con la | La entidad no cuenta con un proceso que asegure que los funcionarios estéan
gestion def cambio. dispuestos a los cambios significativos lo que implica la resistencia al cambio
por paite de ellos.

3. Priorizacién de aspectos criticos: una vez identificados los aspectos
criticos, se evalué el impacto que tienen éstos frente a cada uno de los ejes
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articuladores. Para ello se aplicé la Tabla de Criterios de evaluacién (Tabla
3 del Manual). Los responsables confrontaron el aspecto critico No. 1 con los
criterios de evaluacién del eje articulador de administracién de archivos,
con el siguiente resultado:

Las :nstalacmnes

':DMINIS TRACION'DE ARCHIVOS

Se cons;dera el c:clo vital de fos documentos mtegrando aspectos

locativas de los | administrativos, legales, funcionales y técnicos.
depbsitos de | Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos localizados e X
archivo se | implementados.
encueniran Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la X
ubicadas en una | gestién de documentos.
zona de posible | Se tiene establecida la politica de gestion documental, X
inundacion. Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica.
Se cuenta con procesos y flujes documentales normalizados y medibles. X
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades X
documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e X
interioriza las polfticas y directices concemientes a la gestion de los
documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades X
documentales y de archivo.
¢ Total de Criterios Impactados 4

Los responsables evaluaron el aspecto critico No 1 con cada eje articulador
y los resultados fueron los siguientes:

63

Las instalaciones
locativas de los
depositos de
archivo se

encuentran
ubicadas en una
zona de posible
inundacion.

28
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El resultado final de la matriz de prioridades para la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR,
fue el siguiente:

1. Las inundaciones locativas de 6 5 7 5 5 28
los depésitos de archivo se '
encuentran ubicados en una zona
de posible inundacion.
2. No se ha elaborado la Tabla de ) 5 7 . 5 3 26
Refencién Documental, TRD.
3. Las Historias Laborales se 3 4 5 3 2 17
encuentran desorganizadas.
4. Fondo Documental Acumulado. 5 6 ) 3 3 23
5. Los archivos de gestion se 8 6 6 2 3 23
encuentran desorganizados.
6. La entidad no tiene articulada la 3 4 2 3 6 25
gestion documental con la gestién
del cambio. .

TOTAL 31 30 33 21 22
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s Orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores.

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segiin la
sumatoria de impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado:

as instalaciones localivas de los depbsitos reservacion de la informacion. 33
de archivo se encuenfran ubicadas en una

zona de posible inundacién.

No se ha elaborado fa Tabla de Retencién 26 Administracion de archivos. 31
Documental, TRD.

Los archivos de gestion se encuentran 25 Acceso a la informacion. 30
desorganizados.

Fondo documental acumulado, 23 Fortalecimiento y arficulacion, 22

La entidad no fiene arficulada la gestion 18 Aspectos tecnolégicos y de seguridad. 21
documental con la gestion del cambio.

Las historias laborales se encuentran 17
desorganizadas.

4. Formulacién de la vision estratégica: para la formulacion de la
vision estratégica, la corporacién tomé como base los aspectos criticos y ejes
articuladores con mayor sumatoria de impacto.

Las instalaciones locativas de lod depésitos 28 33
de archivos se encuentran ubicados en una

zona de posibie inundacion.

No se ha elaborado la Tabla de Retencion 26 Administracion de archivos. 31
Documental - TRD.

Los archivos de gestion se encueniran 25 Acceso a Ja informacion. 30
desorganizados.

Fondo documental acumulado. 23 Fortalecimiento y arficulacion. 22
La entidad no tiene articulada la gestion 18 Aspectos tecnolégicos y de seguridad. 21
documental con Ja gestion del cambio.

Las historias Ilaborales se encuentran 17

desorganizadas.

A partir de lo anterior, la Corporaciéon Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR fij6 la siguiente visién estratégica: CORPOCESAR
garantizard la preservacion de la informacién, la administracién de los
archivos y el acceso a la informacién con miras a mejorar las instalaciones
locativas del archivo, la Tabla de Retencién Documental y la organizacién
de los archivos de gestion”.

5. Formulacién de objetivos: para la formulacién de los objetivos, se
tomaron como base los aspectos criticos y ejes articuladores incluidos en la
vision estratégica, con el siguiente resultado:

WWW.COTDUCESAr.gov.co
Carrera 9 No. 9 - 88 ~ Valledupar - Cesar
Teléfonos +57-5 574 89 60 - 01 80 0091 53 06
Fax: +57-55737181

65




CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR
-CORPOCESAR-

SIN

Las instalaciones locativas de los depbsitos de archivos se | Mitigar riesgos puntuales de los depbsitos de archive.

encueniran ubicados en una zona de posible inundacion.

No se ha elaborado la Tabla de Retencion Documental — | Elaboracion de Tabla de Retencion Documental — TRD.

TRD.

Los archivos de gestion se encuentran desorganizados. Creacion de instrumentos archivisticos para jos archivos de
: gestion.

Establecer los programas especificos para los archivos de

gestion.

Formular procesos de gestion documental.

Presentacion  de la  informacion  (conservacion, | Formular politicas para la presentacion de informagion,

almacenamiento). Evaluar el impacto de la mala presentacion de fa informacion.

Administracion de archivos (infraestructura, presupuesto, | Capacitar a los funciones de la comporacion en temas de

normatividad y politica, procesos y procedimientos, | gestion documental,

personal). Mejorar la infraestructura de los depbsitos de archivo.

Acceso a la informacion (ransparencia, participacion y | Determinar una hemamienta tecnologica para la gestion
servicio al ciudadano} y organizacion doctimental. documental.

A partir de este afio, la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR identificé los planes y programas asociados a los objetivos
obteniendo la siguiente informacién:

Las Instalaciones locativas de los depositos | Mejorar riesgos puntuales de Jos | Plan de riesgo operalivo de la
de archivos se encuentran ubicadas en una | depésitos de archivo. . corporacion.

zona de posible inundacion.
No se ha elaborado la Tabla de Retencion | Elaboracion de la Tabla de Refencion | Programa  de  Gestion

Documenital - TRD. Documental. Documental PGD de la
Los archivos de gestion se encuentran | Creacion de instrumentos archivisticos | corporacion,
desorganizados. para los archivos de gestion.

Esiablecer los programas especificos
para los archivos de gestibn.
Formular ~ procesos  de  gestion

documental.
Presentacion de la informacion | Fortalecer politicas para la preservacion | Sistema Integral de
{conservacion, almacenamiento). de informacion. Conservacion SIC de Ia

Evaluar e impacto de la mala | corporacion.
preservacion de la informacion.
Administracion de archivos (infraestructura, | Capacitar a los funcionarios de la | Plan de capacifacién a nivel
presupuesto,  normativided y  politica, | corporacion en femas de gestion | corporativo..

procesos y procedimienios, personal). documental.
Mejorar la infraestructura de los depositos | Plan de compras.
de archivo. Plan de mejoramiento e

infraesiructura.

Acceso a la informacién (transparencia, | Deferminar fa herramienta fecnolbgica | Plan estratégico informético.
participacion y servicio al ciudadano) y | parala gestién documental.
organizacion documental.
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6. Formulaciéon de planes y proyectos: para la formulacién de cada
uno de los planes y proyectos, la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR utiliz6 una metodologia interna en donde tuvo en cuenta:

e © & 6 % e o o

Nombre del plan o proyecto.
Objetivo.

Alcance del plan o proyecto.
Responsable del plan o proyecto.
Actividades y su tiempo de ejecucion.
Responsable de la actividad.
Recursos asociados a cada actividad.
Indicadores del plan o proyectos.
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El resultado fue la construccion de todos los planes, programas y proyectos. El siguiente es el desarrollo del Plan de
riesgos:

Nombre: PLAN DE RIESGOS DE LA COROPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR, CORPOCESAR.

Objetivo: MEJORAR RIESGOS PUNTUALES DE LOS DEPQSITOS DE ARCHIVOS.

Alcance: ESTE PLAN INVOLUCRA LA IDENTIFICACION, EVALUACION, ANALISIS Y MITIGACION DE LOS RIESGOS ASOCIADOS A LA GESTION DE LOS
ARCHIVOS DE CORPOCESAR. NO INCLUYE LOS RIESGOS QUE SE PRESENTAN EN LAS AREAS DE GESTION.

Responsable del Plan: JEFE DE ARCHIVOQ.

Identificacion y aprobacion  de | Jefe de Archivo 15-01-2017 | 15-03-2017 | Metodologia para la valoracion de | Ninguna.

melodologia para la valoracion de riesgos.

1iesgos.

Identificacién de riesgos. Auxiliar de Archivo. 16-01-2017 | 15-09-2017 | Matriz con riesgos identificados y | Ninguna.
sus impaclos.

Anélisis y evaluacion de riesgos. Jede de Archivo 15-08-2017 | 15-01-2017 | Matriz con determinacion de | Ninguna.
aceptacion de riesgos.

Identificacién de opciones para el | Jefe de Planificacion 15-01-2017 | 01-06-2017 | Opciones para el tratamiento de | Ninguna.

tratamiento de riesgos. riesgos.

Seleccion de ia mejor opcidn del | Jefe de Planeacion 15-07-2017 | 01-08-2017 | Matriz de opciones | Ninguna.

fratamiento de riesgos. | seleccionadas.

Implementacion de las mejores | Jefe de Archivo 02-09-2018 | 01-07-2018 | Opciones de implementacion. Ninguna,

opciones.

Identificacion de :.mwaom Area infervenitlas x 100 Creciente 80%
Evaluacion y anélisis de riesgo Riesgos analizados x 100 riesgos identificados Creciente 100%
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8. Seguimiento, control y mejora: la corporacién disefié6 un cuadro de mando integral, basdndose en los

indicadores establecidos en cada uno de los planes y proyectos, y contemplando la medicién trimestralmente
durante la ejecucion. El resultado fue:

Plan de riesgo operativo de la corporacion. [dentificacién de riesgos. 100%
Evaluacion y anélisis de riesgos. 100%
Programa de gestion documental - PGD Costos en la formulacion del PGD. 100%
Planeacion del PGD. 100%
Hitos Alcanzados. 100%
Sistema integral de conservacion — SIC Construccion del SIC. 100%
Plan de capacitacion a nivel corporaivo, Personal capacitado, 85%
NOTA: Los responsables de la medicién se encargardn de alimentar el cuadro de mando. Los responsables

han realizado el seguimiento y medicién cada trimestre, los han registrado en el cuadro de mando y
los resultados son:

%
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Anexo 2.
EJEMPILO DE LA ESTRUCTURA DEIL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS - PILAR

INTRODUCCION:

La Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, en
cumplimiento del Decreto 2609. Articulo 8 “instrumentos archivisticos” ha
previsto para la vigencia 2016-2023 como una de sus estrategias
Jundamentales, desarrollar el Plan Institucional de Archivos de la Entidad —
PINAR para CORPOCESAR, teniendo como punto de referencia las
necesidades identificadas en el diagnéstico integral de archivos y los
Jactores criticos sefialados como oportunidades de mejora en las visitas de
inspeccion y vigilancia efectuadas por el ente rector de la politica
archivistica. Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que con
la apropiacion debida de los recursos, minimicen los riesgos que
actualmente tiene la entidad para la atencién oportuna de los ciudadanos y
las condiciones adecuadas orientadas a la preservacion del patrimonio
documental.

1. Contexto estratégico: el contenido estratégico que da soporte y en el
que se basa el PINAR de ta corporacién es:

MISION:
"Liderar dentro del marco del desarrollo sostentble la gestion ambiental en
su jurisdiccién”.

VISION: |

"Lograr que en el 2020 el desarrollo integral de la comunidad se dé en
armonia con la naturaleza, reconociendo y fortaleciendo la identidad
cultural y la vocacién productiva del territorio”.

PRINCIPIOS Y VALORES CORPORATIVOS

Calidad en el servicio: nos esforzamos por el permanente mejoramiento
de nuestros servicios formando un equipo humano de alto nivel técnico y
profesional, que brinde seguridad y confianza a nuestros usuarios.

Respeto al ambiente: creamos en nuestros servidores piiblicos un alto
sentido de responsabilidad frente a la misién de la Corporacién para
promover el respeto y el compromiso con el medio ambiente y nuestra
comunidad.
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Contribucion participativa de la entidad: desarrollamos canales
apropiados de comunicacién y enlace para garantizar la efectiva

participacién de nuestros servidores ptiblicos y usuarios en el seguimiento y

mejoramiento de la gestién de la Corporacion.

Compromiso con el quehacer institucional: nos sentimos plenamente
identificados con CORPOCESAR, es decir con su misién, sus valores,
programas y proyectos, como fundamentos legitimos para responder a
nuestro compromiso como sociedad.

Gestion ambiental auiénoma: adaptamos nuestra gestién a las
diversidades socioculturales y biofisicas que caracterizan nuestra sociedad y
su territorio, a través de un trabajo institucional coordinado, que apoye el
fortalecimiento de la gestién ambiental responsable y auténoma de las
entidades territoriales.

Honestidad en la actuacién: en nuestras actuaciones y decisiones nos
empefiamos en trascender los objetivos, propésitos, creencias y gustos
personales, de modo que impere siempre el bien comun de las generaciones
actuales y futuras. Nuestras actuaciones y decisiones como servidores
ptiblicos son impersonales.

2. Visién Estratégicd del Plan Institucional de Archivos — PINAR:
la Corporacion Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR garantizard la
preservacion de la informacién, la administracién de los archivos y el acceso
a la informacién con miras a mejorar las instalaciones locativas del archivo,
la Tabla de Retencién Documental y la organizacién de los archivos de
gestion.

3. OBJETIVQOS: los objetivos establecidos para cumplir con la vision
estratégica del PINAR son:

- Mitigar riesgos puntuales de los depésitos de archivo.

- Elaborar la Tabla de Retencién Documental,

- Crear los instrumentos archivisticos para los archivos de gestién.

- Establecer los programas especificos para los archivos de gestion.

- Formular procesos de gestion documental.

- Formular polfticas para la preservacion de informacién.

- Evaluar el impacto de la mala preservacién de la informacioén.

- Capacitar a los funcionarios de la corporaciéon en temas de gestién

documental.
- Mejorar la infraestructura de los depésitos de archivo.
- Determinar la herramienta tecnolégica para la gestién documental.
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4. Mapa de Ruta: los planes establecidos para desarrollar PINAR en CORPOCESAR para el perfodo 2017-2027
son:

, . tiem
Mitigar resgos puntusles de los
depositos de archivo.

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR

-CORPOCESAR-

Plan de riesgo %m\mm.co. de
la comoracion

Elaboracion de la Tabla de Retencion
Documental

Creacion de instrumentos archivisticos
para los archivos de gestion.

Establecer los programas especificos
para los archivos de gestién.

Formular  procesos de  gestion
documental,

Programas de Gestion
Documental ~ PGD de la
corporacion.

Formular politicas para la preservacion
de informacion.

Evaluar el impacto de la mala
preseivacion de la informacion.

Sistema  Integral  de
Conservacion — SIC de la
corporacion,

Capacitar & los funcionarios de la
corporacién en temas de gestion
documental.

Plan de capacitacién a nivel
comporalivo,

Mejorar la infraestructura de los | Plan de compras.

depdsitos de archivos. Plan de mejoramiento de
infraestructura.

Determinar la herramienta tecnologica | Plan estratégico

para la gestion documental. informético.
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