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1. ASPECTOS GENERALES

GENERALIDADES Y COMPONENTES COMPORATIVOS DE
CORPOCESAR

Descripcion de los datos generales de la entidad: i

a. Nombre de la entidad: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL
CESAR, CORPOCESAR

b. Fecha de Aprobacion / Constitucién: 17-12-1983

¢. Instancia de Aprobacion. POR DECRETO 3454 )

d. Denominacion de la autoridad institucional: CORPORACION

e. Versién del documento: PRIMERA (1.0).

J. Responsables de su elaboracién: KALEB VILLALOBOS BROCHEL / JAIME
ARAUJO CASTRO.

- MISION:

"Liderar dentro del marco del desarrollo sostenible la gestién 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 vocacion
productiva del territorio”.

RESENA HISTORICA:

La Corporacién Auténoma Regional del Cesar — CORPOCESAR, fie creada el 17 de
diciembre de 1983, mediante el Decreto 3454 como un establecimiento publico
descentralizado del orden nacional, adscrito al Departamento Nacional de
Planeacién, dotado de personeria juridica, auténoma, administrativa y de
patrimonio independiente. La aprobacién de sus estatutos se dio el 14 de julio de
1985, mediante el Decreto N° 1630, en ellos se establecié la finalidad de la
corporacion, la cual fite en ese momento, “promover y encauzar el desarrollo
econdmico de la regién comprendida bajo su jurisdiccion mediante la plena
utilizacién de los recursos humanos y naturales al fin de encauzar y obtener el
maximo nivel de vida de la poblacién y la de realizar programas y proyectos de
integracion con la region fronteriza de la Reptiblica de Venezuela”. Los érganos de
direccion y administracion estarian a cargo de una junta directiva y de un Director
Ejecutivo. Para el afio 1993, se reordena el sector ptiblico encargado de la gestién y
conservacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables, esto se da a
través de la Ley 99, la cual crea al ministerio del medio ambiente, en esta norma se
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crean otras Corporaciones Auténomas Regionales en diferentes partes del pais
donde no existian, dando cobertura a todo el territorio nacional, esto con la
Jfinalidad de que estas entidades asumiran las funciones del Instituto Nacional de los
Recursos Naturales Renovables y del ambiente — INDERENA, el cual entraria en
proceso de liquidacién.

Segun la Ley 99 de 1993, CORPOCESAR tendria la siguiente naturaleza juridica la
cual se menciona a nivel general, “las Corporaciones Auténomas Regionales son
entes corporativos de cardcter publico, creados mediante la ley, integrado por las
entidades territoriales que por sus caracteristicas constituyen geogrdaficamente un
mismo ecosistema o conforman una unidad Geopolitica. Biogeogrdfica o
Hidrogeogrdfica dotados de autonomia administrativa y financiera patrimonio
propio y personeria juridica encargado por la ley de administrar dentro del Grea de
su jurisdiccion el medio ambiente y los recursos naturales renovables y propender
por su desarrollo sostenible, de conformidad con las disposiciones legales y las
politicas del MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE”, por otra parte la norma
establece que los érganos de direccién y administracién estarian conformados por
una asamblea corporativa, un consejo directivo y el director general, organizacién
que hasta la fecha sigue vigente. CORPOCESAR, como las otras Corporaciones
Auténomas Regionales centraron en ese momento las actihjvidades en la ejecucién
de las politicas planes, programas y proyectos sobre medio ambiente y recursos
naturales renovables conforme a las regulaciones, pautas y directrices que han
venido expidiendo el MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE, hoy Ministerio de
Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial.

POLITICA DE GESTION'DOCUMENTALS:

La Corporacién Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR” estd comprometida
con su archivo siendo base patrimonial e historia y con la gestién documental de la
entidad para lo cual realiza permanentemente actividades para la eficiente
administracién fisica y electrénica de los documentos al interior de todas y cada una
de sus dependencias, con el fin que sirvan de base para la toma de decisiones
inmediatas y préximas, como mecanismo de prueba del desarrollo de los objetivos
misionales y garantia de la preservacién de la memoria institucional. Es ast que el
grupo humano interdisciplinario aporta las mejores prdacticas en la administracién
de documentos, priorizando la transparencia de sus actos y la atencién oportuna a
los requerimientos de la ciudadania al frente de la comunidad en general
minimizando los tiempos de respuesta”.

OBJETO DE CORPOCESAR:

Propender por el desarrollo sostenible y la proteccién del medio ambiente en su
Jurisdiceion, a través de la ejecucién de las politicas, planes, programas y proyectos
sobre medio ambiente y recursos naturales renovables, asi como dar cumplida y
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oportuna aplicacién a las disposiciones legales vigentes sobre su disposicién,
administracién, manejo y aprovechamiento, conforme a las regulaciones, pautas y
directrices expedidas por el Ministerio de Ambiente, Vivienda Yy Desarrolio
Territorial.

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 ptblicos 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.

Contribucién participativa de la entidad: desarrollamos canales apropiados
de comunicacién y enlace para garantizar la efectiva participacién de nuestros
servidores publicos 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. -

Gestién ambiental auténoma: 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
gestion ambiental responsable y auténoma de las entidades territoriales.

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

Carrera 9 No. 9 - 88 Valledupar, Cesar - Colohzbia

Teléfono: 095 574 89 60 - Fax: 095 573 71 81

Linea Anticorrupcién: o1 80 00 91 53 06

Correos electrénicos:

Direccién General: direcciéngeneral @corpocesar.gov.co
Atencion al Ciudadano:  atencionalciudadano@corpocesar.gov.co
Notificaciones Judiciales: notificacionesjudiciales@corpocesar.gov.co
Horario de atencion al publico:

Lunes a Viernes de 8:00 AM - 1:00 PM - 3:00 PM - 6:00 PM

NUESTRAS SEDES CORPOCESAR:

Sede Principal ¢

%
gMimiii&%ﬁt

i liregtor

Telefonos:

i
‘%%@z"af%@ de Trabajo:
|

Direccidn elpctrdnica;
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD
1.1 INTRODUCCION

El Programa de Gestién Documental - PGD para la Corporacién Auténoma
Regional del Cesar, “CORPOCESAR” estd enmarcado en el cumplimiento de la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivo), Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién), de conformidad con lo establecido en Decreto 1080 de
2015, Libro II, Parte 8, Titulo II, Capitulo V (Gestion de Documentos). Como
instrumento archivistico le sirve a la Corporacién para facilitar el control, acceso y
administracién de la documentacién y preservacion de la memoria institucional
como patrimonio histérico de la misma, acorde con las buenas prdcticas y
normatividad vigente.

La estructura del P.G.D., para la Corporacion Auténoma Regional del Cesar,
“CORPOCESAR” estd basada en cada uno de los elementos establecidos por el

~ Archivo General de la Nacién AGN en el “Manual implementacién de un programa
de gestion documental - PGD (Bogotd, versién 2014) y describe cada uno de estos
elementos, ast como los demds aspectos y actividades que desarrolla la Corporacién
Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR” de conformidad con su contexto y
realidad misional, administrativa y legal.

{QUE ES EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —~ PGD? Es el
instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado,
implementado y controlado.

Para la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR” es importante
la implementacién de este programa porque:

» Se reduce el volumen de los documentos innecesarios, independiente de su
soporte y los costos asociados al mantenimiento de informacion redundante
para la corporacién.

» Se administra eficientemente la informacion plasmada en los documentos
para agregar valor a la gestién del conocimiento de la entidad.

» Se apoya en la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado
de gestion de la entidad y lo pertinente a la gestion de calidad.

WWW.COIDOCesar.eov.co
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» Se brinda todos y cada uno de los lineamientos en materia de gestiéon de
documentos para la planeacién, disefio y operacién de los sistemas de
informacién de la entidad, mediante la articulacién con los procesos de
gestién documental en todas sus dependencias.

“/7

Se propicia un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacién,
el conocimiento y las comunicaciones oficiales de la entidad.

\4

Se cumple con los requisitos legales y reglamentarios, ast como con los
procesos de auditoria, seguimiento y control solicitados por los entes a cargo.

» Se implementa idéneamente procedimientos archivisticos que garanticen la
disponibilidad en el tiempo de documentos electrénicos auténticos y asi
garantizar la efectividad de los mismos ante cualquier requerimiento.

» Se presta adecuados servicios de archivos para la consulta tanto del sector
ptiblico como del sector privado en una manera eficiente en tiempos muy
cortos.

> Se facilita el acceso y disposicién al piiblico de la informacién, en los términos
referidos en la ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la
Informacion Piblica Nacional, a través de medios fisicos, remotos o locales de
comunicacién electrénica como politicas internas para el manejo de la
misma.

* . N - e L4 . .
» Se salvaguarda la memoria y patrimonio histérico de la entidad y su
preservacion a largo plazo para un testimonio veraz y oportuno.

De igual forma se contribuye al Indice de Gobierno Abierto, IGA en términos de
almacenamiento, exposiciéon y dialogo de la informacién a través de sistema de
informacién y se logra un orden adecuado y oportuno en el manejo de la
informacién al interior de la corporacion.

1.2 ALCANCE

Defina la relacién del PGD con el Plan Estratégico Sectorial, Plan
Estratégico Institucional, Plan de Accién Anual y el Plan Institucional
de Archivos de la entidad — PINAR. Se pretende llegar a todas las
dependencias, puestos de trabajo y cargos, asi mismo como a las seccionales de la
Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR articulando de manera
idonea lo pertinente con el plan estratégico sectorial, con el plan institucional, con el
plan de accién y el plan institucional de archivos teniendo de antemano como
objetivo principal la preservacién y cuidado de la documentacién. De esta manera
la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR hara parte del selecto
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grupo de las pocas entidades que hayan elaborado e implementado en su totalidad
el Programa de Gestién Documental — PGD, preservando el cuidado del medio
ambiente como fin primordial evitando el uso irracional e indiscriminado del papel
y coadyuvando con la directiva presidencial “cero papel” apoyado en el uso de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién al servicio de los ciudadanos y del
publico en general contribuyendo en gran medida en parte de su politica misional.

Planifique estratégicamente (alcance, tiempo, inversién). Asi mismo la
Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR tiene programado la
implementacién del mismo dentro de los meses siguientes a la aprobacién por parte
del Comité de Desarrollo Interadministrativo, proyectdndose sobre el primer
semestre del afio 2017 y basado en el presupuesto que se tenga estimado para
invertir en el Grea de gestion documental y archivo cumpliendo ast con las politicas
nacionales y en especial con lo contemplado con el Archivo General de la Nacién —
AGN, siendo el ente rector de la politica archivistica en el estado colombiano.

Formule las metas a corto, mediano y largo plazo que pretende lograr la
entidad con el PDG y verifique que sean especificas, medibles,
alcanzables y con tiempos definidos. Por lo cual se tendrd en cuenta las
siguientes metas:

» Implementar en todas y cada una de las dependencias lo relacionado con el
Programa de Gestién Documental - PGD.

» Implementar en todas y cada una de las diferentes sedes de la Corporacién

Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR lo relacionado con el
Programa de Gestion Documental - PGD.

» Adecuar las instalaciones para el Archivo Central de la Corporacién
Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR acorde a la legislacién vigente.

» Utilizar los materiales basados en las sugerencias del Archivo General de la
Nacién que se encuentran en la cartilla: “Especificaciones para cajas y
carpetas de archivo del grupo de conservacién y restauracién del AGN.

Y

Implementar el resto de instrumentos archivisticos requeridos y sugeridos
por el Archivo General de la Nacién — AGN como son el normograma, el
tnventario documental, el PINAR, TRD, TVD, SIC banco terminolégico, etc.

Y

Digitalizar la informacién relevante e importante con la cual se cuente en el
Archivo Central de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR como patrimonio testimonial de la misma.
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Identifique las dreas responsables de establecer los requerimientos del
Programa de Gestibn Documental - PGD (normativos, econémicos,
administrativos, tecnolégicos y de gestién de cambio). Todas y cada una de las
dependencias de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR seran las
responsables del cumplimiento en su totalidad de la implementacién de los planes y
programas archivisticos para llevar a punto de equilibrio todo lo pertinente a la gestién
documental a saber:

a. Normativos.

b. Econémicos.

c. Administrativos.

d. Tecnolbgicos.

e. Gestién de Cambio.

Describa cémo se ejercerd la direccién, gestion, control, evaluacién Yy
mejora de cada uno de los procesos de la gesti6n Documental. Los tipos de
informacién con los cuales cuenta la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR en primera instancia es el Formato de Inventario Unico Documental
(FUID medio magnético) donde se encuentra plasmado el nombre de todas las unidades
documentales existentes en el archivo central, asi mismo la informacién que se
encuentra en el archivo de gestion se estd llevando acorde a la politica establecida por
el Archivo General de la Nacién se estd llevando en medio fisico y también en medio
digital. De igual forma en el archivo central e histérico parte de la informacion
contenida all se ha digitalizacién como mecanismo conservacién y preservacién de
cierta informacién que es de cardcter muy relevante e importante para la parte
administrativa de la misma...
4

Identifique los requisitos y estandares aplicables y documente cémo se dard
cumplimienio a dichos estdndares. Para dar cumplimiento a todos los estandares
que se establezca en el Programa de Gestion Documental ~ PGD, la Corporacién
Autonoma Regional del Cesar, CORPOCESAR procederd llevar a cabo a través de
circulares informativas y normativas exigiendo el trabajo acorde a los mismos y
mediante acta de compromiso ante el Comité de Desarrollo Interadministrativo de la
Corporacion, de igual forma se establecerdn metas y objetivos a cumplir con el fin tinico
de dar desarrollo a las normas y guias previstas para el Grea de gestién documental y
archivo, y ast cumplir con todo lo relacionado con el tema en mencién.

Describa como se ejercerd la direccién, gestién, control, evaluacion 1]
mejora de cada uno de los procesos de la gestién Documental. Una vez se
tenga completo y en marcha todo lo relacionado con el Programa de Gestién
Documental la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR y en reunién
del Comité de Desarrollo Interadministrativo (Comité Interno de Archive) se
plasmardn a través de la respectiva acta los compromisos tanto para la direccion,
gestién por parte de todas y cada una de las dependencias y sedes, se la hard la
respectiva evaluacién y mejora llegado el caso, sea necesario en cada proceso para
cumplir a cabalidad con lo establecido en el mismo.
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1.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental PGD, de la Corporacién Auténoma Regional
del Cesar, CORPOCESAR estd dirigido en especial a sus empleados por
dependencias y también a sus respectivas sedes, de igual forma se tiene la politica
acorde a la Ley de Transparencia, ya que cualquier persona puede solicitar la
informacion que guste, previo protocolo de préstamo de la misma y/o cualquier
usuario que se interese por un documento acorde a usuarios de Gobierno en Linea.

1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD

1.4.1 Requisitos Normativos. Toda la normatividad y legislacién que enmarca
la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, ast mismo todo lo
relacionado con las politicas archivisticas para empresas del orden piiblico y
privado a nivel nacional. Es asi que CORPORCESAR, cuenta con un Normograma
para el drea de la gestién documental como también para todos los procesos
administrativos al interior de la misma.

1.4.1.1 Marco legal de la archivistica en Colombia:

a. Marco Juridico. Cabe destacar que el desarrollo de un Programa de Gestién
Documental siempre estd enmarcado dentro de las normas establecidas al interior
de la institucién, mdxime cuando hablamos de procesos, procedimientos e imagen
corporativa entre otros. Pero también existe una ambientacién legal con respecto al
Programa de Gestién Documental - P.G.D., que se debe aplicar al interior de las
instituciones, desde la misma Carta Magna hasta resoluciones y acuerdos proferidos
desde el seno de las instituciones que rigen los procesos archivisticos en Colombia. Es
importante sefialar que hablar de normatividad en relacién con el archivo, es
remitirse necesariamente al conocimiento del marco dentro del cual ésta se expide y
se debe cumplir, por ello se ha dispuesto un médulo dedicado a tal fin. A
continuacién, se presenta una sintesis de algunos aspectos relevantes para la
Jundamentacién basica de la Administracién Documental. Al entrar a definir
cualquier tipo de reglamentacién que afecte los procedimientos relacionados con la
administracién de los documentos de archivo, es fundamental partir del marco
legal, general y especifico vigente. El marco legal puede definirse como el conjunto
de normas juridicas dentro del cual deben actuar los archivos en sus diferentes
Pprocesos.

b. Marco legal en Colombia

Ley 594 de julio 14 de 2000 (Acuerdo 038 de Septiembre 20 de 2002): Ley
General de Archivos.
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Acuerdo 060 de Octubre 30 de 2001. Pautas para la Administracién de las
Comunicaciones oficiales en las Entidades Piiblicas y las Privadas que cumplan con
Jfunciones Publicas.

Acuerdo 027 de Octubre 31 de 2006 (Articulo 1). Uso del Glosario.
Circular 004 de Junio 6 de 2003. Organizacién de las Historias Laborales.

Resoluciéon 1995 de julio 8 de 1999. Normas para el manejo de la Historia
Clinica. ‘

Las normas juridicas fueron creadas por un gobierno o Estado de Derecho para
regular el comportamiento de las personas dentro de la sociedad. La normatividad
archivistica juridica comprende el conjunto de normas que regulan la gestién y todo
el ciclo de los archivos. En Colombia, la normatividad sobre archivos se encuentra
dispersa y diluida en normas de cardcter variado o milltiple, que de una u otra
manera tienen que ver con los documentos, sin embargo, el Archivo General de la
Nacién (A.G.N.) como ente Rector de las politicas archivisticas en Colombia, ha
hecho una compilacion de los mds importantes preceptos y las normas esenciales
relativas a los archivos. La legislacién colombiana relacionada con los archivos, los
documentos y el acceso a la informacién se encuentra enmarcada por la
Constituciéon Nacional de 1991 (es el punto de partida). Varios de sus articulos
directa o indirectamente hacen mencién a estos temas en particular al que tiene que
ver con el acceso a los documentos. Se destacan los siguientes:

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA:
En el titulo I de los Principios Fundamentales establece:
Articulo 8. Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas

culturales y naturales de la nacién.

Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a la intimidad personal, familiar y
al buen nombre y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar.

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial.

Articulo 23. Derecho de Peticién.
Articulo 67. Acceso al conocimiento y a la educacién.
Articulo 70. Acceso a la cultura.

Articulo 72. Patrimonio cultural de la Nacién.
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Articulo 74. Acceso a los documentos ptiblicos salvo los casos que establezca la ley.
El secreto profesional es inviolable.

Articulo 78. Regula el control de la calidad de la informacién brindada a la
comunidad.

a. LEYES:
Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Articulos
No. 33, 34, 35. Regula archivos de las historias clinicas.

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se establece el
Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 de 1995. Estatuto anticorrupcion.
Ley 200 de 1995. Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 527 de 1999 . Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones.

Otros aspectos de la legislacion colombiana en esta materia se hallan contemplados
particularmente en la Ley 80 de 1989, mediante la cual se creé el Archivo General de
la Nacién, y se estructuré un marco para la ley reglamentaria y ordenacién de los
archivos piiblicos de Colombia, con miras a la preservacion del patrimonio histérico.
En julio de 2000 fue promulgada la Ley 594 “por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. Igualmente, aunque un poco
dispersas, existen una variedad de normas y reglamentaciones en Leyes, Decretos y
Cédigos que reglamentan el manejo, conservacién y acceso a la informacién
contenida en los documentos de archivo, dentro de las cuales se destacan las
siguientes:

b. CODIGOS:

Cédigo de Procedimiento Civil:

Articulo 251. Definicion de Documento.
Articulo 252. Documento Auténtico.
Articulo 253. Aportacion de Documentos.
Articulo 254. Valor Probatorio de las Copias.
Articulo 255. Cotejo de Documentos.
Articulo 256. Copias Registradas.

Articulo 261. Documentos Rotos o Alterados.
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Articulo 269. Instrumentos sin Firma.
Articulo 276. Reconocimiento Implicito.

Cédigo Contencioso Administrativo:

Articulo 12. Acceso de los ciudadanos a los documentos.
Articulo 13. Reserva Legal.

Articulo 17. Acceso a los Documentos Piiblicos.

Cédigo de Comercio:

Articulo 44. Certificacién del Contenido de los Documentos Registrados.

Articulo 251. Comprobantes.

Articulo 60, 134 y Decreto 2649: Conservacién y Destruccién de Libros y
Papeles del Comerciante.

Cédigo Penal:

Articulo 154. Revelacién de Secreto.

Articulo 218. Falsedad material de empleado oficial en documentos publicos.
Articulo 219. Falsedad ideolégica en documento ptiblico.

Articulo 220. Falsedad material de particular en documento publico.
Articulo 221. Falsedad en documento privado.

Articulo 222. Uso de documento ptiblico falso.

Articulo 223. Destruccién, supresion y ocultacion de documentos. Modificado Ley
43/82.

Articulo 224. Destruccién, supresion y ocultacion de documento privado.
Articulo 275: Obligacion de entregar los documentos.

c. DECRETOS:

Decreto 1382 de 1995. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la
transferencia de la documentacién histérica de los archivos de los organismos
nacionales al Archivo General de la Nacién y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1777 de 1990. Por el cual se aprueba el Acuerdo o1 de mayo 15 de 1990
expedido por la Junta Directiva del Archivo General de la Nacién, sobre adopcién de
sus estatutos.

Decreto 2649. Conservacién y Destruccién de Libros y Papeles del Comerciante.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
Yy se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

d. ACUERDOS:
Acuerdo 007 del 29 de junio de 1984. Por el cual se adopta y se expide el
Reglamento General de Archivos.
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Acuerdo 056 de junio 5 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45,
requisitos para la consulta del capitulo V, Acceso a los documentos de archivo, del
reglamento general de archivos.

Acuerdo 060 de octubre 30 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la
administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades ptiblicas y las
privadas que cumplen funciones ptiblicas.

e. CIRCULARES:
Circular 001 de 1997. Exhortacién al Cumplimiento de la Legislacién de Archivos.

Circular 002 de 1997. Implementacién de Nuevas Tecnologias de Archivos.
Circular 003 de 2001. Transferencia de la Documentacién Histérica.
Circular 004 de 2003. Organizacién de Historias Laborales.

Circular 035 de 2009. Cumplimiento de la Ley 594 de 2004, organizacién e
implementacién de archivos y fondos documentales acumulados (circulares 004 de
2003 Yy 012 de 2004 del DAFP).

Circular Externa 001 de 2001. Elaboracién y Adopcién de Tabla de Retencién
Documental.

Circular Externa 001 de 2003. Organizacion y Conservacién de los Documentos.
Circular Externa 001 de 2007. Cumplimiento de la Ley 594 de 2000.

Circular Externa 004 de 2010. Suscripcién Contratos Asesorias Servicios
Archivisticos. :

f. FORMATOS:

Tabla de Retencién Documental.

Tabla de Valoracién Documental.
Inventario Unico Documental.
Recepcion y envio de correspondencia.

1.4.2 Requisitos Administrativos. Es necesario tomar el Programa de Gestién
Documental - PGD y ponerlo en cooperacién con las unidades administrativas de la
empresa, aunado a él las demds herramientas de las tecnologias de la informacién
y comunicacion. Todos los archivos producidos entre dos y cinco afios estdn en la
oficina principal sobre el 100% del mismo. Por tltimo, la instalacién que tenemos
dispuesta para el archivo es la adecuada, ya que cuenta con todos los pardmetros
guta encontrados en la Circular No. 049 y 050 del Archivo General de la Nacién. La
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Acuerdo 008 de 18 de octubre de 1995. De la Junta Directiva del Archivo General
de la Nacién, por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacién histérica
de los organismos del orden nacional al Archivo General de la Nacién, ordenada por el
Decreto 1382 de 1995.

Acuerdo 009 de 18 de octubre de 1995. De la Junta Directiva del Archivo General
de la Nacibn, por el cual se reglamenta la presentacién de la tabla de retencién
documental.

Acuerdo o011 de 22 de mayo de 1996. Criterios de conservacién y organizacién de
documentos.

Acuerdo 012 de 16 de octubre de 1991. Por el cual se fija un plazo de seis meses
para la presentacién de la tabla de retencién documental de los organismos nacionales
del orden nacional. ’

Acuerdo 037 de septiembre 20 de 2002. Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacién de los servicios de
depésito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos de archivo
en desarrollo de los articulos 13 y 14, y sus pardgrafos 1 y 3 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 039 de octubre 31 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracioén y aplicacién de la Tabla de Retencién Documental en desarrollo del articulo
24 de la Ley 594 de 2000.

[ ]
Acuerdo 041 de octubre 31 de 2002: Por el cuadl se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se
desarrolla el articulo 20 y su pardgrafo, de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 de octubre 31 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para las
organizaciones de los archivos de gestién en las entidades puiblicas y privadas que
cumplen funciones ptblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 048 de mayo 5 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo
5, conservacién de documentos y reglamento general de archivos sobre conservacién
preventiva, conservacion y restauracién documental.

Acuerdo 049 de mayo 5 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7,
conservacion de documentos del reglamento general de archivos sobre condiciones de
edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo 050 de mayo 5 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del
titulo VII, conservacién de documentos del reglamento general de archivos sobre
prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.
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entidad cuenta con un Comité de Desarrollo Interadministrativo (Comité Interno de
Archivo) que mediante actas de reuniones se plasmara cualquier tipo de riesgo y
requerimiento que se tenga para con el archivo de gestién y archivo central de la
Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, asi mismo los
mecanismos de control que logren contrarrestar cualquier desfavorabilidad del
drea de trabajo en mencién.

1.4.3 Requisitos Técnicos. Manual de procedimientos y manual de funciones,
dependencia de Archivo y Unidad de Correspondencia y/o Ventanilla Unica, Comité
de Desarrollo Interadministrativo, Reglamento de Archivo y Tabla de Retencién
Documental y se tendrd en cuenta la tecnologia de punta, por lo cual se deberd
hacer copias de seguridad o backup en los computadores de la Corporacién
Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, asi mismo también se sugiere
guardar por precaucién la informacién mas relevante en la nube del correo con el
Jin que se pueda perder cierta cantidad de informacién que sea de gran ayuda
indispensable en algiin proceso al interior de la corporacién. Por otra parte,
apoyados con el software de gestion con el cual se cuenta podemos sacar avante
cualquier proceso de requerimiento de la informacién por parte de cualquier entre
se tendrd en el momento que se haya dicha solicitud reduciendo los usuarios y los
tiempos de biisqueda de la misma.

- Acceso y Uso: métodos de bilsqueda empresarial, inteligencia de
negocios, administracién de datos y analisis de contenidos / contexto al
interior de la corporacion.

- Captura y Administracién: captura de informacién, administracion
de procesos de administracién de conocimiento, administracién de correos
electrénicos y administrador de contenidos a través de la pagina web y/o
el software de gestion con el cual cuenta la corporacion actualmente.

- Colaboracién y Entrega: entornos colaborativos (roles), social media
(valor, integracién, politicas), informacién y entorno laboral, mensajeria
instantgnea (almacenamiento y reenvio), teletrabajo (seguridad,
procedimientos, soporte —GD) y colaboracién sincrénica por parte de
todos los funcionarios y de todas las dependencias, asi como de las
distintas sedes con la que cuenta la corporacién.

- Seguridad y preservacién (conexiébn y acceso): seguridad,
administracién de registros, privacidad de datos, administracion de
derechos digitales, archivamiento y descubrimiento electrénico con el fin
de preservar el acceso a la informacién al interior de la corporacion.

- Arquitectura y sistemas: arquitectura de informacion, arquitectura
técnica, computacion en nube, aplicaciones méviles y sitios web y portales
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con el fin que se pueda requerir de la informacién en el menor tiempo
posible.

- Planeaciéon e implantacién: planeacién estratégica, taxonomia
corporativa, metodologia de gestién de proyectos, definicién de requisitos,
disefio de soluciones y gestién de cambio con el tinico fin de poner en
marcha todos los programas y planes que tienen que ver con la gestién
documental.

1.4.4 Requisitos de Cardcter Humano. La Corporacién Auténoma Regional
del Cesar, CORPOCESAR Ttnicamente cuenta con un Técnico en Archivistica
calificado para llevar a cabo los procesos archivisticos de los clientes y usuarios de
la entidad, semestralmente se hacen jornadas de capacitacién en la cual se hace
socializacién y retroalimentacién de temas nuevo relacionados con la gestién
documental del pais.

1.4.5 Requisitos de Gestion de Cambio. Entrar en una nueva cultura de
organizacion y clasificacion de la informacién, corregir los procesos que se estén
llevando de forma inadecuada, implementar todo tipo de politica y programa que
ayuden en el mejoramiento del mismo y nos lleven a un punto de equilibrio con la
informacién en un lapso no superior a un afio a partir de la fecha; por su parte
también hay que entrar a socializar todos estas politicas con las diferentes sedes con
el fin que la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR hable el
mismo idioma bgjo todos los puntos de vista en el drea de la gestién documental y
archivo. Asi mismo de manera idénea se hard a su debido tiempo la implementacién
de cualquier tecnologia y/o programa que ayude de gran manera con todo lo que se
relaciona con esta drea de trabajo y entrar en la ténica que deben tener todas las
empresas publicas y privadas respecto de la normativa y directrices a nivel
nacional.

1.4.6 Requisitos Econdémicos. Anualmente se apartard a partir de este afio, un
monto de dinero que va destinado al Archivo Central con el fin de tener presente lo
que haga falta para la adecuacién de implementacién al interior de la empresa
respecto al tema de archivo. Teniendo en cuenta la importancia de la gestién
documental para todas las empresas, en especial para la Corporacién Auténoma
Regional del Cesar, CORPOCESAR se tendrd en cuenta este marco normativo, por lo
cual se trazaran politicas a cumplir y un rubro especifico teniendo en cuenta la
gestiéon documental y archivo de la corporacién.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Procesos del Programa de Gestion Documental (PDG). La Ley 594 de 2000
en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la Gestién de Documentos
dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccién,
recepcion, distribucién, tramite, organizacién, consulta, conservacién y disposicién

Jinal de los documentos.

2. PRODUCCION
Actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forme de produccion
0 ingreso, formato y estuctura,
finalidad, é&rea competente para el
framite, proceso en que actda y los
resultados esperados.

gestion documental

3. GESTION Y TRAMITE
Conjunfo de actuaciones necesarias
para el registro, la vinculacion a un
frémite, la distribucion incluidas lae
actuaciones o  delegaciones, la
descripcion (metadatos), la
disponibifidad, recuperacion y acceso
para consulfa de los documentos, ef
control y seguimiento a los tramites que
surte el documento hasta la resolucién
de los asuntos.

1. PLANEACION
Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de fos
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, anélisis de procesos, anélisis diplomético y su registro en el sistema de

8. VALORACION

Proceso permanente y contindo, que
inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se
| determinan sus valores primatios y
secundarios, con el fin de establecer sy
permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino
final (eliminacibn o conservacion
temporal o definitiva).

7. PRESERVACION A LARGO
PLAZO

Conjunto de acciones y estandares
|| aplicados a los documentos durante su
| gestion para garantizar su preservacion
en el tlempo, independientemente de
| sy medio y forma de registro o
| almacenamiento.

4. ORGANIZACION
Conjunto de operaciones técnicas para
declarar el documento en ef sistema de
gestion documental, clasfficarlo,
ubicarlo en el nivel adecuado, ordenado
y describirlo adecuadamente.

5. TRANSFERENCIA
Conjunto de operaciones adoptadas por la
entidad para transferir los documentos
durante las fases del archivo verificando la
esfructura, la validacion del formato de
generacion, la  migracidn, refreshing,
emulacion o conversibn, los metadatos
técnicos de formato, los mefadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.

6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS
Seleccibn de los documentos en
cualquier etapa del archivo, con miras
a su conservacion temporalmente o a
su eliminacion, de acuerde con lo
establecido en las tablas de retencion
documental o en las fablas de
valoracion documental.
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2.1 MATRIZ DIAGNOSTICO GENERALIZADO DE LOS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL

2

Planeacién Documental

Formatos isponible  en  la | Sistema de Gestion Estar pendiente de no
normalizados intranet Documental, hacer duplicidad de la
St gerencia operativa Sl informacién, 'y  de
autoriza la creacion racionalizar ia
, de documentos. produccién de la misma.
Normalizacién Disponible en intranety | Sistema Integrado Estar pendiente que no
de las en la oficiha de | de Gestion. se extravie  ningun
comunicaciones Sl archivo. Sl documento.
J oficiales y demés
documentacitn.
Gestion de Informes  infemos y | Sistema Integrado Estar pendiente de la
informes ¥ extemos los | de  Gestibn vy respectiva secuencia de
directrices. St encontramos en el | Sistema de Gestion St la numeracion de fa
Sistema de Gestion | Documental, documentacion.
Documental. manual de archivo.
Material para la Impresoras, Scanner y | Manual de Utilizar papel de reciclaje
produccion  de s/ fotocopiadora. conservacion, s/ cuando la
documentos 0 manual de archivo. documentacién sea
reprografia. intema.
Protocolo de Disponible en Sistema | Circular normativa Minimizar los riesgos por
documentos. de ¢ Gestion | con fecha de la omision del protocolo y
s/ Documental. diciembre de 2013. s/ flevarlo a su maxima
expresion de acuerdo a
fo planteado en Ia
circular normativa.

La Produccién Documental comprende los aspectos de origen, creacién y disefio de

Jormatos y documentos, conforme al desarrollo de las Junciones propias de la

entidad o dependencia. Se tiene en cuenta:

e Creacién y disefio de documentos.

e Medios y técnicas de produccién y de impresién (mdquinas de escribir Y
procesadores de texto). ‘

¢ Determinacién y seleccién de soportes documentales (cintas magnéticas, CD-

- ROM, disquetes, discos duros, videos).

Determinacién de tamafios, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas.

Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

Diplomdtica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la

entidad, caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas.

e Adecuado uso de la reprografia.
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Normalizacién de la produccién documental:

e Identificacion de dependencias productoras.

» Definicién de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios
regulados en los manuales de procesos y procedimientos e identificados en la
TRD.

e Directrices relacionadas con el niimero de copias.

e Control de la produccién de nuevos documentos.

Determinacién de la periodicidad de la produccién documental.

OBJETIVO:

Establecer todas las actividades encaminadas para con la planeacién, generacién y
valoracién de la documentacion del archivo de CORPOCESAR en cumplimiento del
contexto administrativo, legal, funcional, técnico y tecnolégico aunando esfierzos
para la creacion de cualquier tipo de documento, andlisis de los procesos y el
respectivo registro en el sistema con el que cuenta la corporacién.

ALCALCE:
Este proceso serd aplicado a todos los documentos tanto internos como externos
asociandolos al sistema de gestién de la calidad.

2.1.2 Produccion Documental

Unidad de Se puede radicar la | Se hard a fravés de la
Corresponden documentacion en | una Circular documentacién
cia yo s horaric de oficina de | Normativa. S/ fiene  caracter
Ventanilla lunes a viemes a través prioritario se le
Unica. del Sistema de Gestion daré la respuesta
Documental. en 48 horas.
Radicacion de Disponible en el Sistema | Sistema Integrado de Seguimienfo  y
documentos S/ de Gestion Documental, Gestion y Sistema de s/ control
en forma Gestion Documental. relacionado  con
centralizada. ¢l fema.
Digitalizacion A través del Sistema de | Sistema Integrado de Tanto la
de Gestién Documental. Gestién y Sistema de documentacién
documentos. Gestién Documental. que entra y sale
de la
St Si Cormporacion
debera
digitalizarse.
Control de Ia La documentacion queda | Sistema de Gestion Debers
documentacion registrada en el Sistema | Documental y manual implementarse
St de Gestion Documental | de archivo. Sl un software para
de acuerdo al reporte la unidad de
manual que se lleva. correspondencia.
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OBJETIVO:

Afianzar y realizar las actividades que estén destinadas a la Jorma de produccién,
ingreso, formatos, estructura y materiales de los documentos al sistema integrado
de gestién y al MECI,

ALCANCE:
Dicho procedimiento comprenderd desde el ingreso o produccién de la
documentacion al sistema de gestién documental de la Corporacién.

PRODUCCION DOCUMENTAL — PARTE LEGAL:

Ley 527 de 1999,
Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

Codigo Penal.

Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con Sfalsificacién de
documentos piiblicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Cédigo de Procedimiento Penal.

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.

Articulos 262 a 263. Sobre el valor probatorio del documento privado.

Acuerdo AGN 060 de 2001.

Articulos 3, 4, 5, 6, 8 9 10 11 12 Y 14. Pautas para la administracién de
comunicaciones oficiales en las entidades ptiblicas Yy privadas que cumplen funciones
ptiblicas. ¢

2.1.3 Gestion y Tramite

Distribucién  de A través del Sistema | Sistema Ceniralizar todo af
comunicaciones de Gestion | Integrado de 100%.
oficiales (cartas ) Documental se | Gestidn y
u oficios). distribuye sobre el | Sistema de
St 100%, el original | Gestion St
queda en la | Documental,
dependencia manual de
competente de su | archivo.
respuesta.
Control de Reasignacion a | Sistema Se  recomienda la
devoluciones. través de Sistema de | Integrado de implementacion de un
Gestion Documental | Gestion ¥ software para Ja
s/ para  darle  la | Sistema de - s/ ventanilla dnica o
respectiva Gestién unidad de
contestacion. Documental, correspondencia con el
manual de fin de fener
archivo. estadisticas acertadas.
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Envio de Se envian a través | Manual de Estar atento a
documentos. de 4-72 a nivel | procedimientos cualquier  devolucion
corporativo, y a nivel | de para recrientarla
St de Jla ciudad el | correspondencia. St nuevamente,

mensgjero de la
empresa realiza las
veces.

OBJETIVO:

Realizar todo lo pertinente a las actuaciones necesarias para el registro, vinculacién de
cualquier tramite, distribucién interna y externa incluida las actuaciones o delegaciones de
los documentos, asi como la disponibilidad, recuperacién y acceso a la consulta de la
informacion, control y seguimiento a los tramites hasta la resolucién de los asuntos.

ALCANCE:

Dicho procedimiento conlleva desde el registro de los documentos en el MECI y en el sistema
de gestién de la calidad hasta cumplir con la resolucién de los asunios pertinentes a los
mismos.

GESTION Y TRAMITE:

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios
como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y cualguier otro medio
que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnoldgicos. El horario de
atencién al usuario en CORPOCESAR es de: 08:00 a.m. a 13:00 p.m. y de 03:00
p.m. a 06:00 pm de lunes a viernes.

En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:
e Identificacién de medios de recepcién: mensajeria, fax, correo tradicional, correo
electrénico, pdgina web, otros.
Recibo de documentos oficiales.
Verificacion y confrontacién de folios, copias, anexos, firmas.
Constancia de recibo (sello).

Radicaciéon de Documentos: asignacion de un nitimero consecutivo a los
documentos en los términos establecidos en el Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio.

e Registro impreso de planillas de radicacién y control.

Registro de Documentos:

e Recibo de documentos oficiales.

e Verificacion y confrontacién de folios, copias, anexos, firmas.

e Constancia de recibo.

e Asignaciéon de datos conforme al Articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales
como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre de
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la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacién, Nombre del
Juncionario responsable del tramite, Anexos.

e Conformacién del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas.

» Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacién de
documentos recibidos y enviados.

o Todos los documentos deben entrar y salir a través de la unidad de
correspondencia.

» Una vez ingresan o salen se mira que el documento esté completo, que no le falte
ningiin anexo. !

» Hay un horario y es el de oficina para la recepcién de cualquier documento ya
sea interior o exterior.

o Cualquier tiempo de respuesta que se le dé a la documentacién, estd establecido
en el manual de procedimientos de correspondencia.

Distribucién de documentos. Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario. Segiin el Acuerdo No. 60 de 2001, del Archivo
General de la Nacién - AGN, las comunicaciones oficiales son todas aquellas
recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una
entidad, independientemente del medio en que se utilicen.

Actividades: la distribucién se relaciona con el flujo de los documentos al interior y
al exterior de la entidad. Sin interesar el medio de distribucién de los documentos, se
debe contar con mecanismos de control y verificacién de recepcién y envio de los
mismos. En este proceso se distinguen actividades como:

¢

Distribucion de documentos externos:

Identificacién de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
e Clasificacion de las comunicaciones. .

Organizacién de documentos en buzones o casilleros.

Enrutamiento de documentos a dependencia competente.
Reasignacién de documentos mal direccionados.

Registro de control de entrega de documentos recibidos.

e @ & ¢

Distribucion de documentos internos:

e Identificacién de dependencias.

» Enrutamiento de documentos a dependencia competente.
e Registro de control de entrega de documentos internos.

Distribucién de documentos enviados:

» Definiciéon de medios de distribucién: personal, fax, correo tradicional, correo
electrénico, apartado aéreo, tramite en linea, pdgina web, otros.

e Control del cumplimiento de requisitos del documento.

e Meétodos de empaque y embaldgje.
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Peso y porteo de documentos.

Gestion del correo tradicional: normal, certificado, especial.
Control y firma de gutas y planillas de entrega.

Control de devoluciones.

Organizacién mensajeria externa.

Registro de control de envio de documentos.

Tramite de Documentos. Curso del documento desde su produccién o recepcién
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa, en desarrollo de sus funciones,
cada dependencia genera un comjunto de documentos objeto de tramites
administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series documentales.

o Este proceso se lleva a cabo en cada una de las dependencias previa socializacién
y retroalimentacion del personal encargado.

e La unidad de correspondencia debe llevar los consecutivos de la documentacién
que entre y sale de la corporacién para evitar repetir numeracién en los
documentos.

e La respuesta se archiva en conjunto con la respectiva solicitud.

o El consecutivo de los actos administrativos a que haya lugar, serd
responsabilidad de la Secretaria General.

e Las historias laborales se organizan acorde a la Circular No. 004 de 2003 del
AGN.

o Toda la documentacién equivalente a afios anteriores debe permanecer
totalmente organizada y foliada, en su respectiva unidad documental.

e Las carpetas tienen el nombre tanto en fisico como digital acorde a la Tabla de
Retencion Documental - TRD.

o La documentacion que sea entregada en un medio diferente del fisico (papel),
ingresa a través de la unidad de correspondencia, ésta a su vez sera entregada la
dependencia responsable quien solicitarad si fuese el caso, asesorta ya sea del Grea
de sistemas o archivo central para su conservacién y custodia.

e Toda la documentacién ird organizada en forma cronolégica.

e Se utilizara todos los medios de conservacién necesarios para prever el cuidado
de dichos documentos y ast su preservacién a largo plazo.
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Cada dependencia tendrd en cuenta el cronograma de actividades (Capacitacién,
Transferencia Documental) dado por la oficina de Archivo Central a tener en
cuenta.

Cada dependencia tendrd injerencia para organizar su archivo, ast mismo para
levar las actas correspondientes y el formato tinico de inventario documental.

Si un documento es prestado de una dependencia y enviado a otra, se deberd
seguir el protocolo de préstamos y traslados respectivamente. (Formato
Préstamo de Documentos Internos).

Cada dependencia responderd por la organizacién de su archivo, ya que cada
una tiene la responsabilidad en forma independiente de manejar y entregar todo
al dia.

Recepcion de Solicitud o Tramite:

Confrontacién y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
Identificacién del tramite.

Determinacion de competencia, segiin funciones de las dependencias.
Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Respuesta:

Andalisis de antecedentes y compilacién de informacién.

Proyeccion y preparacion de respuesta.

Tramites a que haya lugar con la produccién de documentos hasta la
culminacién del asunto. :

GESTION Y TRAMITE — PARTE LEGAL:

Constitucion Politica.

Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demds formas de comunicacion
privada son inviolables. Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden
Jjudicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley. (Reforma Acto
Legislativo o2 de 2003).

Decreto 2150 de 1995.

Articulos 1, 11 y 32. Supresion de autenticacién de documentos originales y uso de
sellos, ventanilla tinica.
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o

. .
Tramitacion de Disponibles en | Manual de Omision de cualquier
cualquier tipo de s/ oficinas y a través de | procedimientos de s/ documento que no
documentacion. Sistema de Gestion | correspondencia. haya ingresado al

{ Documental. sistema.
OBJETIVO:

Realizar todo el conjunto de operaciones técnicas para declarar, clasificar, ordenar,
describir los documentos de archivo acorde al sistema de archivo de la corporacién.

ALCANCE:
Este proceso comprende actividades de clasificacién, ordenacién y descripcién
documental en las etapas de gestion y central.

Organizacion de los Documentos. Conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los documentos de una institucién, como
parte integral de los procesos archivisticos, que comprende las siguientes acciones:

Actividades: el conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacién de
los archivos comprende lo$ procesos archivisticos de:

Clasificacion Documental. “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y

establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y

sub-seccion), de acuerdo con la estructura orgdnico-funcional de la entidad”.

e Identificacion de unidades administrativas y funcionales.

o Aplicacién de la Tabla de Retencién y/o Valoracién de la dependencia.

e Conformacién de series y sub-series documentales.

e Identificacion de tipos documentales de la Tabla de Retencién y/o Valoracién y
de los documentos de apoyo.

e (Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

Ordenacién documental: ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

o Relaciones entre unidades documentales, series, sub-series y tipos documentales.
Conformacién y apertura de expedientes.

Determinacién de los sistemas de ordenacién.

Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodolégicos.
Foliacion.
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Descripciéon documental: es el proceso de andlisis de los documentos de archivo

o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacién y recuperacion,

para la gestién o la investigacion.

e Andlisis de informacién y extraccion de contenidos.

e Disefio de instrumentos de recuperaciéon como Guias, Inventarios, Catalogos e
Indices.

e Actualizacién permanente de instrumentos.

Para el caso de la descripcién archivistica, la ISAD (G), Norma Internacional
General de la Descripcién Archivistica, trata las reglas generales aplicables a la
descripcién archivistica sin tener en cuenta la naturaleza o el volumen. Esta norma
ha sido homologada para Colombia por el ICONTEC y el Archivo General de la
Nacién — AGN y es la Norma NTC-4095, en ella se determina la formulacién de la
informacién mediante veintiséis (26) elementos que pueden ser combinados para
constituir la descripcion de una entidad archivistica. La organizacion de las reglas
refleja la estructura adecuada para cualquier descripcion.

En la estructura de la Norma ISAD (G), los elementos se agrupan en siete (07) areas
de informacién:

1. Area de identificacién.

2. Area de contexto.

3. Area de contenido y estructura.

4. Area de condiciones de acceso y uso.

5. Area de documentacién asociada.

6. Area de notas. .

7. Area de control de la descripcion.

Un instrumento archivistico que permite la normalizacién de la gestion documental
y la institucionalizacién del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la
Tabla de Retencién Documental - TRD, la cual actiia en la Administracion de la
corporacién como regulador de las decisiones en materia documental, y puede
ayudar a definir o no la necesidad de utilizacion de nuevas tecnologias en los
archivos. Para estos efectos, la retencion de documentos: es el plazo en términos de
tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el
archivo central, tal como se consigna en la Tabla de Retencién y de Valoracion
Documental. La organizacién de los documentos permite una rapida identificacién
de los expedientes, valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas,
contar con sistemas de ordenacion fdaciles de entender por los usuarios, ubicar los
documentos para su consulta, transferencia o disposicién final.

ACTIVIDADES:

e Elaboracién de inventarios documentales.

e Organizacion y entrega de transferencias documentales.
e Aplicacion de la disposicién final de las TRD y/o TVD.
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ORGANIZACION DE DOCUMENTOS — PARTE LEGAL:

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal
Articulo 289y 337.

Ley 80 de 1993.

Articulo 55.

Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacién de las T.R.D.

Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liguidacién de las
entidades publicas de orden nacional.

Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el sistema Nacional de Archivos,
se establece la red nacional de archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del estado.

Acuerdo AGN 007 de 1994.

Articulo 18. A “Reglamento General de Archivos” que crea el comité evaluador de
Documentos en los departamentos, determina su integracion y le fija funciones.
Acuerdo AGN 041 de 2002.Reglamenta la entrega de archivos de las entidades
que se liquiden, fusionen, supriman o privaticen.

Acuerdo AGN o042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion en las entidades ptiblicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley General
de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN o015 de 2003. Adiciona pardagrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002 en
relacién con la integracién del Comité de Archivo de las entidades publicas en
proceso de liquidacion.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacién de
fondos acumulados.

Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y Conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y Conservacién de los documentos de
archivo.

Circular AGN-DAFP N° o004 de 2003. Organizacién de historias laborales.
Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacién de historias laborales.
Circular AGN 01 de 2004. Inventaric de documentos a eliminar.

Resolucion AGN 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de
la Documentacion Historica al Archivo General de la Nacién.
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. : - ejorar.
Organizacion y Llevar todo al dia, manejar | Manual de Estar  pendiente
clasificacion técnica de el inventario documental y | procedimientos que se realice en
ia documentacion direccionario en medio | de fodas las
acorde a los St | magnéfico apoyado por ef | correspondencia. Sl dependencias sin
lineamientos del , técnico en archivistica. falla alguna.
Archivo General de fa
Nacién — AGN.

Transferencias. Realizar el inventario y | Manual de Ya se han hecho
s/ levar el acta respectiva, | procedimientos s/ transferencias en
cumpliendo los tiempos del | de la existencia de la
cronograma. correspondencia. empresa.
OBJETIVO:

Realizar todas las operaciones para efectuar la respectiva transferencia de los documentos
durante las fases de archivo en el sistema de gestién documental de la Corporacion.

ALCANCE:

Dicho procedimiento comprende tanto las transferencias primarias como secundarias, a su
vez con la realizacién de actividades como inventarios, validacién de la estructura y
Jformato de generacién del documento, metadatos, control de calidad al archivo de gestién y

central. .

Transferencias: es transferir la responsabilidad de una parte hacia otra en archivistica,
del Archivo de Gestién hacia el Archivo Central o Archivo Histérico respectivamente.

e Todo usuario puede consultar la documentacién que es de cardacter particular,
pero no tendra derecho a la informacién confidencial.

e Se seguird el protocolo de préstamo de la informacion acordando los tiempos de
devolucién.

e No se prestard a ninguna persona documentos originales, excepto a los jefes de
area.

e Ningun expediente o unidad documental podrd ser sacado fuera de las
instalaciones de la empresa.

e Se llevara el respectivo registro de préstamos con firma de quien solicita dicho
préstamo.
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Consulta de documentos. Acceso a un documento o grupo de documentos con el
fin de conocer la informacién que contienen. La consulta garantiza el derecho que
tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural, Estado Colombiano, etc.)
de acceder a la informacion contenida en los documentos de archivo y de ser
necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este propdsito, los
archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal,
telefonica, correo electrénico o remitiendo al usuario al funcionario competente
(técnico en archivistica).

La consulta de documentos en los archivos de gestiéon, por parte de funcionarios de
otras dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles
correspondientes. Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas
deberan ser autorizadas por el jefe de la respectiva oficina y sélo se permitird
cuando la informacién no tenga cardcter de reservado conforme a la Constitucion y
a las leyes.

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al jefe del
area, o al funcionario responsable del Archivo de Gestion, Archivo Central e
Historico. La recuperacién de los documentos entendida como la accién y efecto de
obtener por medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos, se
logra mediante la disponibilidad y actualizacién de éstos, ya sean inventarios,
guias, catdlogos e indices. Las actividades basicas en esta fase son:

Formulacién de la consulta:

e Reglamento de consulta.

e Determinacién de la negesidad y precision de la consulta.

e Determinacién de competencia de la consulta.
Condiciones de acceso.

®
e Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva o por
conservacion.

Estrategia de biisqueda:

e Disponibilidad de expedientes.

e Disponibilidad de fuentes de informacion.

e Establecimiento de herramientas de consulta.
e Ubicacién de los documentos.

Respuesta a consulta:

e Atencion y servicio al usuario.

Infraestructura de servicios de archivo.

Sistemas de registro y control de préstamo.

Uso de testigos y formatos para el control de devolucién.

Implantacién de medios manuales o automdticos para localizacién de
informacioén.

® e & @
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES — PARTE LEGAL:

Constitucion Politica.

Articulo 8, 95.

Ley 8o de 1993.

Articulo 39. Sequndo Parrafo: Las entidades estatales establecerdn medidas para
preservar contratos.

Ley 397 de 1997.Ley General de Cultura

Articulo 4. Definicién de patrimonio Cultural de la Nacién.

Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico, Hemerogrdfico, Documental y de
imdagenes en Movimiento.

Decreto 2620 de 1993. Autoriza el uso del disco dptico a los comerciantes en sus
archivos.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 23. “Valoracién documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar
la tabla de retencién documental a partir de su valoracién.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacién de archivos.”

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacién y organizacién de
documentos.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a documentos de Archivo, restricciones por
razones de conservacion.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacién preventiva, conservacién y
restauracién documental.

Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos.

Acuerdo AGN 050 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los
documentos de archivo.

Disposicion de Documentos:

de

Realizacion de Dfspon‘ibles‘d en el | Manual de Restriccion

cualquier tipo de sisterna de gestién | procedimientos  de consulta dependiendo
consulta inferma o documental correspondencia. de la persona.
axtema. {manual).

OBJETIVO:
Realizar a través del Comité de Desarrollo Interadministrative (Comité Interno de
Archivo) la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo con miras a

la preservacion ya sea temporal, permanente o su respectiva eliminacién acorde a lo
establecido en la Tabla de Retencion Documental - TRD de CORPOCESAR.
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ALCANCE:

Comprende desde la seleccion de todos los documentos de archivo acorde con el
periodo de retencién establecido en la Tabla de Retencion Documental - TRD hasta
la aplicacién de la técnica de disposicién final que corresponde aplicar los
documentos fisicos, digitales, electrénicos para el sistema de gestién documental con
el cual cuenta Corpocesar.

e Toda la documentacién que se produce al interior de la empresa se hace en papel
tamafio carta y oficio, 75 gramos y con impresion laser y burbuja.

e Al mdaximo se estd utilizando carpetas en yute de 600 gr con refuerzos en tela en
el lado izquierdo de la misma.

o La firma de los documentos se hard solo con lapiceros de color negro, y la
Sfoliacion tinica y exclusivamente a lapiz de mina negra HB, B.

e Anualmente se haran dos fumigaciones en seco a las instalaciones del archivo.

e Todos los documentos utilizan las margenes acordes a las normas ICONTEC
(superior 3, inferior 3, izquierdo 4, y derecho 2).

e Las estanterias y las cajas, asi como las unidades documentales siguen los
pardmetros expuestos por el AGN.

¢ El personal encargado del manejo de los archivos estd debidamente con sus
elementos de protecczon personal a saber: bata blanca, guantes de nitrilo,
tapabocas industrial, gafas y gorro de cirugia respectivamente.

e Nadie puede consumir ningun tipo de alimento dentro del drea de trabajo
(Archivo).

e A nadie se le permite sacar documentacion fuera de la empresa.

e No estd permitido subrayar ¢ hacer ningin tipo de anotacién a la documentacién
gue estd en el sistema.

e Seguir todos los pardmetros dados por el AGN para el trato de la documentacién
en fisico.

e Los documentos en medios electrénicos se conservan siguiendo la tipologia dado
en la Tabla de Retencién Documental - TRD.

s Se tiene en cada dependencia un extintor acorde a las condiciones de seguridad
industrial.
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e Todos manejan la politica interna de la empresa en cuanto al cuidado y
preservacion del medio ambiente.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS — PARTE LEGAL:

Ley 39 de 1981.

Articulos 1, 2, 3 y 4. Sobre la microfilmacion y certificacién de archivos, las
entidades bajo cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan
obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo de
procedimiento de microfilmacién o de cualquiera otro técnicamente adecuado y
aceptado por el Gobierno Nacional.

Ley 80 de 1993.

Articulo 39. Segundo Parrafo. Las entidades estatales establecerdn las medidas que
demanden la preservacién, inmutabilidad y seguridad de los originales de los
contratos estatales.

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos y se concede valor probatorio a las copias fotostdticas de los documentos
microfilmados.

Decreto 3354 de 1954. Podrdn microfilmarse los documentos y expedientes que
han sido sometidos al tramite normal y los que encontrdndose en tramite, por su
importancia merezcan un especial cuidado en la conservacién y autenticidad; pero
no podran ser destruidos sus originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo
que la prudencia y la costumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo con su
naturaleza. Al someter a lg microfilmacion cualquier documento, debe tenerse el
cuidado de que quede copiado en la cinta integramente y con absoluta fidelidad, de
tal modo que queda prohibido hacerles recortes, dobleces, enmendaduras o
cualquier adulteracidén, con pena de perder su valor probatorio.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion patrimonio.

Decreto 960 de 1970. Estatuto Notarial.

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnoldégicos para conservacién de
archivos.

Articulos 134. Conservacion y destruccion de libros.

Decreto 1515 de 2013

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 18. Crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integracion y le
Jfya la funcién principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los
documentos.

Articulo 23. “Valoracién documental”, Ordena a las entidades oficiales elaborar la
tabla de retencion documental a partir de su valoracién.

Articulo 25. “Eliminacién de documentos” que se entiende como la destruccion de los
documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no
. tengan valor histérico.
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Acuerdo AGN 08 de 1995. Transferencias documentales secundarias.
Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.
Circular AGN o1 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

NTC g723. Micrografia. Microfilmacién de documentos sobre peliculas de tipo
gelatina y sales de plata de 16 mm y 35 mm. Técnica de operacion.

NTC 4080. Micrografia. Simbolos graficos para su uso en microfilme con su
significado, aplicacion y localizacion.

NTC 5174. Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina
y plata. \

NTC 5238. Micrografia: microfilmacion de series: Procedimientos de operacién.

2.1.7 Preservacién a Largo Plazo:

Existe 3 ologla. || Exiske Cumple | Cios a el x
Proceso acorde a Se digitalizaran los | Manual de Prever por todos Ios
los  lineamientos documentos criticos o | procedimientos de medios el procesc en
del AGN. s/ confidenciales correspondencia. s/ beneficio del archivo
(especiales) para testimonial 0
conservacion del confidencial.

original.

OBJETIVO:
Lograr la aplicacién de la gestion al conjunto de acciones necesarias para de esta forma

‘garantizar la preservacién en el tiempo de la documentacién, independiente de su soporte,

medio, forma de registro o almacenamiento dentro del sistema con el cual cuenta
CORPOCESAR. .

ALCANCE:

Comprende el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacién de Archivos — SIC, de la
mano de la preservacion de informacién, conservacién documental hasta la aplicacién de
técnicas de preservacion a largo plazo de documentos tanto fisico, digitales y electrénicos
respectivamente.

Conservacion de Documentos. De conformidad con el Acuerdo o050 del 5 de
mayo de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacién de
documentos”, del Reglamento de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos”,

Definicién: es el conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar
su contenido. En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas
encaminadas a la proteccién de los documentos, el establecimiento y suministro de
equipos adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacion en
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sus distintos soportes. El almacenamiento de documentos consiste en guardar
sistematicamente documentos de archivo en espacios y unidades de conservacién
apropiadas.

En este proceso la actividad mds importante consiste en la implementacién del
Sistema Integrado de Conservacion — SIC, que conlleva las siguientes acciones:

e Diagndstico integral.

e Sensibilizacién y toma de conciencia.

» Prevencién y atencién de desastres.

e Inspeccién y mantenimiento de instalaciones.

e Monitoreo y control de condiciones ambientales.

e Limpieza de dreas y documentos.

o Control de plagas.

» Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia.

e Apoyo a la reproduccién.

e Almacenamiento, re-almacenamiento y empaste / encuadernacién
(Determinacién de espacios y dreas locativas, determinacién de mobiliario y
equipo, determinacién de Unidades de conservacién y almacenamiento).

e Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

o [Establecimiento de medidas preventivas.

e Implantacién de Planes de contingencia.

e Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes.

Formas de Conservar los Documentos: la Restauracién es el conjunto de
procesos que se encargan de recuperar los soportes dafiados en papel a causa de los
diversos agentes de deterioro a los que son vulnerables. Esta tarea la ejecuta
personal debidamente capacitado y logra devolver al documento su utilidad fisica y
Juncional.

Encuadernacion: es el proceso que brinda apoyo a la restauracién. En este caso
se recupera la encuadernacién, es decir, la accion de coser o pegar varios
documentos y ponerles cubierta. En caso no se encuentre la encuadernacién
original, se imita la encuadernacién que debié pertenecer al libro, considerando
otros originales. La Conservacién preventiva o preservacién involucra dos procesos
principales:

1. Reprografia: es el proceso que permite reproducir documentos impresos a
través de la fotocopia e impresién. Ademds, se utiliza el Microfilm, que es la
reproduccién exacta de un documento original en imdgenes pequefias.

2. Digitalizaciéon: es el proceso que permite convertir en digital informacién
analdgica, es decir, convertir informacién que estd en papel a informacién que
pueda ser almacenada de manera digital. .
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Disposicion Final de los Documentos: seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacién temporal, permanente, 0 a su
eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental — TRD
y/o Tablas de Valoracién Documental - TVD. Dentro del formato utilizado para la
presentacion de las TRD para CORPOCESAR, el diligenciamiento de la columna
Disposicién Final, implica que a cada serie o sub-serie se le aplicé previamente el
proceso de valoracién para definir su conservacién permanente, reproduccién a
través de tecnologias y soportes, en cuya aplicacién se observen principios y
procesos archivisticos, la eliminacién cuando agotados sus valores administrativos
no tengan o representen valor para la investigacién o la seleccién de algunas
muestras representativas. Para definir la disposicién final se debe tener en cuenta: a
Ademds de definir la conservacién permanente de una serie, se debe analizar la
aplicacién conjunta de una técnica de reprografia cuyo objetivo serd facilitar el
acceso a la informacién, evitando a la vez que la manipulacién constante sobre
originales pueda facilitar su deterioro.

2.1.8 Valoracion:

_Concepto | Existe | ApoyoenTecnologia |  Existe politica Cumple | Aspectos a Mejorar
Eliminacion Sistema de archivo y | Manual de Se realiza seleccion y
anualmente. s/ en la Tabla de | procedimientos de s/ eliminacion de acuerdo
Valoracién Documental | correspondencia. a la Tabla de Valoracién
- TVD. Documental - TVD.
Transferencias Sistema de archivo. Manual de Adecuacién de los sitios
permanentes. s/ Y procedimientos de s 0 bodegas donde se
comespondencia, encuentra el Archivo
Central.
OBJETIVO:

Implementar la realizacion del conjunto de operaciones técnicas para determinar
los valores primarios y secundarios de la documentacion con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo (Gestion, Central e Historico) y
determinar su destinacién final, eliminacion o conservacion ya sea definitiva o a
manera temporal.

ALCANCE:
Este proceso se inicia desde la planeacion de los documentos, permanente y
continuo durante el ciclo de vida del documento hasta la aplicacién de las técnicas
de disposiciéon final de los mismos en el sistema de gestién documental de la
corporacion.

ACTIVIDADES: :
Conservacion Total: se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su

WAWW.COTDOCESATE0V.CO
Carrera 9 No. 9 ~ 88 ~ Valledupar - Cesar
Teléfonos +57-5574 8960 -01 8000915306
Fax: 457 -55737181




CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR SINA 43

~-CORPOCESAR-

contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura. (Mini-
manual tabla de retencién y trasferencias documentales: version actualizada, AGN,
2001. P.88.).

e Recepcion de transferencias secundarias.

e Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.

e (Conservacién y preservacion de los documentos.

Eliminacion de Documentos: actividad resultante de la disposicion final

sefialada en las tablas de retencién o de valoracién documental, para aquellos

documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de

conservar su informacién en otros soportes:

e Aplicacién de lo estipulado en la TRD o TVD.

e Valoracién avalada por el Comité de Desarrollo Interadministrativo (Comité de
Archivo).

e Levantamiento de acta y determinacién del procedimiento de eliminacion.

Seleccién Documental: actividad de la disposicién final sefialada en las Tablas
de Retencién o de Valoracién Documental y realizada en el Archivo Central, con el
fin de escoger una muestra de documentos de cardcter representativo, para su
conservacion permanente:

e Aplicacién de método elegido.
e Eleccién de documentos hara conservacion total y/o reproduccién en otro medio.

Microfilmacion: técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imdgenes en pelicula. |

e Determinacion de metodologia y plan de trabajo.

e Fines en la utilizacion de la técnica.

e (Control de calidad durante todo el proceso.

Digitalizaciéon: técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra de manera analégica (papel, video, sonido, microfilme y otros) en otra,
que sblo puede ser leida o interpretada por computador. Archivo electrénico y ast
acogerse a las directrices “cero papel” de la directiva presidencial y Decreto 2609 del
afio 2012 del Ministerio de la Cultura:

e Determinacién de la metodologia y plan de trabajo.

¢ Definicidén de calidad, segiin la fase del ciclo vital en la cual se requiere.

e (Control de calidad durante todo el proceso.
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2.2 RIESGOS EN LA GESTION DOCUMENTAL

2.2.1 Identificacién de Riesgos Potenciales

Fendmenos Inundaciones, avalanchas, vendaval, demumbe, precipitaciones (lluvia, granizadas, heladas),

Naturales terremoto.

Riesgo técnico No llevar a cabo una buena copia de sequridad, constante descuido, el archivo como fal no esta
ubicado dentro de la empresa sino a una distancia relativa.

Pablico Hurto, atentado, vandalismo, manipulacion de la documentacion, incendio provocado.

Eléctrico Alta y baja tensién de corriente por deterioro en las instalaciones.

Biolégico Hongos, bacterias, material particulado, fluidos o excrementos de animales, acaros.

Locativo No estar acorde a lo sugerido en la Circular No. 049 y 050 del AGN.

Fisico Radiaciones no ionizantes como fa luz solar, exceso de humedad.

2.2.2 Plan de Accién para Evitar los Riesgos

Fenémenos Naturales Hacer constantemente copias de sequridad para evitar esas sventualidades.

Riesgo técnico Estar pendiente de cualguier acontecimiento y que todos tengan ese sentido de pertenencia.

Pabiico Minimizar al méximo previendo seguridad al edificio, establecer una sensibilizacién al
respecto.

Eléctrico Detectlar esta clase de deterioro y corregir a tiempo para prevenir pérdida de informacion.

Bioibgico Utilizar lossmecanismos necesarios para la limpieza y desinfeccién respectiva.

Locativo Seguir las directrices dadas por el AGN para adecuar las instalaciones utilizadas para el
archivo.

Fisico Prever fener a la mano ef termohidrometro que mide una temperatura relativa entre los 17 y
24°C, y una humedad relativa del 60%.

2.2.3 Diagndstico de la Gestion Documental. El diagnéstico que se hace a
cualquier empresa tanto ptiblica como privada va delimitado tanto al archivo de
gestion, como al archivo central y asi mismo al archivo histérico del mismo
teniendo de antemano todas las posibilidades de contra y beneficio de cémo se
encuentra el archivo, los documentos, sus medios de conservacion y sus unidades de
conservacion entre otros.

2.2.4 Problematica Actual:
o La no implementacién de la politica archivistica en todas las entidades
ptiblicas y privadas.
e En muy pocas ocasiones algunas que otra persona se le olvida entregar la
documentacion a tiempo lo que conlleva retraso en los procesos.
s La no socializacién y retroalimentacién al interior de las dependencias o
sedes adscritas a la principal.
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2.2.5 Soluciones a Corto y Mediano Plazo:

e Realizar constante socializacion y retroalimentacion al personal tanto para
el personal nuevo como para el personal antiguo para que vayan
adquiriendo una cultura completa al respecto.

e Implementacién en forma del Sistema de Gestién Documental, y aprovechar
los beneficios que nos da el software que tenemos, o cualquier otro software
que sea sugerido por el Archivo General de la Nacién.

e Se estd previendo la realizacién de copias de seguridad de por lo minimo tres
veces en la semana.

e Se deja presupuesto destinado en forma anual al mejoramiento y adecuacion
de todo lo relacionado con el archivo.

2.3 FASES DE IMPLEMENTACION

2.3.1 Objetivos Estratégicos:

Lograr la articulacién del Programa de Gestion Documental - PGD en
cooperacion con todas las dreas de trabajo y articulado con el Sistema Integrado
de Gestion Documental - SIC, apoyados por el software de Sistema de Gestion
Documental.

Mantener en continua capacitacion a todo el personal de la empresa,
socializacién y retroalimentacion.

Lograr las metas trazadas en cada una de las dependencias en lo relacionado con
la gestion documental.

2.3.2 Metas

2.3.2.1 A Corto Plazo:

Revisar la normatividad aplicable del Archivo General de la Nacién - AGN para
aplicarla dentro de la empresa a medida que vaya saliendo informacién nueva.
Capacitacion, socializacién y retroalimentacién al personal nuevo y antiguo.
Realizar la clasificacion y organizacion de los documentos en cada dependencia
sin dejar amontonar informacion.

Hacer la eliminacién documental cuando haya lugar.

Durante la vigencia 2016, realizar el diagnéstico archivistico, y para la Vigencia de
2017 crear el Archivo Central e Histérico, realizar la actualizacién de las Tablas de
Retencién Documental - TRD, expedir el Reglamento General de Archivo, crear la
Ventanilla Unica y/o Unidad de Correspondencia (Comunicaciones Oficiales),
expedir la reglamentacién para la organizaciéon de las Historias Laborales de la
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Corporacién, asi como hacer la respectiva socializacion, sensibilizacion y
capacitacion a los funcionarios de CORPOCESAR, en lo relacionado con la Gestién
Documental y el cumplimento de la normatividad archivistica.

2.3.2.2 A Mediano Plazo:

e FElaborar y tener presente los cuadros de clasificacién de documentos presentes
en cada dependencia.

e Revisar y actualizar la Tabla de Retencién Documental — TRD cuando haya
lugar, en caso que haya que incluirse nuevas series o subseries documentales.

e Realizar las transferencias documentales previendo los protocolos para las
mismas.

2.3.2.3 Metas a largo plazo. Adquirir tecnologia en software y equipos de oficina
para la sistematizaciéon de la documentacién que se genera actualmente y la que
reposa al interior de CORPOCESAR, en virtud de prestar un servicio mdas eficaz y
eficiente al ciudadano y de igual manera garantizar la integridad fisica de los
documentos que se hallan en soportes fisicos al interior de CORPOCESAR.

e FElaborar el Plan Institucional de Archivos PINAR de la Corporacion.

e Elaborar un modelo estandar para la solicitud de requisitos electrénicos dentro y
fuera de la empresa.

e Montar las tablas de control de acceso tanto para los documentos en fisico como
para los documentos electrénicos.

e Realizar todos los programas que se contemplan en el Decreto 2609 de 2012 con
el fin de estar en linea con la normatividad vigente.

e Tener en cuenta las fases que debe aplicarsele a los documentos electronicos
tomando como punto de partida los documentos fisicos.

e FElaborar un plan de contingencia en caso de eventualidades respecto del archivo
de la empresa y sitios alrededores.

2.9 ASIGNACION DE RECURSOS

Anualmente la empresa estara pendiente de asignar recursos medidticos para la
implementacion continila de todos los procesos a que conlleva gestion documental
con el fin de estar en el momento justo y necesario apoyado en la normatividad
vigente.

2.4 ARTICULACION CON OTROS PROGRAMAS

Se entrard a socializar el Programa de Gestién Documental - PGD con el Programa
de Documentos Electrénicos, con el Plan Institucional de Archivos PINAR de la
Corporacién y los que haya lugar siempre, y cuando sea en beneficio de la empresa.
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3. FASES DE IMPLEMENTACION

El Programa de Gestién Documental — PGD de la Corporacién Auténoma Regional
del Cesar, CORPOCESAR, en cuanto a la formulacién de todas sus estrategias estdn
ast mismo articuladas con el Plan Estratégico Institucional en el eje de
Jortalecimiento institucional, ast como también las metas de implementacién a
corto, mediano y largo plazo lo que indica que estard armonizado y medido en su
gjecucioén con las respecnvas actividades de la vigencia del Plan de Accién Anual y
también la asignacién de las responsabilidades con la participacién de las
dependencias de la entidad. Las fases de implementacién del PGD son:

Planeacion:
- Diagnéstico. .
- Gestion del proyecto.
- Definicion estratégica.
- Documentacion.

Implementacion:

- Despliegue de produccidn.

- Capacitacion.

- Comunicacion.

- Control operacién.

*

Optimizacion:

- Mantenimiento.

- Seguimiento.

- Evaluacién.

- Mejoras.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

La empresa implementara e iniciard este programa con el fin de tener a la mano la
documentacion electrénica de acuerdo a los permisos que tienen cada una de las
terminales en la empresa para quien haga tal requerimiento de cierta informacién
que puede ser calificada como critica o de cardcter privativo, por lo tanto, se
establecerd una estandarizacion de uso de esta informacion.

4.1.1 Introduccién y Justificacion. La elaboracion del programa para la
Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos para la Corporacion
Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, parte de la necesidad de centralizar
y controlar idéneamente la produccién, conservacién y recuperacion de formas y
formularios por parte de colaboradores, clientes y empleados, enmarcados en el
programa de “Cero Papel” directiva presidencial) y Eficiencia Administrativa y en
la normatividad vigente que rige sobre Gestion Documental y el Archivo, la cual
exige la unificacién de criterios para la creacién de formas y formularios
electrénicos on line (sobre la red o en linea), que de manera simultdnea redundara
en alcanzar objetivos dispuesto por la estrategia de gobierno en linea para la
disposicién de tramites y servicios en linea con el iinico fin de optimizar el servicio
de las empresas. .
Hoy dia y teniendo en cuenta los avances en dispositivos electrénicos, herramientas
tecnoldgicas y medios de comunicacién, en cuanto al concepto de documento ha ido
evolucionando con el paso del tiempo (dia tras dia), involucrando el concepto de
documento electronico en los procesos al interior de las empresas. Es asi, qué se da
inicio a una nueva etapa en los procesos de gestién documental y archivo, y se
involucran nuevos lineamientos, en donde la informacién es registrada y guardada
en diferentes soportes segin los procesos desarrollados en las empresas. Lo anterior
se ha realizado de la mano de los diferentes entes reguladores como, el Archivo
General de la Nacién - AGN, el Ministerio de Cultura y el Ministerio de TIC'S, el
Departamento de Sistemas de Corpocesar, entre otros. En nuestro territorio
nacional, se ha regulado el marco normativo que implica la ejecucion de proyectos
alineados a la estrategia de gobierno en linea, asi entonces, se logra la asignacién de
responsabilidades y de mecanismos que conducen al uso de herramientas
tecnolégicas que permiten la racionalizacién, eficiencia, eficacia, optimizacion y
automatizacién de los procesos y procedimientos en los cuales es indispensable la
produccién y tramite de registros y documentos que de acuerdo a sus caracteristicas
cumplen con los objetivos del programa en mencién para la Corporacién Auténoma
Regional del Cesar, CORPOCESAR.
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4.1.2 Objetivos

- Normalizar las formas y formularios electrénicos donde se busca propiciar un
control adecuado y oportuno de la produccién documental en medios electronicos,
garantizando la fiabilidad y autenticidad de los mismos (conservado sus atributos),
facilitando su posterior recuperacién, y permitiendo el aprovechamiento de los
datos consignados en dichas formas y formularios con el Jin de buscar la eficiencia,
eficacia y efectividad administrativa, y adicionalmente aportar a la cultura de
responsabilidad ambiental.

- Incentivar el uso en linea de las formas y formularios electrénicos en todas las
areas de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR.

- Aunar esfuerzos en toda la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR, para sacar adelante esta cultura y politica trascendental en procura
del cuidado del medio ambiente.

- Alinear y estandarizar la produccién de documentos electrénicos a las politicas de
la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR segtin los criterios y
caracteristicas definidas en la norma y las gufas adoptadas para tal Jin y para el
beneficio de los documentos.

- Fomentar y adoptar en los procesos de la Corporacién Auténoma Regional del
Cesar, CORPOCESAR de manera responsable y organizada el uso de documentos
electronicos que garanticen el cumplimiento de planes y programas del Ministerio
de Tics y los lineamientos {) procesos de gestion documental segun las directrices del
Archivo General de la Nacién - AGN.

4.1.3 Alcance. Para la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR,
este programa de formas y formularios electrénicos tiende a aplicar a todos los
documentos que se encuentran creados, o los que se crean a partir de la
implementacién de dicho programa, el cual estard alineado al protocolo de
correspondencia de elaboracién de documentos, cumpliendo con las politicas de
seguridad y de identidad de la corporacién. El programa es de aplicacién a nivel de
toda la nacién y se debe contemplar para parametrizar los aplicativos propios o con
terceros en las empresas. La implementacién del Programa para la Corporacién DE
documentos electrénicos tiene como alcance la normalizacién del proceso para la
produccién y generacién de documentos electrénicos en la Corporacién a nivel
departamental, aplicando politicas de seguridad de la informacién Y principios del
proceso de gestién documental, garantizando la autenticidad, integridad fiabilidad
y disponibilidad de los documentos en las herramientas tecnolégicas con las que
actualmente cuenta la empresa como para las que se implementen en la ejecucion de
sus funciones.
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4.1.4 Definiciones. Se tienen en cuenta:

Almacenamiento de documentos electrénicos. Se cuenta con un servidor
para el almacenamiento de datos de la informacién de las distintas dependencias,
pero se hace necesario adquirir un equipo de mds capacidad.

Automatizar: hace referencia a la incorporacién de herramientas tecnolégicas a
un proceso o sistema.

Archivo Electrénico. Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico - funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién ptiblica
o privada, en el transcurso de su gestién. Es el sistema que ofrece almacenamiento
seguro para los documentos y ficheros relacionados con cada expediente,
gestionando el ciclo de vida de cada documento desde su creacién y registro hasta su
archivo definitivo (preservacion y custodia). Ademds de la funcionalidad de
almacenamiento permite la recuperacién y consulta de los documentos de cada
procedimiento administrativo tanto por parte de los empleados de la
Administracién como de los interesados en el procedimiento.

Base de Datos. Sistema que almacena datos que en conjunto se convierte en
informacién. Datos interrelacionados con una estructura légica, datos
estructurados para permitir su almacenamiento consulta y actualizacién en un
sistema informdatico computarizado.

Diferencias entre un &rchivo electrénico frente a un archivo fisico.
Documento electrénico es el que es susceptible de ser manipulado, transmitido o
procesado por un ordenador, y define como caracteristicas que lo distingue de los
documentos tradicionales las siguientes: el contenido se registra de manera que
para leerlo es preciso disponer de un aparato lector adecuado.

Documento electréonico: documento cuyo soporte material es algiin tipo de
dispositivo electrénico y en el que el contenido estd codificado mediante algtin tipo
de cédigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores
de magnetizacién.

Documento Electrénico de Archivo: es el registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén
de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos, son unidades estructuras de informacién registrada o no publicada,
gestionada como unidades discretas en sistemas de informacién.
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Formato: se entiende por formato, los datos estdn contenidos en un documento
fisico o electrénico en el momento de su creacién y la forma en que han sido
codificados para entrar a procesarlos y hacer parte de la base de datos de la
empresa.

Formulario: documento, que puede ser digital o fisico, disefiado con el fin de
unificar preguntas acordes con la empresa y que el usuario complete los datos
estructurados como: nombre, apellidos, ocupacién, direccién, sexo, etc., en las zonas
del documento destinadas para ese propésito, para ser almacenados y procesados
posteriormente. ‘

Formulario Electrénico: formato que puede ser diligenciado por cualquier
ciudadano para realizar trdmites en linea (on line). Ejemplo: formularios de
contacto o formularios para peticiones, quejas y reclamos, entre otros. Los
SJormularios electrénicos agilizan y simplifican el recopilar de los datos, de forma
que pueda obtener la informacién necesaria para realizar cualquier tramite.

Racionalizar: organizar los tramites, procesos y procedimientos de tal manera
que se reduzcan a su minima expresion, con el menor esfuerzo y costo para el
ciudadano, a través de estrategias efectivas de simplificacién, estandarizacién,
mejoramiento continuo, supresion y automatizacién de los mismos.

4.1.5 Beneficios. La implementacion del uso de formas y formularios electrénicos
permite agilizar los tramites realizados por los usuarios en la unidad de
correspondencia y/o ventanilla tnica basada en el Acuerdo No. 060 que establece
las pautas de las comunicaciones en el pais, ast mismo facilita la recoleccién y
andlisis de informacién, optimizando de esta manera los procedimientos al interior
de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, sin embargo, para
garantizar su validez como documento electrénico, es necesario definir pardmetros
Y aspectos que permitan el control adecuado de los mismos.

La implementacién del Programa para la Corporacién de documentos electrénicos
tiene como alcance la normalizacién del proceso para la produccién y generacién de
documentos electrénicos en la Corporacién a nivel departamental, aplicando
politicas de seguridad de la informaciéon y principios del proceso de gestion
documental, garantizando la autenticidad, integridad fiabilidad y disponibilidad de
los documentos en las herramientas tecnolégicas con las que actualmente cuenta la
empresa como para las que se implementen en la ejecucién de sus funciones. La
implementacion del programa para la Corporacién trae un gran nimero de
beneficios que van desde la optimizacién en los tiempos de tramites hasta la
disminucién en costos. Lo anterior teniendo en cuenta que la produccién de
informacion es el principal insumo para los procesos y que se presenta de manera
transversal desde diferentes puntos de recepcién y elaboracién. A tener en cuenta
algunas razones:
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» Favorecer los procesos de gestién documental para que sean garantes de una
administracién agil y orientada al ciudadano.

» Cumplir con los requisitos legales y regulaciones vigentes (Decreto 2609 de 2012).

» Apoyar la estrategia de gobierno en linea identificando la racionalizacién,
automatizacién y optimizacion de los procesos y procedimientos.

« Minimizar los riesgos frente a la administracion de documentos electronico.

« Mejorar los controles sobre la produccién de documentos electrénicos.

 Atender las necesidades de los ciudadanos cumplimiento con el Decreto 19 de 2012
en el cual se formula politicas de racionalizacién de tramites.

» Simplificacion, estandarizacion, eliminacién, optimizacién y automatizacién de los
tramites y procedimientos administrativos.

» Mejorar la participacion ciudadana y la transparencia en las actuaciones
administrativas, con las debidas garantias legales.

» Facilitar el accesc a la informacion y ejecucion de los tramites y procedimientos
administrativos por mediog electrénicos, creando las condiciones de confianza en el
uso de los mismos.

« Incrementar la eficacia y la eficiencia en los procesos de la corporacién mediante el
uso de las tecnologias de la informacion.

« Desarrollar estrategias que permitan abrir nuevas oportunidades de negocio
mediante el uso de herramientas tecnoldgicas.

» Crear y compartir conocimiento a partir de la informacién procesada.

« Normalizar y controlar la produccién documental electrénica bajo los estandares
que dicta el ministerio de Tics.

« Disminuir costos de archivo en la reduccién de aplicacion de procesos técnicos de
archivo a los documentos fisicos.

« Ahorrar tiempos en desplazamientos para el acceso a la informacion.
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« Facilita el acceso a los usuarios, incluso por parte de colectivos con necesidades
especiales (afectados por discapacidades fisicas, sensoriales, cognitivas o
Jformativas, ast como personas con limitaciones en conocimiento tecnolégico).

4.1.6 Lineamientos

4.1.6.1 Razones Financieras. Teniendo en cuenta los altos costos de impresion y
distribucién de documentos.

4.1.6.2 Razones Sociales. Se puede entrar a definir los tiempos para la atencién
Y respuesta a los ciudadanos.

4.1.6.3 Razones Segun la Legislacion y Regulaciéon. Teniendo en cuenta el
cumplimiento del Articulo 26, Decreto Ley 019 de 2012, todos los formularios cuya
diligencia se exija para la realizacion de los tramites y servicios de acuerdo con las
disposiciones legales.

4.1.6.4 Razones sobre Imagen Ptiblica. Garantizar la agilidad y diversidad de
los canales de comunicacién frente a empleados, clientes y contratistas segiin sea el
caso.

4.1.6.5 Razones sobre los Beneficios. La informacién recopilada se incorpora
inmediatamente al proceso empresarial; la reduccién de filas en los puntos de
atencién al usuario y ventanillas de radicacién; recopilacion de datos capturados
en el formulario electrénico o extraido automdticamente de otros recursos; de igual
forma la reduccién der costos de impresién; disminucién de costos de
almacenamiento en archivo; ahorro de tiempo en desplazamientos; uso de datos
adicionales para la descripcién con el fin de mejorar la recuperacion y bilsqueda de
contenido. .

4.1.6.6 Generalidades. Cabe destacar en el programa de documentos electrénicos
para la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, la relacién que
tienen todos los procesos en su implementacién, toda vez que, los documentos,
registro y todo tipo de informacion siempre serdn parte fundamental en la ejecucion
de las funciones al interior de la corporacién, sin embargo, teniendo en cuenta el
componente documental y tecnolégico estara liderado por las dreas responsables de
adelantar la socializaciéon y la implementacién en la empresa. Por lo cual es
importante mencionar que los desarrollos tecnolégicos, los diferentes medios de
comunicacion, los dispositivos electrénicos y los cambios culturales a raiz de esta
diversidad de nuevos elementos en la forma de gestionar los tramites, obligan a
CORPOCESAR a adoptar nuevas politicas que permitan regular la produccién de los
documentos asociados a los diferentes sistemas de informacion, aplicando las
caracteristicas principales de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad
(atributos de los documentos electrénicos).
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e Indicador. Cantidad total de documentos electrénicos normalizados /
Cantidad Total de documentos electrénicos. La medicién del indicador se
realizar teniendo Periodicidad: semestral.

e Meta. Tener en un 50% implementado para el afio 2017 el programa de
documentos electrénicos.

e Responsabilidades:

Director ecfor de la Corporacitn. espaldar y asegurar el cumplimiento del programa una vez esté
aprobado por el Comité de Desarroflo Interadministrativo

Lider TIC | Coordinador Sub Area de | Integrar las polfticas de seguridad de la informacion y de sistema de

(Sistemas) Sistemas informacién con el programa de documentos electronicos.

Aupxiliar Archive | Técnico en Archivo Participar activamente en fa implementacion y ejecucion del programa
con su respectiva socializacion y retroalimentacion del caso.

4.1.7 Metodologia. Para la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR, cada drea es responsable de disefiar, desarrollar el formato y/o
Jormulario electrénico (informacién que se estd implementando por las
dependencias), de igual forma de actualizarlos en la pdgina web o intranet segiin su
ubicacion de publicacién, por lo cual ast mismo cada drea serd la responsable de
socializar el nuevo formato y/o formulario y se debe responsabllzzar de la
efectividad del uso del formulario para evitar duplicidad del mismo. Todas las
Jormas y formularios electrénicos de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR, se deben disefiar siguiendo los estdndares de imagen corporativa y
la estructura definida en el MECI. El programa contemplard los lineamientos que
dicte gobierno en linea para la estructura de formas y formularios electrénicos.

Para el desarrollo del programa de documentos electrénicos para la Corporacién, se
analizaran los tipos documentales que se producen de manera electrénica y que se
encuentran registrados tanto en Tablas de Retencién Documental — TRD como en
diferentes instrumentos de recoleccion de informacién, y se realizard de igual forma
en la corporacién con el apoyo de la Coordinador Subdrea, (TICs) el levantamiento
de los parametros para la produccién de documentos electrénicos aplicando los
lineamientos descritos en las guias y manuales de Gobierno en Linea. De esta
manera, una vez adelantada la consolidacién y descripcién de informacién para la
normalizacién de los documentos electronicos se realizard la socializacién de tal
manera que todos los procesos involucren estos lineamientos en su operacion.
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4.1.8 Recursos
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formas y
electronicos.

Levantar el inventaric de

formatos

Teniendo en cuenta Ia mformac: n
previa del diagnéstico entregado por fa
estrategia y desarrolio,
cantidad de los mismos.

Director / Secretario General | Duefio del proceso, dirige, coordina el personal que lidera el proceso para la logistica
& implementacién.
Técnico en Archivistica Apoyara las actividades de la implementacion del programa.

Oficina de Control Intemno.
identificar la

“Subdireccion General Area Planeacion y

ldenfificar los esténdares

Basado en normatividad y manuales

Subdireccion General Area Planeacion y

identificar el cumplimiento.

que tienen en la produccion documental.

que regulan el disefio de | publicados. Oficina de Controf Interno.
dichos formatos. ]
Evaluar formatos e | Revisar fodos los formatos, formularios | Subdireccion General Area Planeacion y

Oficina de Control Interno.

sobre los

Capacitar a todo ef personal

realizados y beneficios.

cambios

de trabajo.

Estrategias de campafia, dar a conocer
los beneficios, aseo y orden en las areas

Subdireccion General Area Planeacion,
Oficina de Control Intemo y Archivo
Central.

Director

Dirsctor de la Corporacién

Estudiar y asignar los recursos necesarios para la cormecta
implementacion del programa.

Secretario General

Secretario General de la
Comoracion ¢

Establecer, actualizar, mantener el programa, implementar ¢l
mismo, verificar que sea implementado dicho programa en foda
la comporacion y sus respectivas sedes; hacer el respectivo
seguimiento y control.

Administrativo.

Lider de Sistemas Ingeniero de Sistemas y | Actualizar el procedimiento de control de documentos y los
Auxiliar de Sistemas registros de acuerdo a fas polfticas definidas para la creacion de

dichos formatos.

Lider de | Jefe de Talento Humano Adelantar fodos los procesos de comunicaciones segin el plan

Comunicaciones de medios.

Colaboradores Todo el personal debe | Participar activamente en la implementacion del programa al
pariicipar en la | interior de la Corporacion Autonoma Regional def Cesar,
implementacion del | CORPOCESAR.
mismo.,

Técnico en Archivo | Auxiliar Archivo — Auxiliar | Se encargard de la socializacion y retroalimentacion del

programa al interior de la corporacion y con las sedes adscritas a
la corporacion.

El programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos se desarrolla
mediante dos fases: planeacién e implementacién En la primera fase, por
parte de Estrategia y Desarrollo se hard entrega al drea de Subdireccién General
Area Planeacién, Oficina de Control Interno y Archivo Central, la zdenﬁﬁcaczon del
100% formas y formularios registrados que se utilizardn en la corporacién; la
segunda fase se refiere a la parte operativa del programa, implementacién de las
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acciones y seguimiento, mediante la metodologia para realizar el disefio,
modificacion o eliminacién segun manual de formas y formularios electrénicos
para la Corporacion Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR.

4.1.8.1 Recursos econémicos. Estan asociados al presupuesto anual asignado
tanto para la ejecucion del proyecto como la contratacién del servicio de
administracién y gestion del archivo y correspondencia de CORPOCESAR,
implementacién de todo lo pertinente con la Ley General de Archivos (Ley 594 de
2000).

4.1.8.2 Recursos Humanos:

Director / Secrefario | Duefio del prbceéé, dirige y coordina el personal que lidera el proceso en la logistica de la
General corporacion.

Técnico en Archivistica. | Apoyaré en las actividades de implementacion, socializacion y retroalimentacion del
proceso.

4.1.9 Responsables:
1. SECRETARIO GENERAL.
2. TECNICO EN ARCHIVISTICA

4.1.10 Bibliografia:

¢
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2012). Guias de Cero Papel de la Administracién Publica;
Definiciones, caracteristicas y Metadatos Para la Gestién de Documentos Electrénicos. Obtenido de
Preservando para el futuro: hiip://preservandoparaelfuturo.org

Decreto 19 de 2012 Nivel Nacional REGLAMENTADO POR EL DECRETO NACIONAL 1450 DE 2012.

LATORRE TAFANELL, Roser, El glossari “comparat” d’arxivistica. En linea
hitp://www.santboi.cat/Publio7y.nsf/
BE5C52B9D8E5462BC125754500420D40/$FILE/Glossari_comparat_2o011.pdf. [Consulta 18 de
agosto de 2012]

Manual para la implementacién de la Estrategia de Gobierno en linea en las entidades del orden
nacional de la Reptiblica de Colombia.

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES

Gran parte de esta documentacién ha sido previamente digitalizada a través de la
unidad de archivo con el fin de tenerla en una copia de seguridad en el computador
matriz de la empresa, asi mismo también se subira a la nube con el fin que esa
informacion no vaya a sufrir alguna pérdida, fuera de eso se hard una copia de
seguridad en un disco duro externo. Es frecuente que la misién del documento como
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soporte de informacion implique que no requiera de mds valor probatorio que el que
se presuma o se alegue en las menciones del documento. Por ejemplo, la fecha de
publicacién o el nombre del autor suelen figurar en los documentos y se suelen dar
por vdalidos salvo prueba en contra. Sin embargo, en ocasiones, es preciso
demostrar la autenticidad del documento electrénico o bien, algunas propiedades
conexas, como la fecha de creacién o publicacién, el autor, el expedidor, o el titular
del documento (a los efectos de atribuirle un derecho). Con ese objeto, la
autenticidad de los documentos electrénicos se refuerza en base a dos mecanismos
complementarios: firma electrénica y la referencia a una base de datos documental
que se atribuye como de referencia para un documento dado. En cuanto a la
documentacion especial, tenemos muy pocos documentos, por lo cual reposan en la
oficina de archivo, de igual forma con todos los parametros de conservacién de la
misma, previa copia de seguridad de dicha informacién en el computador matriz de
la empresa con el fin de evitar futuras pérdidas.

4.2.1 Introducciéon y Justificacion. Para la Corporacién Auténoma Regional
del Cesar, CORPOCESAR, la archivistica moderna, tiene la concepcion de
documentos vitales o esenciales, la cual es uno de los procesos del sistema de gestion
de calidad que permite mejorar las actividades operacionales en los archivos. Para
el desarrollo de este programa se ha tomado como base algunas normas técnicas,
especializadas en cuanto a archivistica y gestion documental se trata,
Jundamentado en hechos histéricos, técnicos y cientificos, de desastres
documentales presentados a través del tiempo en los archivos de una gran mayoria
de entidades, no sin ser ajenos a esa situacién, razon por la cual se hace la
requisicion de proteger, especialmente aquellos documentos que por sus
caracteristicas funcionales y misionales son considerados indispensables para
permitir la continuidad de la existencia, gestion, identidad de la entidad
administrativa.

4.2.2 Objetivos: ,

- Elaborar este programa como un conjunto de métodos de proteccion y a su vez
copia de los archivos documentales, en especial los mds importantes para la
identidad y continuidad de las funciones de la Corporacién Auténoma Regional del
Cesar, CORPOCESAR, y de esta manera asegurar su accesibilidad en el caso
Sfortuito de cualguier catastrofe o pérdida de la informacién.

4.2.3 Alcance. El programa de documentos especiales o esenciales para la
Corporacion Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR contempla la
normalizacién de los procesos aplicados a los documentos grdficos, sonoros,
audiovisuales, producidos en la corporacion, para fines de preservacion y
conservacion.

4.2.4 Metodologta. Se le llama documentos vitales o esenciales a todos aquellos
documentos que poseen un valor para la entidad (misionales), de igual forma son
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unicos e irremplazables y por lo tanto es asi que se requiere de un cuidado especial
para conservar y preservar por su valor legal, cultural y econémico para que en un
Juturo no muy lejano se permita la continuidad de la entidad, por lo cual con este
programa se evitard riesgos futuros con la implementacién y contingencia de dicho
programa para mitigar los diversos acontecimientos a los cuales se ve enfrentado
diariamente el archivo y la gestién documental. Para la Corporacién Auténoma
Regional del Cesar, CORPOCESAR, cada drea es responsable de la aplicacion,
socializacion y retroalimentacion de la politica en beneficio del acervo patrimonial,
por lo tanto, estardn obligados a su conservacion y preservaciéon del cuidado ese
legado documental con el cual se cuenta. Para ello se hardan jornadas de
capacitacion para implementar esta cultura. Podemos decir que documentos vitales
o esenciales son:

1. Aquellos documentos que contienen informacion que sirva de ayuda para la
toma de decisiones en el caso de que ocurra cualquier eventualidad de
desastre, por lo cual dichos documentos deben tener una revision continua ya
que st se quedan obsoletos pierden la capacidad informdatica. Por lo cual nos
podemos dar cuenta que sirven para actuar y continuar con cualquier
actividad en una situaciéon de emergencia (planes y programas).

2, Otro grupo de estos documentos que soportan y son necesarios para la
actividad de las funciones mas importantes de la entidad, asi mismo los
ampara derechos legales y financieros de los trabajadores y de los
ciudadanos, por lo tanto, estas series documentales son inica, y si llegasen a
desaparecer se perderia informacién de cardcter juridico, econdémico,
misional y testimonial de las personas que laboraron al servicio de la
entidad, por lo tanto, son documentos de cardcter privativo de la entidad.

4.2.5 Generalidades
4.2.5.1 Clase de Documentos Vitales:
1. Trata de identificar y proteger los documentos que contienen aquella
informacién vital para la entidad y a su vez pueda continuar con sus
funciones esenciales.

2. Intenta conservar los documentos que protegen los derechos legales y
Jfinancieros de la entidad y de las personas, donde a su vez las pérdidas o
deterioros son un riesgo de gran importancia para la reclamacién de
derechos de las personas que requieran su informacion como néminas, pago
de pensiones, contratos, pagos de seguridad social, entre otros que hacen
parte de la gestién piiblica de cualquier persona.

4.2.5.2 Caracteristicas de los Documentos Vitales:
1. Son indispensables para la toma de decisiones.
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2. Contienen informacién completa de utilidad para dar continuidad a las
acciones propias de la entidad.

4.2.5.3 Ciclo Vital de los Documentos. Son las tres etapas por las que pasan los
documentos del archivo en todos sus procesos, para el caso del Archivo de Gestién a
saber:

- Planeacion.

- Produccién.

- QGestion y Tramite.

- Organizacién.

- Transferencia.

- Disposicién de Documentos.

- Preservacion a Largo Plazo.

- Valoracién.

Para el caso del Archivo Central, a saber:
Conservacion.

Consulta.

Transferencia secundaria.
Disposicion final de documentos.

Para el caso del Archivo Historico:

- Transferencia.

- Valoracién.

- Conservacién total.

*

4.2.5.4 Documentos Vitales del Archivo de la Corporaciéon Auténoma
Regional del Cesar, CORPOCESAR. En cuanto al sistema archivistico de la
corporacion, esta conformado por los archivos de gestién que se maneja en todos y
cada una de las dependencias, asi mismo de las seccionales adscritas a la
corporacion, y el archivo central que son coordinados a través de la Secretaria
General y Archivo. La persona encargada del archivo central (técnico en Archivo)
es quien hace las veces para apoyar, revisar, recoger, organizar y brindar al
maximo la custodia de la documentaciéon generada por la corporacién. Es el archivo
central el drea que proporciona el servicio de recibir las transferencias y custodia
documental, el cual se encuentra al costado derecho de la misma. Son documentos
vitales o esenciales para la Corporacion Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR:

- ACTOS ADMINISTRATIVOS:
- Derechos de Peticion.

- Resoluciones.

- Tutelas.

- CONTRATOS, CONVENIOS:
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- Expedientes de los Contratos.

- PROCESOS JUDICIALES:

- Expedientes de Procesos Judiciales.
- HISTORIAS LABORALES:

- Expedientes de historias Laborales.
- LICENCIAS

- Licencias Ambientales.

- PERMISOS

- Permisos de Aprovechamiento Forestal.
- Permiso de Ocupacién de Cauce.

- Concesién Hidrica Superficial.

- Concesién de Aguas Subterraneas.
- Entre otros.

4.2.5.5 Conceptualizacion. El disefio de los procedimientos para la intervencion
de documentos especiales que actualmente se encuentran en Archivo central, se
relaciona directamente con la identificacién de valores primarios y secundarios de
los mismos. En el diseito de politicas y procedimientos para el tratamiento de
documentos especiales se dard prioridad a la migracion como medio de
preservacion de aquellos documentos especiales que se encuentren en soportes
magnéticos u épticos. La valoracion de los documentos especiales se realizard con el
apoyo de los procesos productores de este tipo de documentacién. Los
procedimientos para la descripcién de documentos especiales se disefiardn de
acuerdo a las caracteristicas de consulta y requerimientos de los procesos al
interior de la corporacién.‘

4.2.5.6 Indicador. Porcentaje de implementacién del programa de documentos
especiales Periodicidad: semestral.

4.2.5.7 Meta. Implementar el programa de documentos especiales o esenciales en
la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR en el primer semestre
de 2017. Teniendo en cuenta la estructura actual del fondo documental de la
Corporacién, el programa de documentos especiales o esenciales se divide en dos
grandes ejes:

1. Hace referencia a la identificacion del estado de los documentos especiales en
Archivo Central, volumen, tipologia, estado de descripcion y conservacion,
con el fin de identificar la estrategia a seguir en la intervencion de este
acervo documental.

2. Se enfoca en los documentos especiales o esenciales que se generen a partir de
la aprobacion del programa, es decir, pasos a seguir para la normalizaciéon
de los procesos los documentos clasificados en esta categoria, politicas,
directrices, procedimientos, entre otros.
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4.2.5.8 Recuperacion del Programa de Documentos Vitales. En los
programas de documentos vitales de preservaciéon y recuperacién de documentos,
la persona encargada del archivo (técnico en Archivo) tiene gran responsabilidad
tanto en la planificacién como en el desarrollo de este programa. Su experiencia es
Jundamental a la hora de evaluar los riesgos y adoptar medidas preventivas para
evitarlos. Su participacién es esencial para determinar cudles serian los
documentos necesarios para la corporacién. La persona encargada del archivo,
también se encargara de elaborar y publicar los manuales, guias necesarios para la
proteccion y mantenimiento de los documentos vitales con la lista de series
documentales. Actualmente la Corporacién Auténoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR, cuenta con mecanismos utilizados por la entidad para proteger la
informacién impresa, digitalizacion en formato PDF para la proteccién de la
informacioén electrénica de los sistemas de informacién, se utiliza en discos duros,
memorias, CD, etc.

Aquti se debe ofrecer informaciéon sobre los procesos:

- Informar rapidamente a los responsables de las emergencias del nivel de
amenaza para los documentos.

- Evaluar cuanto antes el dafio causado a los documentos a través del
tiempo y evitar dafios mayores.

- Consultar con especialistas en recuperacion de documentos afectados por
desastres en caso que la evaluacién de dafios muestre la necesidad de su
experiencia.

- Recuperar los documentos y la informacion que contienen. En caso que no
sea posible habrd que proporcionar una sustitucién de la informacién
pérdida.

4.2.5.9 Almacenamiento y conservacion. Son medidas de tipo técnico
necesarias que debe adoptar la corporacion para asi garantizar y preservar los
archivos, de conformidad con el Acuerdo No. 049 de 2000 y demds normas sobre la
materia las cuales se deben adoptar a través de todo el ciclo vital de los documentos
(Archivo de Gestion, Central e Histérico). Por lo tanto, los edificios y lugares
destinados para la custodia de los archivos deben contar con las condiciones medio
ambientales, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada
conservacion de los documentos.

4.2.6 Beneficios. La implementacién de este programa para la Corporacion
Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, hara que se cuente de manera agil y
oportuna con ese acervo patrimonial que pueda ser base para la continuidad futura
de la entidad en estos procesos ya que tendrd soportes para la gestion presente y
posterior en beneficio de la misma contando con una base de datos fiable de esta
documentacién. La adecuada preservacion y conservacion de los documentos
especiales, permite ampliar el control documental a todos los medios de
informacién, adicionalmente, mantener la calidad y seguridad de la informacion
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que evidencia sus actividades y procesos, permitiendo de esta manera una mayor
eficacia en la toma de decisiones. Contemplar la salvaguarda de los documentos
especiales, expone un panorama mds amplio de la gestion de documentos y permite
un control mas amplio sobre la informacién que se maneja, permitiendo una
optimizacion de los datos.

Se tendra en cuenta las siguientes razones:

- Garantizar la conservacién y legibilidad en el tiempo de los documentos sin
importar el soporto, el medio o la forma.

- Asegurar la completitud de los expedientes documentales.

- Facilitar la bisqueda y recuperacién de documentos especiales.

- Salvaguardar la memoria institucional.

Se tendra en cuenta los siguientes beneficios:

- Beneficios y disminucién de tiempos de recuperacién de documentos especiales.
- Normalizacién integral de los soportes documentales.

- Optimizacién de los recursos de informacion en la corporacién.

- Conservacién de la memoria historica de la corporacién.

4.2.7 Lineamientos
4.2.7.1 Razones Financieras. Teniendo en cuenta los altos costos de
reproduccion de la informacién en medio fisico.

4.2.7.2 Razones Sociales. Se puede entrar a definir la accesibilidad de la
informacién previendo cualquier tipo de problema que se pueda dar con la
documentacion.

4.2.7.3 Razones Segiin la Legislacién y Regulacién. Siguiendo las guias de
conservacion y preservacion de la informacién acorde al Archivo General de la
Nacién - AGN.

4.2.7.4 Razones sobre Imagen Piiblica. Garantizar la agilidad y la consulta
oportuna, eficiente y eficaz de la documentacion.

4.2.7.5 Razones sobre los Beneficios. La informacion recopilada se incorpora
inmediatamente al proceso empresarial a través de una base de datos del software
de gestién con conexién a la red de internet para ubicar la informacién desde
cualquier parte del territorio colombiano y conservando la misma de cualquier
eventualidad posible.

4.2.8 Responsables:
1. SECRETARIO GENERAL.
2. TECNICO EN ARCHIVISTICA.
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4.2.9 Bibliografia:

ARCHIVO GENERAL DE LA NAION. Gestién documental: bases para la elaboracién de un
programa. Bogotd, 1996.
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4.3 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Teniendo presente que la documentacién producida a lo largo de tres a cinco afios
de trabajo (Archivo de Gestién), la informacién estd toda centralizada en el archivo
de la corporacién con el fin de tener a la mano la documentacion justo en el
momento necesario, previo protocolo de la unidad de correspondencia Yy/o
ventanilla tinica y de esta manera hacer una correcta y dptima atencién al cliente.

4.3.1 Introduccion Y Justificacion. El acervo documental de la Corporacion
Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, se encuentra conformado por los
documentos que provienen de diferentes campos (Comunidad, empresas, Estado,
Contratistas entre otros). Desde 2009, CORPOCESAR ha centralizado el Archivo
Central y algunas series documentales en gestién. Siendo una corporacién con
presencia en el departamento del Cesar y cuatro sedes los municipios de La Jagua
de Ibirico, Curumani, Chimichagua y Aguachica, el procedimiento de gestién
documental funciona bajo un modelo que responde a la centralizacién normativa y
descentralizacién operativa, para el caso especifico de los archivos de gestion.
Teniendo en cuenta la dindmica de CORPOCESAR es fundamental implementar un
programa que permita reconfigurar el funcionamiento de los archivos
descentralizados con el fin de optimizar los procesos de la administracion
documental de la empresa, dando cumplimento a la normativa nacional y a los
estandares internacionales de gestién documental durante el ciclo vital del
documento en sus diferentes etapas (Gestién, Central e Historico).
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4.3.2 Objetivo

- Ejercer mayor control en la administracién de los archivos de gestion que
actualmente funcionan de manera centralizada, y preparar el camino para la
centralizacién progresiva de las series documentales en gestion, optimizando la
tercerizacién de la administracién documental al interior de CORPOCESAR.

4.3.3 Alcance. Este programa aplica para todas las series documentales
administradas en gestién por las areas funcionales de la Corporaciéon Auténoma
Regional del Cesar, CORPOCESAR, incluyendo seccionales.

4.3.4 Definiciones

Archivo de Gestion: es el archivo de la oficina productora que retine su
documentacién en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa, es decir se trata de los documentos producidos por las dreas
funcionales de CORPOCESAR y que son administrados por la misma en el
transcurso, cierre y consulta permanente del tramite que para el cual fueron
generados.

Archivo Central: es considerado la unidad administrativa que coordina y
controla el funcionamiento de los archivos de gestiéon y reiine los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante, los tiempos de retencién y transferencia en archivo central son
normalizados por las Tablas de Retencién Documental - TRD.

4
Archivo Histérico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestién, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de
Desarrollo Interadministrativo (Comité Interno de Archivo), debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la
cultura.

Archivo Centralizado: este concepto se relaciona directamente con el de Archivo
Total hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital, consiste
en centralizar la administracién de los documentos desde su prodiccion o recepcion
hasta su disposicién final. Archivo de Gestién Centralizado.

4.3.5 Beneficios. La Corporacién Autonoma Regional del Cesar, CORPOCESAR,
cuenta con un alto volumen de produccién documental, lo cual, dificulta el control y
normalizacién de cada una de las series en gestién, representando en muchas
ocasiones un desgaste operativo tanto para las areas funcionales como para el drea
responsable de la gestién documental, motivo por el cual la centralizaciéon de los
archivos de gestién, es un horizonte deseable para la eficiencia y eficacia
administrativa.
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- Facilitar el control sobre la aplicacion de procesos técnicos a los expedientes en
Gestion.

- Descongestionar las areas de trabajo con el almacenamiento de documentos.
Garantizar un mayor control sobre los insumos utilizados para la gestiéon
documental

- Agilizar los procesos de aplicacién de Tablas de Retencion Documental - TRD.

- Cumplir con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién
para la administracion de archivos de gestion (Acuerdo 005 de 2012).

- Control durante todo el ciclo vital de los documentos. Optimizacion de recursos y
procedimientos en gestion documental.

- Mayor agilidad en la atencién de consultas. Disminuciéon de riesgos por pérdidas
de documentos.

- Mayor preservacién de los documentos fisicos y de las unidades de conservacion.

4.3.6 Metodologia. El control y la centralizaciéon de los archivos de gestién es un
proyecto de gran alcance, en el cual es fundamental dedicar el tiempo necesario
para la planeacién y disefio del procedimiento documental, por este motivo el
desarrollo del programa se dividird en tres fases:

1. Comprende el andlisis de la situacién actual y reestructuracion de las
estrategias para el control de los archivos de gestion que actualmente se
tienen descentralizados, con el fin de garantizar el cumplimiento a la
normatividad externa e interna que rige la administracion de archivos de
gestién.

2. Consiste en la planeacién del proceso de centralizacién de archivos de
gestion, en el cual se incluyen la identificacion y priorizacién de series
documentales susceptibles de centralizacion.

3. Comprende la centralizacién progresiva de series documentales en gestiéon de
acuerdo a la definicién realizada en la fase anterior.

4.3.6.1 Generalidades. La Secretaria General es el area encargada de emitir las
directrices en gestién documental al interior de la corporacién. Todas las dreas son
responsables de la adecuada gestion de los documentos que producen. La aplicacion
de Tablas de Retencién Documental — TRD en los archivos de gestién es obligatoria.
El andalisis, disefio, implementaciéon y control de la centralizaciéon de series

WWW.COrDOCESar.gov.co
Carrera 9 No. 9 - 88 — Valledupar - Cesar
Teléfonos +57-55748960-01800091 5306
Fax: +57-55737181




CORPORACION AUTGNOMA REGIONAL DEL CESAR
-CORPOCESAR-

SINFE

documentales en gestion es responsabilidad conjunta del procedimiento de gestion
documental y la oficina productora de documentos.

4.3.6.2 Indicador. Series documentales centralizadas en gestion / Total de series
documentales Periodicidad: semestral.

4.3.6.3 Meta. Continuar con la centralizacion de un 60% de las series
documentales en el archivo de gestién, porcentaje éste que se proyecta como
minimo, del total de toda la informacién que no se ha transferido al archivo central,
ha venido trabajando anualmente.

4.3.7 Recursos

4.3.7.1 Responsabilidades

Y sl
Director /  Secretario | Duefic del proceso, dirige y coordina el personal que lidera el proceso en la logistica de
General la corporacion.

Técnico en Archivistica. Apoyara en las aclividades de implementacion, socializacién y retroalimentacion del
proceso.
4.3.8 Responsable:

1. SECRETARIO GENERAL.
2. TECNICO EN ARCHIVISTICA.

4.3.9 Bibliografia: ¢
Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el
Acuerdo No. o7 del 29 de junio de 1994.

4.4 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Toda la documentaciéon que se haga a través de reproduccion de fotocopiadora y
que sea de cardacter interno se manejard a través de papel reciclado con el fin de
bajar los costos del mismo y a su vez contribuir al cuidado del medio ambiente, ya
que es de anotar que, por cierta cantidad de papel impreso, se talan cierta cantidad
de arboles, es asi que nosotros ponemos en prdctica en parte la politica de la
directiva presidencial “cero papeles”. De igual forma la demds documentacion
gue se pueda hacer a través del scanner e indexarlo en el software de gestion se
hard de conformidad con los parametros establecidos en el manual de
correspondencia de la empresa.

Buenas practicas para reducir el consumo de papel. Corpocesar debe
propender por generar las prdcticas para reducir el consumo de papel, adoptando
algunos hdbitos como son: usando el papel de forma racional (Reducir), fotocopiar e
imprimir a doble cara, la compra de equipos fotocopiadoras, impresoras Yy
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multifuncionales que tengan habilitada la funcién de impresién a doble cara
(diplex) de forma automdtica, reducir el tamaiio de los documentos al imprimir o
Jotocopiar, Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los
documentos a diferentes tamafios, que permiten que en una cara de la hoja quepan
dos o mds pdaginas por hoja. Elegir el tipo de letra mds pequeiio posible en la
impresién de borradores. Configuracién correcta de las pdginas, revisar y ajustar
los formatos, lectura y correccién en pantalla, evitar copias innecesarias, conocer el
uso correcto de las impresoras, reutilizar el papel, reciclar, implementar el uso de
herramientas tecnoldgicas, uso de la intranet, uso del correo electrénico.

Para garantizar la correcta administracion de estos documentos electrénicos de
archivo es necesario el uso de una aplicacién que permita su captura, registro,
clasificacion, archivo, que controle el acceso, facilite la publicacién y recuperacion,
ast como su disposicién final, con todas las medidas de seguridad necesarias. Se
deberd implementar herramientas de gestion de documentos electrénicos de archivo
Yy de gestion de contenido con el fin de asegurar un adecuado manejo de su
informacion. La implementacién deberd ajustarse a las normas, politicas y
estandares internacionales y aquellas normas técnicas que sean adoptadas y/o
homologadas por parte del Archivo General de la Nacion — AGN y el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - TICs.

4.4.1 Introduccién y Justificacién. Los criterios sobre preservacién y
conservacién de documentos siempre han estado presentes como pilares de los
procesos archivisticos en el marco de la polz’tica documental en Colombia. Lo
anterior teniendo en cuenta que la preservacién de los documentos durante su
gestién no solo tiene fines ‘archivisticos, ademds, permite validar la autenticidad Y
dar fuerza probatoria a los mismos. Uno de los métodos de preservacién usado de
manera frecuente en la gestion y trdmite de documentos es la reprografia, toda vez
que, permite garantizar la permanencia de los mismos en el tiempo. La
microfilmacion y digitalizacién son algunos de los medios de reprografia
implementados en procesos de conservacién y disposicion documental,
reglamentados en el Acuerdo No. 037 de 2002 y Circular Externa No. 005 de 2012,
en la cual se relacionan las recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacién segin las necesidades de CORPOCESAR.

4.4.2 Objetivo. Establecer politicas para la normalizacién y control de los
procesos de reprografia que se llevan a cabo en cada una de las fases del ciclo de
vida de los documentos en la Corporacion Autonoma Regional del Cesar,
CORPOCESAR definiendo una metodologia clara para la aplicacién de los mismos
en los procesos documentales.

4.4.3 Aleance. La implementacién del programa contempla los distintos medios
de reprografia es decir, impresion, fotocopiado y digitalizacién, utilizados en la
Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR durante el ciclo de vida
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de los documentos (gestién, central e histérico), con fines de gestién, tramite,
preservacion y conservacion.

4.4.4 Definiciones:

Fotocopiado: es el proceso mediante el cual se realiza la reproduccion fotogrdfica
de imdagenes directamente sobre papel, es la técnica de reprografia mas comun.

Digitalizacién: técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador, el proceso de digitalizacion se realiza mediante el uso de escaner, y
dependiendo del uso que se requiera dar a la informacion se definen caracteristicas,
como color, tamano, resolucion, entre otros.

Microfilimacion: es la técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imdgenes en pelicula de alta resolucién. Este proceso tiene amplio
uso en la gestién documental sobre todo en lo que respecta a conservacion y
disposicién final de documentos.

Reprografia: se conoce como el conjunto de técnicas, como la fotografia, el
fotocopiado, la microfilmacién y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar
documentos originalmente consignados en papel, es utilizada con distintos fines en
la ejecucién de los procesos diarios del negocio.

4.4.5 Beneficios. La deﬁ'nicién de los métodos de reprografia en CORPOCESAR,
depende de distintas variables, un aspecto fundamental es el costo beneficio que
puede representar la implementacién de los mismos. Actualmente los avances de
software y hardware para digitalizacion, permiten que este método sea usado como
medio de conservacion, preservacién con fines probatorios (copias auténticas por
medio de la digitalizacion certificada), a un costo relativamente razonable, motivo
por el cual las organizaciones se encuentran cada vez mas inclinadas a realizar este
proceso para reemplazar la microfilmacion, teniendo en cuenta los costos que
representa. Asi entonces, un proceso de digitalizacion debidamente normalizado
reduce costos en la administracion documental. La normalizacién también permite
gjercer control y priorizar la produccién de copias digitales sobre la produccién de
copias fisicas, para de esta manera impactar significativamente en la disminucion
del consumo de papel. Razones a tener en cuenta:

» Favorece los procesos de gestion documental permitiendo una administracién agil.
» Mejores prdcticas en la manipulacién de los documentos (evitar el deterioro y
pérdida de los mismos).

« Permite almacenar mayor cantidad de informacién en menos espacio.
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« Garantizar la recuperacién de la informacion, mitigando riesgos de pérdida por
desastres naturales, vandalismo, deterioro del soporte, entre otros.

 Reduccién de tiempos en operaciones como la busqueda de documentos.
 Reduccién de espacios destinados al almacenamiento fisico.

» Optimizacién de los recursos destinados a la reprografia (papel, tinta, tiempo).
 Agilizacién de la consulta de informacién para el desarrollo de las actividades
diarias.

4.4.6 Metodologia

4.4.6.1 Generalidades. Dependiendo de la etapa del ciclo de vida de los
documentos, se realizan diferentes procesos de reprografia, para el caso de
CORPORCESAR se aplicardn los métodos reprogrdficos de digitalizacién y
fotocopiado.

Digftalizar con fines No Baio Seguir Jas pautas de digitalizacion del Archivo
de control y framite. 4 General de la Nacién - AGN.
Digitalizar con fines Uso y aplicacion tanto de los estandares técnicos
archivisticos. No Medio como de las normas archivisticas expedidas por el
AGN y adoptadas por el Comité de Desarrollo
Interadministrativo de CORPOCESAR.
Digftalizacion  con Ley 527 de 1999 y sus normas reglamentarias.
fines de contingencia No Baio
y confinuidad del 4
negocio. ¢
Digitalizacion Requiere protocolo de digitalizacion certificada.
Certificada Si Afta Estandares adoptados por los  organismos
competentes,
Requiere firma digital o efectrénica.

4.4.6.2 Digitalizacion en gestion y tramite de documentos. Con la
implementacion de estos programas, se pretende que el proceso de recepcién
documental que se realiza actualmente en CORPOCESAR de manera manual, se inicie
con la aplicacién de la digitalizacién con fines de control y tramite, sin embargo, el
marco del programa de reprografia se proyecta implementar la digitalizacién con fines
archivisticos, y en determinado momento evaluar la aplicacién de digitalizacién
certificada en casos especificos, lo anterior con el objetivo a largo plazo de tramitar la
mayor cantidad de documentos procesados en papel por soportes digitalizados.
Durante la gestién y tramite de documentos, solo se realizara impresién y fotocopiado
de documentos en casos de no poderse realizar el tramite con documentos electrénicos o
solventar la necesidad de una copia con la digitalizacion.

4.4.6.3 Manejo de Insumos. Digitalizacién en disposicién Documental. Para la
aplicacioén de disposicién documental, CORPOCESAR, adoptard la digitalizacién como
medio técnico para la reproduccién de la documentacién en soporte papel, por lo cual
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se utilizard digitalizacién con fines archivisticos cuando el documento en fisico no sea
destruido, y digitalizacién certificada en los casos que se opte por la eliminaciéon del

papel.

4.4.6.4 Indicador. Porcentaje de implementacion del programa de reprografia
Periodicidad: diario, semanal, quincenal, bimestral, semestral.

4.4.6.5 Meta. Implementar el programa de reprografia en CORPOCESR para el
primer semestre de 2017.

4.4.7 Metodologia. El programa de reprografia se desarrollard en tres etapas:

4.4.7.1 Andlisis. Se realizara el estudio e integracion de los lineamientos de
reprografia entre los procedimientos de gestién documental y manejo de insumos,
se solicitard concepto al AGN para reemplazar la microfilmacién establecida en
disposicién final de la Tabla de Retencién Documental - TRD anteriores por la
digitalizacién.

4.4.7.2 Disefto. Se disefiaran los lineamientos para la digitalizacién con fines
archivisticos y la digitalizacion certificada, ademds de los medios para la medicién
y control de la impresion y el fotocopiado.

4.4.7.3 Implementacion. Se realizard el proceso de socializacion con los
colaboradores de la corporacién, y la implementacién de los lineamientos de
reprografia.
4.4.8 Responsable:

1. SECRETARIO GENERAL.

2. TECNICO EN ARCHIVISTICA.

4.4.9 Bibliografia:

Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el
Acuerdo No. o7 del 29 de junio de 1994. REAL ACADEMIA DE LA LENGUA ESPANOLA. Diccionario
en Linea. (Consultado: 25- 08-2014) COLOMBIA. Ministerio de Tecnologias de la Informacion.
Digitalizacién Certificada de Documentos., Guia no. 05. 2012. (en linea). (Consultado: 20/08/2014).

4.5 PROGRAMA / PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

4.5.1 Introducciéon y Justificacion. Las entidades piblicas estan en la
obligacién de organizar para sus empleados, programas de capacitacién. El
Gobierno Nacional, mediante el Plan Nacional de Capacitacion, como componente
del Sistema, orientara la formulacioén de los programas o planes institucionales que
deben elaborar las entidades publicas. El programa tiene por objeto formular la
politica en la materia, sefialar las prioridades que deberdn atender las entidades
piiblicas y establecer los mecanismos de coordinacion, de cooperacion, de asesoria,
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de seguimiento y de control necesarios. De acuerdo con las normas y
procedimientos sefialados y con el propésito de organizar la capacitacién
internamente, cada entidad formulara con una periodicidad minima de un afio su
plan institucional de capacitacién. El término capacitacién se utiliza con frecuencia
de manera casual para referirse a la generalidad de los esfuerzos iniciados por una
organizacién para impulsar el aprendizaje de sus miembros, en cuestiones de
desempefio de corto plazo.

4.5.2 Objetivo. Cubrir las necesidades y requerimientos de capacitacién
expresados por los funcionarios a través de este programa, el fortalecimiento de sus
competencias laborales, reafirmando a la vez conductas éticas que nos permitan
generar la cultura del servicio y la confianza ciudadana a través del
autoaprendizaje.

4.5.3 Programas

4.5.3.1 El programa de Induccién. Tiene por objeto iniciar al funcionario en su
integraciéon a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad,
Jamiliarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la misién, visién,
objetivos, procesos y procedimientos de la entidad y crear sentido de pertenencia
hacia la misma.

4.5.3.2 El programa de Reinduccién. Estd dirigido a reorientar la integracién
del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el
estado y sus funciones, al interior de la entidad, en la dependencia donde labora, en
el puesto de trabajo y al proceso que alimenta; facilitando con ello un mayor sentido
de pertenencia e identidad de los funcionarios con respecto a CORPOCESAR.

4.5.4 Definiciones

Competencia: capacidad de una persona para desempeifiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector ptiblico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.

Capacitacién: conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no

Jormal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por este programa
dirigidos a prolongar, y a complementar la capacitacién inicial mediante la
generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes,
con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la mision institucional.

Educacién No Formal: la educacién no formal, hoy denominada Educacién para
el trabajo y el Desarrollo Humano (segiun la Ley 1064 de 2006), comprende la
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formacién permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una
concepcion integral de la persona.

Formacién: es entendida en la referida normatividad sobre capacitacién como los
procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio
publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.

4.5.5 Beneficiarios. Los beneficiarios del programa de Capacitacién y Formacion
son todos los funcionarios publicos de la sede principal y de las sedes adscritas a
CORPOCESAR. \

4.5.6 Metodologia:

- Aplicacion de la encuesta: diagnéstico de necesidades de capacitacion.

- Seleccién de las dreas de intervencion.

- Presentacién del plan al Comité de Desarrollo Interadministrativo para su
aprobacion.

4.5.6.1 Necesidades de Capacitacién. El programa o plan de capacitaciéon que
se formula para COROPOCESAR, se centraliza en mejorar los procesos deficientes a
través de la cualificacién del personal objeto de capacitacién, como tinica poblacién
vinculada a la institucion de forma permanente e idonea de aplicar lo aprendido
para generar el cambio que es necesario para adelantar los procesos con eficiencia y
eficacia; garantizando la actualizacién de los archivos de gestién y central,
mejoramiento continuo de las competencias laborales para responder a las
permanentes y crecientes exigencias de la comunidad.

4.5.6.2 Temas Individuales de Capacitacién. Se tiene planteado los siguientes
temas a saber:

- Tabla de Retencién Documental — TRD.

- Tabla de Valoracion Documental — TVD.

- Comité de Desarrollo Interadministrativo (Comité Interno de Archivo).
- Unidad de Correspondencia y/o Ventanilla tinica.

- Inventario Documental.

- Programa de Gestién Documental — PGD.

- Plan institucional de Archivos — PINAR.

- Ststema Integrado de Conservacién de Archivos — SIC.

- Demas Instrumentos Archivisticos.

4.5.7 Responsables:
1. SECRETARIO GENERAL.
2. TECNICO EN ARCHIVISTICA.

4.5.8 Bibliografia:
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo No. 049 y 050 de 2001.

s WWW.COTDOCeSAT.E0V.C0
Carrera 9 No. 9 - 88 - Valledupar - Cesar
Teléfonos +57-5574 89 60-0180 00915306
Fax: +57-55737181

72




CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR
-CORPOCESAR-

------- . Acuerdo No. 039 de 2001.
------- . Acuerdo No. 042 de 2000.
------- . Acuerdo No. 060 de 2001.

LEY 594 DE 2000. Ley General de Archivos. Articulo 18.

4.6 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Semestralmente, se estd llevando a cabo una auditoria y control a la documentacién
que se recibe en fisico con el fin que se esté llevando a cabo el proceso de
clasificacion y organizacién de los archivos a cada dependencia, asf mismo se lleva
un control estricto al respecto para evitar que se vuelva un fondo documental
acumulado sin ningtin pardmetro de organizacion a nivel archivistico.

Autenttﬁcacwn. El documento electrénico de archivo participa de los mismos
mecanismos que el resto de documentos de archivo, originalidad, unicidad,
organicidad y valor probatorio, las diferencias con el resto se derivan del hecho de
que su creacién, manipulacién, transmisién, recuperacién y lectura se realizan
mediante herramientas informdaticas apropiadas ya sean de tipo fisico
(ordenadores, periféricos y redes) o légico, sistemas operativos, aplicaciones y
protocolos de comunicaciones.

4.6.1 Introduccion y Justificacién. La Corporacién Auténoma Regional del
Cesar, CORPOCESAR, inspeccionarG@ y controlard la implementaciéon y
cumplimiento de los progedimientos, politicas y servicios con lo referente a la
gestion documental y el archivo, por lo cual determina las caracteristicas de la
auditorta y puede tener una cobertura del 100% en cuanto a todos los
procedimientos de la gestién documental, por lo tanto las auditorias se realizardn
una cada seis meses con el fin de estar avante respecto de los procesos inmersos en
la misma en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

4.6.2 Objetivo. Orientar la verificacion de los procesos para establecer de
conformidad la relacién entre aspectos como cumplimiento o legalidad y gestion y
resultados al interior de la corporacién en todo lo relacionado con el archivo y la
gestion documental

4.6.3 Fuentes de Criterios. Las fuentes de criterios dependen de los
procedimientos a evaluar. En este espacio se debe contemplar todas las normas
vigentes externas e internas que apliquen de acuerdo con el alcance de los
procedimientos definidos a saber:

- Manuales de funciones y procedimientos.

- Cambios a nivel estructural o normativo.

- Planta de personal.

- Priorizar segiin el resultado de las auditorias internas y externas.
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Politicas, planes y programas.
Auditar la totalidad de los procesos.

4.6.4 Metodologia. En cuanto al desarrollo del programa se realizard basado en
los siguientes documentos:

Se establecera el programa de auditoria y control en gestion documental y
atencion al ciudadano.

Se hara el respectivo seguimiento de los planes y programas presentados.

Se establecerd la autoevaluacion para la gestién y control del archivo y la
gestién documental.

Se hard el respectivo seguimiento a los tramites, informes de
comunicaciones, informes de gestién, entre otros.

Se documentard aquella informacion que permita retroalimentar los
procedimientos inmersos en la gestién documental.

4.6.5 Responsables:
1. SECRETARIO GENERAL.
2. TECNICO EN ARCHIVISTICA

4.6.6 Cronograma

*

4.6.6.1 Cronograma de Programas

Programa de Normalizacién de
formas y formularios Electronicos,
Documentos Electrénicos

Programas de Documentos Vitales
0 Esenciales, Especiales

Programa de Archivos
Centralizados

Programa de Reprografia
Programa Institucional de
Capacitacion

Programa de Auditoria y Control

Programa
Especiales

de Documentos
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4.6.6.2 Cronograma Generalidades del Programa de Gestién
Documental - PGD: (proyeccion)

.
Presupuesto de | Renovacion e | Disefio e | Contrafo de Prestacién de
gastos de | implementacion de | implementacion del | Servicios
funcionamiento. tecnologias de la | sisfema de gestion
informacion TIC. de documentos.
Suministros y elementos
de Archivo.
Otros gaslos. Profesional Contrato de Prestacidn de -0-
especializado Servicios
Presupuesto de | Servicios personales | Un Profesional | Contrato de Prestacién de -0-
gastos de | indirectos Archivista Servicios
inversién
Servicios personales | Tecnélogo Contrato de Prestacion de -0-
Indirectos Especializado Servicios
TOTAL -0-

Acorde a la vigencia de 201y, el presupuesto asignado al grupo de gestion
documental y archivo de CORPOCESAR con los cuales se dard inicio a las
actividades de implementacion del PGD basado en la fuente de financiamiento se
detallé en el cronograma anterior.

4.7 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES (i GRAF,ICOS, SONOROS,
AUDIOVISUALES, ORALES, DE COMUNIDADES INDIGENAS O AFRO
DESCENDIENTES, ETC.).

El Area de Comunicaciones adscrita a la Secretaria General, realiza Yy conserva la
memoria institucional a través de los videos corporativos, campariias ambientales, y
las actividades de los proyectos y procesos que realiza la Entidad.

Los videos institucionales o memorias de los talleres, reuniones o proyectos
banderas del Plan de Accién Corporativo, son grabados y entregados a los actores
que los soliciten para mayor transparencia de los procesos participativos que
realiza la Corporacién.

4.7.1 Introduccion y Justificacién. La Corporacién Auténoma Regional del
Cesar, CORPOCESAR, produce y recibe documentos en soportes diferentes al papel,
los cuales y de acuerdo a la teoria se clasifican como documentos especiales
teniendo en cuenta las caracteristicas de los procedimientos aplicables para
garanfizar la conservacién y preservacién de los soportes, muchos de estos
documentos se encuentran directamente relacionados con los clientes, contratistas y
empleados de la corporacién, razén por la cual, es indispensable garantizar la
permanencia y legibilidad de estos soportes en el tiempo. Las caracteristicas de
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conservacion que exigen los documentos especiales, son muy distintas a las técnicas
tradicionales aplicadas a los documentos textuales en soporte papel, para lograr
una metodologia que garantice la adecuada preservacién y conservacién de estos
documentos, es necesario identificar las clases de documentos especiales que
actualmente existen en CORPOCESAR, y realizar una valoracién inicial de dichos
documentos con el fin de disefiar procedimientos adecuados para el tratamiento de
los mismos.

4.7.2 Objetivo. Garantizar la preservacion y conservacién de los documentos
especiales, iconogrdficos, sonoros, audiovisuales, aplicando metodologias
adecuadas para el tratamiento de cada tipo de soporte.

4.7.3 Alcance. Para la Corporacidn, este programa para documentos vitales y
esenciales se realiza con el fin de conservar y preservar aquellos documentos que
son fuente testimonial y probatoria para la corporacién con el esfuerzo de proteger
de alguna manera de cualquier eventualidad que se tenga en el transcurso del
tiempo.

4.7.4 Definiciones:

Documentos esenciales: son aquellos que presentan una o ambas de las
siguientes caracteristicas: a) El lenguaje que emplean para transmitir la
informacién es distinto al textual, pudiendo ser iconogrdfico, sonoro o audiovisual;
b) El soporte en el que se presentan es distinto al papel o aun siendo de tal material
su formato varta de los que usualmente se encuentran en el archivo, exigiendo
condiciones particulares para su instalacién.

Documento audiovisual: toda creacién expresada mediante una serie de
imagenes asociadas con o sin sonorizacién incorporada, que estd destinada
esencialmente a ser mostrada a través de aparatos de proyeccién o cualquier otro
método de comunicacién de la imagen y del sonido, independiente de las
caracteristicas del soporte material que la contiene.

Documento Iconografico: fundamentalmente se valen de un lenguaje visual
basado en imagenes, formas lineas, colores y signos no textuales para transmitir el
mensgje, se incluyen en esta categoria los documentos de naturaleza fotografica y
cartogrdfica, asi como los planos y dibujos.

Documento Sonoro: son aquellos que transmiten la informacion por medio de un
lenguaje verbal o mediante sonidos. Requiere determinado equipo tecnolégico,
tanto para el registro de los datos en el soporte, como su consulta.

4.7.5 Beneficiarios. Los beneficiarios del programa de Capacitacién y Formacién
son todos los funcionarios publicos de la sede principal y de las sedes adscritas a
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CORPOCESAR, ya que de esta forma se guardard la memoria historica dela
corporacion.

4.7.6 Responsables:
1. SECRETARIO GENERAL.
2. TECNICO EN ARCHIVISTICA.

4.7.7 Bibliografia:

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo No. 049 y 050 de 2001.
------- . Acuerdo No. 039 de 2001.

——————— . Acuerdo No. 042 de 2000.

------- . Acuerdo No. 060 de 2001.

LEY 594 DE 2000. Ley General de Archivos.
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5. INTEROPERATIVIDAD
5.1 ARMONIZACION

5.1.1 Con el Modelo Estandar de Control Interno — MECI. Se resalta que
este programa aplica directamente a las empresas pitblicas, sin embargo, se estd
mirando la opcién de implementarlo al 100%, y tomar la informacién que sea la
mds adecuada en beneficio de las dependencias de la oficina, ya que de esta forma
tendremos la informacién mds facil y oportuna en el menor tiempo, minimizando
usuarios y labores.

5.1.2 Con el Sistema de Gestién de la Calidad. De igual forma se considera
gue nos aplica, y mirar la viabilidad de la posibilidad de certificacion en este
sistema para estar atentos a cualquier cambio en normatividad que salga a nivel
del pats.
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6. ANEXOS
6.1 DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Se ha revisado exhaustivamente dependencia por dependencia, escritorio por
escritorio con el tinico fin de tener todo al dia, revisar que los documentos que son
equivalentes al afio pasado estén totalmente organizados, sin ningiun tipo de
material metdlico, debidamente foliado, debidamente clasificado y organizado, y en
su respectiva unidad documental, marcada y en su caja respectiva, ast como en los
estantes metdalicos y en los archivadores respectivos.

6.1.1 Cronograma de implementacion del P.G.D. Todas y cada una de las
dependencias tendran en cuenta el siguiente cronograma de trabajo a tenerse en
cuenta en toda la empresa:

ftem Actividad

1 - | Transferencias e inventarios documentales

Reunion Comité Desarrollo Interadministrativo

2
3 Digitalizacion de documentos afio anferior
4

Capacitacion, socializacion y retroalimentacion -
Revision y Organizacion documentos por eficina

5 Eliminacion de documentos de acuerdo a TRD

[

6.1.2 Mapa de procesos de la entidad. La corporacién deberd contar con la
implementacién de este mapa de procesos en todas sus dependencias.

6.1.3 Presupuesto anual para la implementaciéon del P.G.D. Se deberd
destinar anualmente el recurso necesario para el drea de archivo, para cualquier
eventualidad que se tenga, compra de materiales, compra de elementos que no
hayan sido tenidos en cuenta en el plan de compras de cada unidad o dependencia
administrativa, e implementacion y puesta en marcha.

6.1.4 Plan de Accion 2016-2019. Se tiene:

Revision de las unidades documentales de cada dependencia.

Elaboracion del cronograma de transferencias e inventarios documentales.
Digitalizar la informacién que va entrando diariamente.

Implementar las hojas de control y racionalizacion de documentos y papel.

Una vez esté totalmente organizado e inventariado el archivo de gestion de
acuerdo a las TRD se harad transferencia documental de acuerdo a los tiempos

® & & o
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estipulados en las TRD y establecidos en el cronograma por parte de todas las
dependencias, para luego ser enviados al archivo central.

6.1.5 Plan de Mejoramiento Archivistico. Teniendo en cuenta el diagnéstico
integral de archivos, se procedié a desarrollar el Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA
para la Corporacién Auténoma Regional del Cesar, CORPOCESAR, teniendo en cuenta que
es de vital importancia para su funcionamiento e implementacién en todo lo relacionado
con la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) para la vigencia 2016-2019 (documento
adjunto).

6.2 CONTROL DE CAMBIOS

6.2.1 Control de Cambios

6.2.2 Autorizaciones
Proyecté

Elaboro

Reviso

Aprobé
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“GLOSARIO”

El Archivo General de la Nacién promovié el uso del Glosario con base en el ACUERDO No. 027 DE -
2006, “Por el cual se modifica el Acuerdo No. oy del 29 de junio de 1994”. El Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacién de Colombia en uso de sus facultades legales y en especial de las
conferidas por la Ley 80 de 1989 y el Acuerdo 017 del 27 de febrero de 2001:

ACCESQ: derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacién.

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVQ: derecho de los ciudadanos a consultar la informacién
que conservan los archivos ptiblicos, en los términos consagrados por la Ley.

ACERVO DOCUMENTAIL: conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: accién de guardar sistemdaticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

ARCHIVISTA: profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
ARCHIVISTICA: disciplina que trata los aspectos teéricos, practicos y técnicos de los archivos.

ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que estd al servicio de la gestién administrativa, la informacién, la
investigacién y la cultura. "

ARCHIVQO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite
y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO CENTRALIZADO: este concepto se relaciona directamente con el de Archivo Total hace
referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital, consiste en centralizar la
administracién de los documentos desde su produccién o recepcién hasta su disposiciéon final.
Archivo de Gestién Centralizado.

ARCHIVO DE GESTION: archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

ARCHIVO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL: archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN DISTRITAL: archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.
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“GLOSARIO”

El Archivo General de la Nacién promovié el uso del Glosario con base en el ACUERDO No. o027 DE -
2006, “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”. El Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacién de Colombia en uso de sus facultades legales y en especial de las
conferidas por la Ley 80 de 1989 y el Acuerdo o1y del 277 de febrero de 2001:

ACCESQ: derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacioén.

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: derecho de los ciudadanos a consultar la informacién
que conservan los archivos ptiblicos, en los términos consagrados por la Ley.

ACERVO DOCUMENTAL: conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: accién de guardar sistemdaticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

ARCHIVISTA: profeéional del nivel superior, graduado en archivistica.
ARCHIVISTICA: disciplina que trata los aspectos teéricos, prdcticos y técnicos de los archivos.

ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por unawersona o entidad ptblica o privada, en el transcurso de su gestién,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que estd al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacién y la cultura. “

ARCHIVQO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite
y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO CENTRALIZADOQ: este concepto se relaciona directamente con el de Archivo Total hace
referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital, consiste en centralizar la
administracién de los documentos desde su produccién o recepcién hasta su disposicién final.
Archivo de Gestién Centralizado.

ARCHIVO DE GESTION: archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

ARCHIVO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL: archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN DISTRITAL: archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

WWW.COTDOCESET,ZOV.C0
Carrera 9 No. 9 - 88 — Valledupar - Cesar
Teléfonos +57-55748960-018000915306
Fax: +57-5573 7181




CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR
-CORPOCESAR-

ARCHIVO DEL ORDEN MUNICIPAL: archivo integrado por fondos documentales procedentes
de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN NACIONAL: archivo integrado por los fondos documentales procedentes
de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO ELECTRONICO: conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos. Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico - funcional del productor, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su gestién.
Es el sistema que ofrece almacenamiento seguro para los documentos y ficheros relacionados con
cada expediente, gestionando el ciclo de vida de cada documento desde su creacién y registro hasta su
archivo definitivo (preservacién y custodia). Ademas de la funcionalidad de almacenamiento permite
la recuperacién y consulta de los documentos de cada procedimiento administrativo tanto por parte
de los empleados de la Administracién como de los interesados en el procedimiento.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: establecimiento ptiblico encargado de formular, orientar
y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la
difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

ARCHIVO HISTORICO: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién,
la documentacién que por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depésito
voluntario, adquisicién o expropiacién.

ARCHIVO PRIVADO: conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o
juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

ARCHIVO PRIVADO DE INYERES PUBLICO: aquel que por su valor para la historia, la
tnvestigacion, la ciencia o la cultura es de interés ptiblico y declarado como tal por el legislador.

ARCHIVO PUBLICO: conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que
se derivan de la prestacién de un servicio ptblico por entidades privadas.

ARCHIVO TOTAL: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

ASIENTO DESCRIPTIVO: conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

ASUNTO: contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

AUTENTIFICACION: el documento electrénico de archivo participa de los mismos mecanismos que
el resto de documentos de archivo, originalidad, unicidad, organicidad y valor probatorio, las
diferencias con el resto se derivan del hecho de que su creacién, manipulacién, transmision,
recuperacién y lectura se realizan mediante herramientas informaticas apropiadas ya sean de tipo
fisico (ordenadores, periféricos y redes) o légico, sistemas operativos, aplicaciones y protocolos de
comunicaciones.
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AUTENTICIDAD: caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que busca
asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Ast mismo, garantiza el origen de la
informacién, validando el emisor para evitar suplantacién de identidades.

AUTOMATIZAR: hace referencia a la incorporacién de herramientas tecnoldgicas a un proceso o
sistema.

BASE DE DATOS: sistema que almacena datos que en conjunto se convierte en informacién. Datos
interrelacionados con una estructura [6gica, datos estructurados para permitir su almacenamiento
consulta y actualizacién en un sistema informdatico computarizado.

CAPACITACION: conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal como
a la informal, de acuerdo con lo establecido por este programa dirigidos a prolongar y a
complementar la capacitacién inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva
para contribuir al cumplimiento de la misién institucional

CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: los documentos elaborados o recibidos en el curso
de la actividad, se convierten en documentos de archivo cuando se guardan, esto es, “se capturan” en
el SGDEA. En esta captura, se “clasifican”, es decir, se les asignan cédigos que hacen referencia a la
clase a la que pertenecen, lo que permite que el sistema los gestione.

CARPETA: unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

CATALOGO: instrumento de consulta que describe unidades documentales.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: accién de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: fase del proceso de_organizaciéon documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnico-funcional
de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

CODIGO: identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacién
documental establecido en la entidad.

COLECCION DOCUMENTAL: conjunto de documentos reunidos seguin criterios subjetivos y que
por lo tanto no tiene una estructura orgdanica ni responde a los principios de respeto a la procedencia
y al orden original.

COMITE DE ARCHIVO: grupo asesor de alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer recomendaciones
en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS: 6rgano asesor del Archivo General de la Nacién y
de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre: el
valor secundario o no de los documentos de las entidades ptblicas y de las privadas que cumplen
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funciones publicas; la eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracién
documental; la evaluacién de la tabla de retencién y tabla de valoracién documental.

COMITES DEIL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: comités técnicos y sectoriales, creados
por el Archivo General de la Nacién como instancias asesoras para la normalizaciéon y el desarrollo
de los procesos archivisticos.

COMUNICACIONES OFICIALES: comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso
de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el
momento en que se adoptd la definicién de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de
2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

COMPETENCIA: capacidad de una persona para desemperiar, en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad y resultados esperados. en el sector publico, las funciones inherentes
a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y
actitudes.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CONSERVACION DIGITAL: se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a largo
plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccién, la preservacion,
mantenimiento, recoleccién y archivo de los objetos digitales.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrative orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contiénen.

CONTENIDO ESTABLE: contenido que tiene variabilidad vinculada, y por tanto ese contenido
solamente puede tener cambios o permanecer fijo obedeciendo a un conjunio de reglas fijas
preestablecidas (archivos). Véase también “forma fija”, “fijeza”, “variabilidad vinculada”.

CONVERSION: proceso de transformacién de un documento digital hacia otro objeto digital desde
un formato o versibn de un formato hacia otro (Archivos). Véase también: “compatibilidad

2 22

retrospectiva”, “estrategia de preservacién de documentos de archivo”, “reingenieria de software”,

9w

“migracion transformativa”, “actualizacién”.
COPIA: reproduccién exacta de un documento.

COPIA AUTENTICADA: reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario
competente y que tendrd el mismo valor probatorio del original.

COPIA DE SEGURIDAD: copia de un documento realizado para conservar la informacién
contenida en el original en caso de pérdida o destruccién del mismo.

CUADERNILLO: conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la
costura de uno o varios cuadernillos.
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CUADRO DE CLASIFICACION: esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién
producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

DEPOSITO DE ARCHIVO: local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacién de los documentos de archivo.

DEPURACION: operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacién.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: fase del proceso de organizacién documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos
de descripcién y de consulta.

DESCRIPTOR: término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para la biisqueda sistemdtica de informacién.

DETERIORQ: dalteracién o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

DIGITALIZACION: técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analbgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros)
en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador, el proceso de digitalizacién se realiza
mediante el uso de escaner, y dependiendo del uso que se requiera dar a la informacién se definen
caracteristicas, como color, tamafio, resolucion, entre otros.

DIGITAR: accién de introducirtdatos en un computador por medio de un teclado.

DIPLOMATICA DOCUMENTAL: disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de
los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar
la evolucidn de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

DISPONIBILIDAD: caracteristica de seguridad de la informacién, que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez que lo requieran
asegurando su conservacién durante el tiempo exigido por ley.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencién y/o tabla de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o reproduccién.
Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.

DISTRIBUCIONDE DOCUMENTOS: actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

DOCUMENTO: informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO ACTIVO: aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
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DOCUMENTO AUDIOVISUAL: toda creacién expresada mediante una serie de imdgenes
asociadas con o sin sonorizacién incorporada, gue estd destinada esencialmente a ser mostrada a
través de aparatos de proyeccion o cualquier otro método de comunicacién de la imagen y del
sonido, independiente de las caracteristicas del soporte material que la contiene.

DOCUMENTO DE APOYO: documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento
de sus funciones.

DOCUMENTO DE ARCHIVOQ: registro de informacién producida o recibida por una entidad
ptiblica o privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO: documento cuyo soporte material es algiin tipo de dispositivo
electrémnico y en el que el contenido estda codificado mediante algin tipo de cédigo digital que puede
ser lefdo o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacién.

DOCUMENTQO ESENCIAL: documento necesario para el funcionamiento de un organismo y gue,
por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades
del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccién de la historia
institucional.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo
vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos, son unidades estructuras de informacién
registrada o no publicada, gestionada como unidades discretas en sistemas de informacién.

DOCUMENTOS ESPECIALES: son aquellos que presentan una o ambas de las siguientes
caracteristicas:

a) El lenguaje que emplean pdra transmitir la informacién es distinto al textual, pudiendo ser
fconogrdfico, sonoro o audiovisual;

b) El soporte en el que se presentan es distinto al papel o aiin siendo de tal material su formato varia
de los que usualmente se encuentran en el archivo, exigiendo condiciones particulares para su
instalacion.

DOCUMENTO FACILITATIVO: documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

DOCUMENTO HISTORICO: documento tinico que por su significado juridico o autogrdfico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte
del patrimonio histérico.

DOCUMENTO ICONOGRAFICO: fundamentalmente se valen de un lenguaje visual basado en
imdgenes, formas lineas, colores y signos no textuales para transmitir el mensaje, se incluyen en esta
categoria los documentos de naturaleza fotogrdfica y cartogrdfica, ast como los planos y dibujos.

DOCUMENTO INACTIVO: documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.
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DOCUMENTQO MISIONAL: documento producido o recibido por una institucion en razén de su
objeto social.

DOCUMENTO ORIGINAL: fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTOQ PUBLICO: documento otorgado por un funcionario ptblico en ejercicio de su cargo
0 con su intervencion.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: documento de uso ocasional con valores primarios.

DOCUMENTO SONQORQO: son aquellos que transmiten la informacién por medio de un lenguaje
verbal o mediante sonidos. Requiere determinado equipo tecnolébgico, tanto para el registro de los
datos en el soporte, como su consulta.

EDUCACION NO FORMAL: la educacién no formal, hoy denominada Educacién para el trabajo y
el Desarrollo Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacién permanente, personal,
social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la persona.

ELIMINACION DOCUMENTAL: actividad resultante de la disposicién final sefialada en la tabla
de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

EMPASTE: técnica mediante la cual se agrupan foli'os sueltos para darles forma de libro. La unidad
producto del empaste se llama “legajo”.

EMULACION: la reproduccién del comportamiento y resultados de programas y equipos de
computo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que permiten la
gjecucion de aquellos en computadores actuales (informdatica). Véase también: “encapsulado”,

2

“estrategia de preservacién”, er}.voltura”.

ENCUADERNACION: técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato
uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad producto de la encuadernacién
se llama “libro”. .

ESQUEMAS DE PUBLICACION: se refiere a la forma (cuadro, sinopsis, etc.) como los sujetos
obligados publican en la pagina web o medios de divulgacién, la informacién minima obligatoria.

ESTAMPADO CRONOLOGICO: mensaje de datos que vinculada a otro mensaje de datos con un
momento o periodo de tiempo concreto, el cual permite establecer con una prueba que estos datos
existian en ese momento o periodo de tiempo y que no sufrieron ninguna modificacién a partir del
momento en que se realizé el estampado.

ESTANTERIA: mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacién.

EXPEDIENTE: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
orgamica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

FACSIMIL: reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio mecdnico, fotogrdafico
o electrénico, entre otros.
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FECHAS EXTREMAS: fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha
mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

FIABILIDAD: entendida como la capacidad de un documento para “servir de prueba fidedigna”
aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos de prueba.

FIRMA ELECTRONICA: métodos tales como cédigos, contrasefias, datos bioméiricos, o claves
criptogrdficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacién con un mensaje de
datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto de los fines para los que se
utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, ast como cualquier acuerdo pertinente.

FOLIAR: accién de numerar hojas.

FOLIO: hoja.

FOLIO RECTO: primera cara de un folio, la que se numera.
FOLIO VUELTO: segunda cara de un folio, la cual no se numera.

FONDO ABIERTO: conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente
vigentes, que se completa sistemdaticamente.

FONDO ACUMULADO: conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién
archivistica.

FONDO CERRADO: conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse
debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales ¢ juridicas que los
generaban.

FONDO DOCUMENTAL: conj’unto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades.

FORMACION: es entendida en la referida normatividad sobre capacitacién como los procesos que
tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio piblico basada en los
principios que rigen la funcidén administrativa.

FORMA DOCUMENTAL: cualidad de un documento de archivo que asegura que su contenido

LA

completo e inalterado (archivos). Véase también: “variabilidad vinculada”®, “fijeza”, “estable”.

FORBMATO: se entiende por formato los datos estan contenidos en un documento electrénico en el
momento de su creacién y la forma en que han sido codificados para entrar a procesarlos y hacer
parte de la base de datos de la empresa.

FORMULARIQ: documento, que puede ser digital o fisico, disefiado con el fin de unificar preguntas
acordes con la empresa y que el usuario complete los datos estructurados como: nombre, apellidos
ocupacién, direccién, sexo, etc., en las zonas del documento destinadas para ese propésito, para ser
almacenados y procesados posteriormente.

FORMULARIQ ELECTRONICO: formato que puede ser diligenciado por cualquier ciudadano
para realizar tramites en linea (on line). Ejemplo: formularios de contacto o formudarios para
peticiones, quejas y reclamos, enire otros. Los formularios electrénicos agilizan y simplifican el
recopilar de los datos, de forma que pueda obtener la informacién necesaria para realizar cualquier.
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FOTOCOPIADQ: es el proceso mediante el cual se realiza la reproduccién fotografica de imdgenes
directamente sobre papel, es la técnica de reprografia mas comun.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION: informacién original, no abreviada ni traducida. Se
llama también “fuente de primera mano”.

FUNCION ARCHIVISTICA: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacién
permanente.

GESTION DOCUMENTAL: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

GUIA: instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan, secciones y
series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacién.

INDICE: instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomdsticos, toponimicos, cronolégicos y temdticos, acompaiiados de referencias para su
localizacién.

INDICE CRONOLOGICO: listado consecutivo de fechas.

INDICE ELECTRONICO: relacién de los documentos electrénicos que conforman un expediente
electrénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada para
tal fin.

INDICE ONOMASTICO: listado de nombres de personas naturales o juridicas.
INDICE TEMATICO: listado de temas o descriptores.
INDICE TOPONIMICO: listado de nombres de sitios o lugares.

INTEGRIDAD: caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

INTEROPERABILIDAD: la capacidad que tienen programas y/o sistemas para comunicarse Y
trabajar conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales (informatica). Véase también:

B9

“compatibilidad”, “multiplataforma”.

INVENTARIO DOCUMENTAL: instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

LEGAJO: conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién.

LEGIBILIDAD: propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.
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LEGISLACION ARCHIVISTICA: conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un
pais.

MANUSCRITQO: documento elaborado a mano.

MARBETE: elemento gue se le pone a la carpeta colgante o a la carpeta fija para identificar el
expediente.

MARCA DE AGUA (FILIGRANA): sefial transparente del papel usada como elemento distintivo
del fabricante.

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: informacién estructurada o
semiestructurada que permite la creacién, la gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo.

MICROFILMACION: es la técnica que permite registrar fotogrdficamente documentos como
pequefias imdgenes en pelicula de alta resolucién. Este proceso tiene amplio uso en la gestién
documental sobre todo en lo que respecta a conservacion y disposicién final de documentos.

MIGRACION: proceso de mover los registros de una configuracién de hardware o software a otra
sin cambiar el formato.

MUESTREQ: técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos y
cualitativos.

NORMALIZACION ARCHIVISTICA: actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacién de la practica archivistica.

ORDENACION DOCUMENTAL: fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién.

ORGANIGRAMA: representadion gréfica de la estructura de una institucién. En archivistica se usa
para identificar las dependencias productoras de los documentos.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerdrquica con criterios orgdnicos o
funcionales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién
y la descripcion de los documentos de una institucion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

PRESERVACION: procesos y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de
registros en el tiempo.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y
unidades documentales.
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PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: SE trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

PRODUCCION DOCUMENTAL: generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

PROTOCOLOQ: serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

RACIONALIZAR: organizar los tramites, procesos Yy procedimientos de tal manera que se reduzcan
a su minima expresién, con el menor esfuerzo y costo para el ciudadano, a través de estrategias
efectivas de simplificacion, estandarizacidn, mejoramiento continuo, supresién y automatizacién de
los mismos.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un niumero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir
con los términos de vencimiento que establezca la ley.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucién debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona
natural o juridica.

RECUPERACION DE DOCUMENTOS: accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

REFRESHING (Refrescado): el proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital
hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio). También se le conoce como: “refresco”
(informdtica). Véase también: “conversion”, “migracién de documentos de archivo”, “migracién

»

. * .
transformativa”, “refrescado de documentos de archive”.

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: listado de la informacién bésica que tiene la
entidad y que se puede conocer a través de sus instrumentos o guias y que debe ser creado y
mantener actualizado por los sujetos obligados.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad
remitente o destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente, niimero de radicacién,
nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

REGISTRO DE INGRESQO DE DOCUMENTOS: instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.

REGLAMENT(O DE ARCHIVQ: instrumento que sefiala los lineamientos administratives y
técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

REQUISITQ FUNCIONAL: es la funcién del sistema de software o sus componentes.

REQUISITO NO FUNCIONAL: requisito que especifica criterios que pueden usarse para juzgar la
operacién de un sistema en lugar de sus comportamientos especificos.
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REPROGRAFIA: se conoce como el conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacién y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente
consignados en papel, es utilizada con distintos fines en la ejecucién de los procesos diarios del
negocio.

RETENCION DOCUMENTAL: plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental,

SECCION: en la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

SELECCION DOCUMENTAL: disposicién final sefialada en la tabla de retencién o de valoracién
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
cardcter representaiivo para su conservacién permanente. Se usa también algunos términos
adicionales como “depuracién”y “expurgo™.

SERIE DOCUMENTAL: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: identificacién convencional que sefiala la ubicacién de una unidad
de conservacién en el depésito y mobiliario de un archivo.

SISTEMA DE GESTION PARA REGISTROS (managements system for records): sistema
de gestién destinado a dirigir y controlar los registros de una organizacion.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO — SGDEA:
herramienta informdatica destinada a la gestién de documentos electrénicos de archivo. También se
puede utilizar en la gestién de documentos de archivo tradicionales.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: conjunto de estrategias y procesos de
conservacién que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su
integridad fisica y funcional en cualguier etapa del ciclo vital.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre
st que posibilitan la homogenizacién y la normalizaciéon de los procesos archivisticos.

SOPORTE DOCUMENTAL: medios en los cuales se contiene la informacién, segiin materiales
empleados.

SUBSERIE: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
Jorma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

STICKER: formato que contiene los datos fundamentales del fondo documental y que registra uno a
uno de los expedientes.

TABILA DE RETENCION DOCUMENTAL: listado de series, con sus correspondientes lipos
documentales, a las cuales se asigna el Hempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

L INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Informacién y documentacion. Sistemas de
gestién de registros: fundamentos y vocabulario. NTC-1SO-30300. Bogotd D.C. El Instituto, 2013. P. 19.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, ast como una disposicién final.

TERMOHIDROMETRO: aparato cientifico utilizado para medir la temperatura y humedad
relativa a los sitios de ubicacién de los archivos de gestién y/o histdrico con el fin de preservar la
documentacién teniendo en cuenta los acuerdos No. 049 Y 050.

TESTIGO: elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso
de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccién o reubicacién y que puede contener
notas de referencias cruzadas.

TIPO DOCUMENTAL: unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomdatica.

TOMO: unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que suelen dividirse los
documentos de clerta extensién.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: remision de los documentos del archivo de gestién al central,
y de éste al historico, de conformidad con la tabla de retencién y de valoracién documental vigentes.

TRAZABILIDAD: crear, capturar y mantener informacién acerca del movimiento y uso de
registros.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: unidad administrativa encargada de centralizaciéon toda la
documentacién de cualquier erttidad tanto la que llega como la que sale con el fin de controlar en
forma adecuada las comunicaciones.

UNIDAD DE CONSERVACION: cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacién e identificacién. Pueden ser unidades de conservacién, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: unidad de andlisis en los procesos de identificacién y caracterizaciéon
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

USABILIDAD: cualidad de un producto interactivo de ser facil de usar y comprender por quien lo
usa. Es una disciplina que ha cobrado especial importancia en el campo del disefio y desarrollo de
sitios web.

VALOR ADMINISTRATIVO: cualidad que para la administracién posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CIENTIFICO: cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la
ereacién de conocimiento en cualquier Grea del saber.

VALOR CONTABLE: utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
regisiros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

WWW.COTDOCesargov.co
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VALOR CULTURAL: cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y tiles para el conocimiento de su
identidad.

VALOR FISCAL: utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

VALOR HISTORICO: cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, ttiles para la reconstruccién de la
memoria de una comunidad.

VALOR JURIDICO O LEGAL: valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comiin y que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIQ: cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

VALOR PRIMARIO: cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se prodicen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

VALOR TECNICO: atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud
de su aspecto misional.

VALORACION DOCUMENTAL: labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.

VINCULO ARCHIVISTICO: se entiende como la relacién de los documentos de archivo entre si,
por razones de procedencia, proceso, tramite o funcién. Estos deben mantenerse a lo largo del
tiempo, a través de agrupaciorles como series, subseries o expedientes, mediante metadatos que
reflejen el contenido, el contexto y la estructura del documento y de la agrupacién documental a la
que pertenecen.

Este Glosario base fue puesto a conocimiento de todos en la ciudad de Bogotd D.C., a los treinta y un
(31) dia del mes de octubre del afio dos mil seis (2006).2

MARIA BEATRIZ CANAL ACERO LAZARO MEJIA ARANGO
Secretaria General Secretario Técnico
Encargada de las funciones del cargo de

Viceministro cozo del Ministerio de Cultura

2feuerdo 017 del 27 de Tebrero de 2001.
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NORMATIVIDAD INTERNA

e RESOLUCIONES:

Agosto 03 de 2015 50959

"Por medio de la cual se actualizan
formularios o formatos propios de la
entidad, para trédmites o actuaciones
ambientales”

Diciembre 22 de
2014

2107

Direccién General

""por medio de la cual se le otorgan unos
reconocimientos Yy se entregan unas
distinciones a ganadores de los premios
"sirena vallenata 2014"

Noviembre 13 de
2014

1664

Direccién general

~[Por la cual se declara en revision y ajuste

el Plan de Ordenamienio y Manejo de la
Cuenca Hidrogréfica del rio Algodonal
codigo 1605-SZH, y se hace una
modificacién a la firma del director
tiular.

Noviembre 13 de
2014

%Ociubre 31de
2014

1663

Direccién General

Por medio de la cual se expide el
Reglamento Interno de la Comisién 3
Conjunta para la ordenacién y manejo de

la Cuenca del Rio Algodonal.

Direccién General.

"Por medio de la cual se le otorga

reconocimiento y se entrega una
distincion a la fundacién especial del
medio ambiente - FUNEMA"

Octubre 16 de
2014

Direccion General

§
H

Por medio del cual se modifica
temporalmente el horario de trabajo de la
Corporacién Auténoma Regional del
Cesar CORPOCESAR y se compensan
unas horas laborales.

QOctubre 09 de
2014

Direccién General

q Q’or medio de la cual se declara en

fordenacién la cuenca hidrografica del rio
Guatapuri -SZH-NSS 2801-01"

Junio 27 de 2014

0752

Direccién General

Articulo Cuarto de la Resolucién N° 1221
del 10 de Diciembre de 2008”

Mayo 9 de 2014

0481

Direccién General

WWW.COTDOCRSaTEOV.CO

~Por medio de la cual se adopta el Plan

- "CORPOCESAR".

Institucional de Gestién Ambiental
"PIGA", se crea y Organiza un Comité de
Gestién Ambiental de la Corporacién
Auténoma Regional del Cesar
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Mayo g de 2014

0480

Direccion General

Por medio de la cual se adopta la Politica
Ambiental de la Corporacién Auténoma
Regional del Cesar “CORPOCESAR”

Marzo 19 de 2014

i

0227

Direccién General

"Por la cual se reglamenta el
procedimiento para la autorizacion,
reconocimiento y pago de vidticos y j
gastos de vzaje a los servidores publicos de
la corporacién autdnoma regional del
Cesar-CORPOCESAR”

Marzo 04 de 2014

0159

i
{

- Direccién General

“Por medio de la cual se designan a unos
funcionarios como negociadores del
pliego de solicitudes presentado por
sintrambiente”

Enero 13 de 2014

}

Q010

Direccion General

Por medio de la cual se establece la tabla
de honorarios para la contratacién de
contratos de prestacion de servicios
profeszonales y de apoyo a la gestibnenla
corporacién auténoma regional del Cesar
" CORPOCESAR " ~

Diciembre 27 de
2013

2181

"Por la cual se reglamenta el
procedimiento para la autorizacién,
reconocimiento y pago de vidticos y |
gastos de uza]e a los servidores publicos de.
la corporacién auténoma regional Del ‘
Cesar-Corpocesar”

Noviembre 22 de
2013

i1841

¢ Direccién General

Por medio de la cual se modifica el

articulo quinto de la resolucién 1810 del 19
de noviembre de 2013, en la cual se
convoca a elecciones para designar
representantes de los empleados a la
comisién de personal

Noviembre 22 de
2013

;840

Direccién General

- "Por medio de la cual se modificala |

Resolucién No.1821 del 19 de Noviembre
de 2013, proferida por el Director
General, que estableci6 el procedimiento
de eleccién de los representantes de los
empleados de CORPOCESAR, ante el
Comité Paritario de Salud Ocupacional
(COPASQ) y ante el Comité de
Capacitacién, de Formacién, de Bienestar
Social y de Estimulos de la Corporacién
Auténoma Regional del Cesar
CORPOCESAR"

Noviembre 21 de
2013

;1827

§

Direccién General

"Por medio de la cual se designa al
presidente y secretario técnico del comité
de capacitacién de formacién de bienestar

soczal y de estimulos de CORPOCESAR !

WWW.COTDOCESargov.Co
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Noviembre 19 de
2013

1821

Direccién General

:{"Por medio de la cual se establece el

procedimiento de eleccién de los
representantes de los empleados de
CORPOCESAR, ante el Comité Paritario |
de Salud Ocupacional (COPASO) y ante el
Comité de Capacitacién, de Formacién, de |
Bienestar Social y de Estimulos de la
Corporacién Auténoma Regional del
Cesar CORPOCESAR”

Noviembre 1 ode
2013

1810

Direccién Genera

Por medio de la cual se convoca a
elecciones para designar representantes
de los empleados a la comisién de
personal” El Director General de la
Corporacién Auténoma Regional del
Cesar “CORPOCESAR” en uso de sus
Facultades legales y estatutarias en
especiales las conferidas por la Ley 99 de
1993;

Noviembre 14 de
2013

1 780

Direccion General

“Por medio del cual se adopta el Manual
de Protocolos y Eventos de la Corporacién
Auténoma Regional del Cesar
(CORPOCESAR)”

Noviembre 14 de
2013

1779

Dhireccion General

Por medio del cual se adopta la Politica de
Comunicaciones de la Corporacién |
Auténoma

Regional del Cesar (CORPOCESAR)

Octubre 30 de
2013

Direccién General

adoptan los términos de referencia para
la elaboracién y presentaciéon de planes de
contingencias y control de derrames en el
manejo y transporte de hidrocarburos y
sustancias noctvas en el departamento del |

" CESAR.

Septiembre 20 de
2013

Direccién General

PPor medio del cual se incorporan recursos
del sistema general de regalias

Abril 23 de 2013

Direccién General

i

"Por medio de la cual se modifica la
jornada laboral de los dias 29y 30 de
abril de 2013"

Abril 8 de 2013

0400

Direccién General

‘Por medio de la cual se modifica la
Resolucién No. 0013 del 13 de enero de
2013 "Por medio de la cual se establece la
escala de honorarios para los contratos de
prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién en la corporacion ‘
auténoma regional del Cesar
"CORPOCESAR y se dictan otras
disposiciones

?\Jarzo 19 de 2013

Direccién General

articulo primero de la resolucién 0628 del
15 de juriio de 2012"

WWW.COrDocesalr.gov.co
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‘Noviembre 30 de
2012

1325

Direccién general

i

~ Por medio de la cual se modifica

temporalmente el horario de trabajo de la
Corporacién Auténoma regional del Cesar:
CORPOCESAR y se compensan unas |

horas laborales.

2012

Noviembre 19 de

1252

Direccion General

"Por medio de la cual se resuelve un

recurso de reposicion”

Noviembre 7 de
2012

1207

Direccién General

“Por el cual se expiden las Determinantes
Ambientales para la elaboracion de los
Planes De Ordenamiento Territortal
Municipal de los Municipios Jurisdiccion
del Departamento del Cesar”.

Julio 17 de 2012

Enero 27 de 2012

0719

Direccion General

]

"Por medio de la cual se otorga a la
sociedad CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR MOTOCESAR.SA.S,con |
identificacién tributaria No 900352010-9,
certificacién ambiental acerca del
cumplimiento de las exigencias en materia.
de revisién de gases, en el establecimiento |
denominado Ceniro de diagnéstico
automotor Motocesar, ubicado en la Calle
22 No 17 - 26 en jurisdiccion del Municipio

7 de Valledupar-Cesar”

0059

Direccién General

"Por medio de la cual se fija el
procedimiento de cobro de los servicios de
evaluacién y seguimiento ambiental y se
establecen otras disposiciones”

Noviembre 10 de
2011

1712

Direccién General

~ Por medio de la cual se corrige la

identificacién de un equipo resefiado enla |
resolucion numero 1367 del 9 de ‘~
septiembre de 2011.

Septiembre 9 de
2011

1367

Direccion General

" Por medio de la cual se otorga a

CERTICAR.S.A, con identificacién
tributaria No 900122353-3, certificacion
acerca del cumplimiento de las exigencias |
en materia de revision de gases en el i
establecimiento "CDA Centro Valle”,
ubicado enla Carrera 7 A No 23-11 del
Municipio de Valledupar-Cesar

Agosto 2 de 2011

1169

Direccion General

 “Por medio de la cual se modifica la

resolucién no. 022 del 25 de enero DE
2010” El Director General de la
Corporacién Auténoma Regional del
Cesar - Corpocesar en gjercicio de sus
facultades legales y estatutarias, en
especial de las conferidas por la ley 99 de
1993, el Decreto 155 de 2004 y la
Resolucién No. 022 del 26 de Enero de
2010 Y,

WWW,COTDOCESATE0V.CO0
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Octubre 2 de 2008

888

Direccién General

 “Por medio de la cual se reglamentael

proceso de consulta de metas de reduccién
de cargas contaminantes de DBO5 y 8ST
arrojadas a los cuerpos de agua que
conforman las cuencas, tramos y
subtramos de los rios y cuerpos de agua
de la jurisdiccién, y se adoptan otras
disposiciones”

Marzo 31 de 2009 258

Direccién General

“Se regularon las tasas por utilizacion de

aguas superficiales, las cuales aplican a
las aguas estuarinas y las aguas :
subterraneas, incluyendo dentro de estas
los acuiferos litorales, definiendo entre |
otros aspectos, los procedimientos para el
desarrollo del factor regional, los sujetos
pasivos y activos, los mecanismos de
recaudo, fiscalizacién y control, y el
procedimiento de reclamacion.

Julio 13 de 2009

636

Direccién General

" Que mediante Acuerdo No 012 de fecha 16

de diciembre de

2008 emanado del Honorable Consejo
Directivo de “CORPOCESAR”, se declara
un Santuario de Vida Silvestre en
jurisdiccién de La Regién de Los Besotes
del municipio de Valledupar Cesar. Que a
la luz de lo dispuesto en el articulo cuarto
del acuerdo en citas, para orientar la
administracién y manejo del Santuario se
“creard una Junta Directiva”

Enero 14 de 20010

012

Direccion General

Resolucion No. 012 del 14 de enero de
2010 “Por medio de la cual se establecen
medidas para regular en el Departamento
del Cesar, el aprovechamiento de la oferta
Hidrica durante la ocurrencia del
fenémeno EL NINO 2009-2010".

Enero 27 de 2010

047

Direccién General

Resolucion No. 047 de enero 27 de 2010
por la cual se fija el procedimiento interno |
para el tramite de las reclamaciones
presentadas por concepte de tasas
retributivas el director general de la
corporacién auténoma regional del Cesar
~CORPOCESAR

Febrero 19 de
2010

187

Direccién General

- Corporacién Auténoma Regional del

Cesar CORPOCESAR Resolucién No.187
19 de Febrero 2.010 Direccion General
"Por medio de la cual se modifica
temporalmente el horario de trabajo de la
Corporacién Auténoma Regional del
Cesar "CORPOCESAR" y se compensan
unas horas laborales”
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Por medio de la cual se modifica i
| temporalmente el horario de trabajo de la |
Abril 22 de 2010 457 Direccién General Corporacién Auténoma Regional del "
Cesar "CORPOCESAR" y se compensan
unas jornadas laborales

Por medio de la cual se otorga permiso de

vertimiento de aguas residuales ?
industriales, con descargas sobre el :
Abril 22 de 2010 463 Direccién General alcantarillado municipal, a la Estacién de |
Servicios de Combustibles denominada los
Estoraques ubicada En la carrera 10 No.
10-35 del municipio de Curumani- Cesar. |

Por medio de la cual se modifica g
temporalmente el horario de trabgjo de la
Corporacién Auténoma Regional del :
Cesar "CORPOCESAR

ifPor medio de la cual se justifica la |
Julio 22 de 2010 853 Direccion General contratacién directa mediante contrato de |
prestacion de servicios Profesionales.

|

Julio 9 de 2010 825 Direccién General

o ACUERDQS:

2016
. Fecha Nu ,erox‘qDependencza . Asunto .
13-09-2016 012 Consejo "Por medzo del cual se hace efecnva una sancion
" Directivo disciplinaria impuesta a un ex -servidor de la entidad por la
procuraduria general de la nacién en fallo de sequnda
| \instancia”.
25-08-2016 (011 Consejo* "Por medio del cual se realizan ajustes en la distribucién de
i Directivo gastos de la inversién planificada del presupuesto general
de ingresos y gastos con en el Plan de Accién 2016-20? 9
, "Agua para el Desarrollo sostenible”
25-08-2016 010 Consejo Por medio del cual se adiciona el Presupuesto de Ingresos y
Directivo Gastos de CORPOCESAR con recursos de compensacion del
Carbén (RCC) y otros para la vigencia fiscal 2016.
22-07-2016 009 ‘Consejo Por medio del cual se autoriza dl director de la corporacién
Directivo auténoma regional del cesar - Corpocesar, para
comprometer vigencias futuras ordinarias, con destino a la
gjecucion de proyectos de inversion enmarcados en el plan
| | de accidon 2016 - 2019 "agua para el desarrollo sostemble
22-07-2016 008 Consejo Por medio del cual se aprueba el informe zntegral de
Directivo gestion correspondiente al primer semestre de la vigencia
2016 del Plan de Accién AGUA para el Desarrollo
Sostenible"”
07-07-2016 007 Consejo Por medio del cual se ajusta el presupuesto de rentas y
Directivo gastos de la vigencia 2016, armonizando la inversién
planificada del presupuesto general de ingresos y gastos
con en el Plan de Accién 2016-2019 "Agua para el
Desarrollo sostenible” aprobado mediante Acuerdo de

WWW.COTDOCESAL.E0Y.CO
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‘Consejo Directivo No 005 de 31 de mayo de 2016.

23-06-2016 006 'Consejo "Por el cual se faculta al director de la corpor&dén
Directivo aauténoma regional del cesar, Corpocesar, para conceder
reconocimientos econémicos de coordinacién a los
| coordinadores de grupos de trabajo”.
31-05-2016 (005 Consejo "Por medio del cual se aprueba el Plan de Accién 2006-2019
Directivo de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar -
CORPOCESAR-
31-05-2016 004 Consejo %"Por el cual se autoriza al director general de la
; Directivo corporacién auténoma regional del cesar - Corpocesar-
| para delegar unas funcién en empleos del nivel directivo”.
18-03-2016 003 Consejo Por medio del cual se adiciona el Presupuesto de Ingresosy |
Directivo igastos de CORPOCESAR con recursos de compensacién del
| Carbon (RCC) y otros Para la vigencia fiscal 2016 .
§25—02~2o16 002 Consejo "Por medio del cual se aprueba el informe integral de
| Directivo gestién correspondiente al segundo semestre consolidado
anual de la vigencia 2015 y el acumulado total de la Gestién
; i2012-2015"
12-02-2016 001 Consejo “Por medio del cual se adiciona el presupuesto de ingresos y
| Z Directivo gastos de la corporacién auténoma regional del cesar
“Corpocesar” para la vigencia fiscal de 2016
2015
Fecha  Ntunero Dependencia | Asunto ,
22-12-2015 016 Consejo Por medio del cual se aprueba el presupuesto de rentasy |
Directivo gastos con recursos propios y se adopta el presupuesto
financiado con Recursos de la Nacién destinados a la 5
¢ Corporacién Auténoma Regional del Cesar - CORPOCESAR |
i para la vigencia fiscal de 2016"
01-12-2015 015 Consejo Por medio del cual se otorgan vacaciones al Director '
Directivo General de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar -
Corpocesar y se hace un encargo
14-11-2015 014 ‘Consejo "Por medio del cual se designa el director general de la
Directivo corporacién auténoma regional del Cesar "Corpocesar”
para el periodo institucional 2016-2019
013 Consejo "Por el cual se modifica el articulo tercero del acuerdo n®.
Directivo o011 de fecha 14 de septiembre de 2015, por el cual se
reglamenta el procedimiento para la designacion del
(director general de la corporacién auténoma regional del
.cesar para el periodo institucional 2016 - 2019" :
14-09-2015 012 ‘Consejo Por medio del cual se adiciona el presupuesto de ingresosy |
E;Directivo gastos de la corporacion auténoma regional del Cesar
| “Corpocesar” para la vigencia fiscal de 2015
14-09-2015 011 §Consejo "Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
Directivo designacion del director general de la corporacién
auténoma regional del cesar "Corpocesar” para el periodo
f : institucional 2016 - 2019"
l21-07-2015 010 Consejo \Por medio del cual se aprueba ajustes al Plan de Accién
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Directivo institucional 2012-2015 de la Corporacién Auténoma
Regional del Cesar - CORPOCESAR
121-07-2015 009 Consejo Por medio del cual se aprueba el informe de gestién
Directivo correspondiente al primer semestre de la vigencia 2015"
19-6-2015 008 Consejo Por medio del cual se adiciona el presupuesto de ingresos y
Directivo gastos de la corporacién auténoma regional del Cesar
"Corpocesar"” para la vigencia fiscal de 2015
19-6-2015 007 Consejo Por medio del cual se efecttia un traslado presupuestal con;
{ Directivo rentas administradas por la entidad (RAE) en el
i : presupuesto de gastos de inversién de la corporacién
auténoma regional del Cesar - Corpocesar con destino a
atender los programas y proyectos del plan de accién 2012-
‘. . 2015
19-06-2015 006 %Consejo Por medio del cual se efectiia un traslado presupuestal con
{Directivo rentas administradas por la entidad (rae) en el presupuesto
de gastos de inversién de la entidad y se adicionan unos
Trecursos con destino a atender el pago de obligaciones y
\compromisos generados en vigencias anteriores
16-03-2015 003 'Asamblea Por medio del cual se aprueba el informe de gestién
| Corporativa consolidado y las cuentas de resultados vigencia 2014"
16-03-2015 002 ‘Asamblea "Por medio del cual se eligen cuatro (4) alcaldes
; Corporativa representantes de la asamblea corporativa en el consejo
directivo de la corporacién auténoma regional del cesar -
Corpocesar”
16-03-2015 (001 Asamblea "Por medio del cual se designa revisor fiscal de la
! Corporativa corporacién auténoma regional del Cesar "CORPOCESAR" |
31-03-2015 002 Conseja Acuerdo No. 0o2 del 31 de Marzo de 2015 "Por medio del
Directivo cual se adiciona el Presupuesto de Ingresos y gastos de la
Corporacién Auténoma Regional del Cesar CORPOCESAR"
para la vigencia fiscal 2015, con recursos del Balance, cuya
fuente son recursos de compensacién del Carbén (RCC)"
23-02-2015 001 Consejo "Por medio del cual se aprueba el Informe Integral de ‘
Directivo Gestion correspondiente al sequndo semestre - consolidado |
anual de la vigencia 2014" "
s014 S
. Fecha Niumero Dependencia | Asunto
12-12-2014 074 Consejo "Por medio del cual se define la meta global y metas :
i Directivo individuales de cargas contaminantes para los parametros |
DBos y SST, en los cuerpos de agua o tramos de los mismos |
en la jurisdiccion de Corpocesar, para el periodo 2014 -
2018"
12-12-2014 073 Consejo “Por medio del cual se aprueba el presupuesto de rentas y
Directivo gastos con recursos propios Y se adopta el presupuesto
financiado con Recursos de la Nacién destinados a la
Corporacién Auténoma Regional del Cesar-CORPOCESAR
para la vigencia fiscal de 2015" :
527-11-2014 ;;'071 %Consejo "Por medio del cual se adiciona el presupuesfo de ingresos y |
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Directivo b'astos”&éﬂla corporacién auténoma regional del cesar
| "CORPOCESAR" para la vigencia fiscal de 2014"
}"27—11—2014‘ “‘515072 ‘ aﬁnsejo Por medio del cual se autoriza una comisién al exterior al
Directivo director por medio del cual se autoriza una comisién al

exterior al director general y a un servidor ptiblico de la |
corporacién auténoma regional del cesar "Corpocesar” i'

08-11-2014 1070 Consejo Por medio del cual se autoriza al Director General de

Directivo Corpocesar para que oforgue una comtision al exterior a un

funcionario de la Corporacién Auténoma Regional del
‘Cesar "CORPOCESAR"

09-10-2014 069 Consejo Por medio del cual se otorga al Director General de la

Directivo Corporacién Auténoma Regional del Cesar CORPOCESAR
,, ‘una comision al exterior y se asignan unas funciones. |
00-10-2014 068 Consejo Por medio del cual se autoriza al director de la Corporacién |
Directivo Auténoma Regional del Cesar - Corpocesar, para

comprometer vigencia futura ordinaria, con destino a la
ejecuciéon de proyectos y contratos de Inversion.

16-09-2014 067 Consejo Por medio del cual se efectiia un traslado Presupuestal con |

Directivo \Rentas Administradas por la Entidad (RAE) en el 3

Presupuesto de Gastos de Inversién de la Corporacién
Auténoma Regional del Cesar - CORPOCESAR -

29-07-2014 066 Consejo Enuso de sus facultades legales y en especial las que

| Directivo confiere el articulo 27 de la Ley 99 de 1993 y sus Decretos
Reglamentarios, el articulo 34 del Acuerdo oc1 del 31 de
marzo de 2005, a través del cual se adoptan los nuevos
Estatutos de la Corporacion, aprobados por el entonces
Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial a

) ¢ itravés de la Resolucién No. 1308 de 2005, ;
29-07-2014 065 ‘Consejo \Por medio del cual se corrige el acuerdo No. 050 del 17 de
j Directivo julio de 2013, mediante el cual se homologd el Grea

declarada como “Santuario de Vida Silvestre Los Besotes”,
en los Corregimientos de Los Corazones y Rio Seco,
Municipio de Valledupar, Departamento del Cesar, a la
categoria de drea protegida Parqgue Natural Regional de
acuerdo con en el decreto reglamentario 2372 de 2010.

20-07-2014 1064 ‘ ‘Consejo “Por medio del cual se aprueba el informe de gestién
Directivo correspondiente al primer semestre de la vigencia 2014”

568—05-2@';' 063 Consejo Por medio del cual se autoriza al Director General de la

Directivo ‘Corporacién Auténoma Regional del Cesar -

| 4 CORPOCESAR, delegar una funcién.

528-05-2614 ’3062 Consejo “Por medio del cual se aprueba un ajuste al Plan de Accién

Directivo 2012-2015 de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar

t - CORPOCESAR"

28-05-2014 §061 Consejo Por medio del cual se efectiia un traslado en el Presupuesto

| Directivo de Gastos de Funcionamiento de la Corporacién Auténoma

Regional del Cesar "CORPOCESAR" para la vigencia fiscal |
2014 ;
%28—05—2514 060 jéC’énsejo §Por medio del cual se adiciona el Presupuesto de Ingresos y
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Directivo \Gastos de CORPOCESAR con recursos de compensacién del
| icarbén (RAE) para La vigencia Fiscal 2014. ‘z
11-03-2014 059 Consejo E“Por medio del cual se aprueba el informe integral de
Directivo \gestién correspondiente al segundo semestre - consolidado
anual de la vigencia 2013”
2013
Fecha  Niunero Dependencia Asunto
16-12-2013 058 ‘Consejo ' "Por medio del cual se aprueba el presupﬁesto de rentas y
‘Directivo gastos con recursos propios y se adopta el presupuesto
financiado con Recursos de la Nacién destinados a la
Corporacién Auténoma Regional del Cesar - CORPOCESAR
para la vigencia fiscal de 2014"
29-10-2013 1057 Consejo "Por medio del cual se Adiciona el Presupuesto de Ingresos y
Directivo Gastos de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar
"CORPOCESAR" para la Vigencia Fiscal de 2013"
29-10-2013 %056 Consejo- "Por medio del cual se efectiia un traslado Presupuestal con i
Directivo Rentas Administradas por la Entidad (RAE) en el Presupuesto
de Gastos de Inversién de la Corporacién Auténoma Regional |
| del Cesar "CORPOCESAR"
01-10-2013,;’””" 055 Consejo 'Por medio del cual se modifica el Plan de Accién 2012-2015 de
Directivo la Corporacion Auténoma Regional del Cesar - CORPOCESAR".
§01—10-2013 054 Consejo "Por medio del cual se autoriza al Director General de '
: Directivo Corpocesar para la compra y adquisicién de dos inmuebles
para la construccidn y funcionamiento de la sede del Municipio
~.de Aguachica - cesar”
01-10-2013 053 Consejo "Por medio del cual se efectiia un traslado Presupues'tal‘cbn" B
Directive Rentas Administradas por la Entidad (RAE) en el Presupuesto
| de Gastos de Inversion de la Corporacién Auténoma Regional
del Cesar "CORPOCESAR"
17-07-2013 1049 Asamblea Por medio del cual se homologa el area declarada como la
Corporativa Reseruva Forestal Protectora Los Ceibotes, Municipio de
Valledupar, Departamento del Cesar, con la categoria de
"Reserva Forestal Protectora Regional” explicita en el articulo
| 12 del decreto reglamentario No.2372
§11?04~2013 048 Consejo "Por medio del cual se aprueba el informe integral de gestion
Directivo correspondiente al segundo semesire - consolidado anual de la
vigencia 2012"
%02—04—2013 047 Consejo Por medio del cual se adiciona el Presupuesto de ingresos y
Directivo Gastos de CORPOCESAR con recursos de compensacion del
L icarbén (RAE) para La vigencia Fiscal 2013
12-06-2013 041 Consejo "Por el cual se aprueba una modiﬁéfzcién al Presupuésto de
Directivo Ingresos y Gastos para la Vigencia Fiscal del 2012
18-11-2013 1004 Asamblea "Por medio del cual se designa revisor fiscal de la corporacién
Corporativa auténoma regional del Cesar "CORPOCESAR"
18»1142013 §A003 Asamblea "Por medio del cual se aprueba el informe de gestién
| Corporativa correspondiente al primer semestre de 2013
03-05-2013 5;;002 Asamblea "Por medio del cual se eligen cuatro (4) alcaldes
f Corporativa \representantes de la asamblea corporativa en el consejo
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directivo de la corporacién auténoma regional del cesar -
; g Corpocesar”
21-03-2013 001 Asamblea "Por medio del cual se aprueba el informe de gestién
Corporativa consolidado y las cuentas de resultados vigencia 2012"
2012 o
Fecha |Nitmero  Dependencia | Asunto
11-12-2012 046 \Consejo "Por el cual se aprueba el Plan de Accién de la Corporacién
Directivo Auténoma Regional del Cesar Corpocesar para la Vigencia
2012- 2015".
05-12-2012 045 ‘Corisejo \"Por medio del cual, se concede una autorizacion para
Directivo ‘adelantar unas gestiones y desarrollar unos estudios,
relacionados con la preparacién de una propuesta al Consejo
Directivo, contentivas de alternativas, para recurrir a un
endeudamiento”.
05-12-2012 1044 Consejo "Por el cual se aprueba el Presupuesto de Ingresos y Gastos con
Directivo Recursos Propios y se adopta el financiado con recursos del
Presupuesto General de la Nacién para la Vigencia Fiscal del
i 19 de Enero al 31 de Diciembre de 2013"
22-10-2012 3043 Consejo Por medio del cual se aprueba el informe de gestién
Directivo \consolidado del periodo 2007 - 2011 y el informe
| | .correspondiente al primer semestre de 2012" f
20-10-2012 001 Asamblea "Por medio del cudl se designa revisor fiscal de la Corporacién
Corporatwa [Auténoma Regional Del Cesar Corpocesar”
....... soi N
. Fecha §Nﬁmero | Dependencia | Asunto
06-05-2011 1036 Consejo "Por medio del cual se efectiia un traslado presupuestal con |
Directino rentas administradas en el Presupuesto de Gastos de Inversién
de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar ;
; } "CORPOCESAR".
06-05-2011 035 iConsejo Por medio del cual se adiciona el presupuesto de Ingresos y
: Directivo Gastos de CORPOCESAR para la vigencia fiscal 2011
06—05—201?” 034 ' 'éonsejo Por medio del cual se adiciona el presupuesto de Ingresos y
Directivo Gastos de CORPOCESAR para la vigencia fiscal 2011
06-05—.551 ‘;%033 ) i'Conse]o Por medio del cual se aprueba y adopta el Plan de Accién para
Directivo la Atencién de la Emergencia y la Mitigacién de sus efectos en
la Corporacién Auténoma Regional del Cesar CORPOCESAR
010 s
| Fecha | Nitmero| Dependencia | Asunto }
23-12-2010 ||032 Consejo Directivo)|"Por medio el cual se autoriza al Director General para la
adquisicién de predios con el objeto de adelantar la
conservacion de la biodiversidad y el fortalecimiento del
corddén Ambiental de la Sierra Nevada de Santa Marta.”
[30-12-2010 031 Ajuste||Consejo Directivo||Ajuste segtin decreto No.4803 Diciembre 29 de 2010 |
23-12-2010 ||031 Consejo Directivo)| "Por el cual se aprueba el presupuesto de ingresos y gastos con
recursos propios y se adopta el financiado con recursos del
\presupuesto general de la nacién para la vigencia fiscal del 1
de enero al 31 de diciembre de 2011"
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20-11-2010

030

Consejo Directivo

"Por medio del cual se eliminan algunas actividades con sus
metas y se trasladan los recursos a otras actividades del Plan
de Accién para la vigencia 2010”

13-08-2010

029

Consejo Directivo

Por medio del cual se aprueba el Estatuto Presupuestal para el
manejo de los Recursos Propios de la Corporacién Auténoma
Regional del Cesar.

13-08-2010

028

Consejo Directivo

"Por medio del cual se ajusta la programacién de ejecucion de
las metas fisicas y financieras de los proyectos programados
en el Plan de Accién para la vigencia 2010"

28-05-2010

027

Consejo Directivo

Por medio del cual se efecttia un traslado presupuestal con
rentas administradas en el Presupuesto de Gastos de Inversion
de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar
"CORPOCESAR" y se modifica el Plan de Accién 2007-2011".

00-03-2010

026

Consgjo Directivo

Por medio del cual se adiciona el presupuesto de Ingresos y
Gastos de CORPOCESAR para la vigencia fiscal 2010 y se
ajusta el Plan de Accién 2007-2011
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NORMATIVIDAD EXTERNA

2016

' 26-09-16

1553

Resolucion

"Por medio de la cual se delirita el Paramo Chili-
Barragan y se adoptan otras determinaciones”

24-02-16

298

Decreto

'por el cual se establece la organizacion y
funcionamiento del Sistema Nacional de Cambio
Climdtico y se dictan otras disposiciones.”

27-06-2016

289

Auto

Por el cual se Inicia la evaluacién administrativa
ambiental a una solicitud de levantamiento parcial de
veda de especies de flora silvestre y se toman otras
determinaciones

24-05-2016

214

Auto

Por medio del cual se realiza un sequimiento y control
ambiental”

"03-'(')"4-2015' o

979

T Decreto

“Por el cual se mod’z'}‘i'c'ahy 'los'w”érticu‘los' 7°, 10, 93,' 9'4' y"108
del Decreto 948 de 1995.

05-06-2015

948

Decreto

Reglamento de Proteccion y Control de la Calidad del
Atre: “Por el cual se reglamentan, parcialmente, la Ley
23 de 1973, los articulos 33, 73, 74, 75 Yy 76 del Decreto -
Ley 2811 de 1974; los articulos 41, 42, 43, 44, 45, 48 Y 49
de la Ley 9 de 1979; y la Ley 99 de 1993, en relacién con
la prevencién y control de la contaminacién atmosférica
y la proteccion de la calidad del aire”

10-04-2015

637

Decreto

"Por el cual se hace una designacién”

18-12-2015

2811

Decreto

"Por el cual se dicta el Cédigo Nacional de Recursos
Naturales Renovables y de Proteccién al Medio ambiente.

05-10-2015

1956

-+
Decreto

"Por el cual se efectiian unas precisiones al Decreto 1076
de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrolio
Sostenible”

16-09-2015

1850

Decreto

"Por el cual se adiciona el Decreto 1076 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo
Sostenible, en lo relacionado con el iramite de eleccién de
los representantes del Sector Privado ante el Concejo
Directivo de las Corporaciones Auténomas Regionales”

26-05-2015

1076

Decreto

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo
Sostenible"

21-04-2015

0783

Decreto

"Por el cual se deroga el numeral 10 del articulo 24 del
Decreto 2041 de 2014"

20-11-2015

2220

Decreto

“Por el cual se adiciona una seccién al Decreto 1076 de
2015 en lo relacionado con las licencias y permisos
ambientales para Proyectos de Interés Nacional y
Estratégicos (PINE).”

03-11-2015

2123

Decreto

"Por el cual se designa representante del Presidente de la
Republica”.

28-09-2015

1930

Decreto

“Por el cual se designa un representante del Presidente de
la Republica™.

28-09-2015

1928

Decreto

"Por el cual se designa un representante del Presidente de
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16-09-2015 1850 Decreto “Por el cual se adiciona el Decreto 1076 de 2015, Decreto

Unico Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo

Sostenible, en lo relacionado con el tramite de eleccién de

los representantes del Sector Privado ante el Concejo
Dzrectwo de las Corporaczones Autonomas Regzonales

16-12-2014 2605 Decreto "Por el cual se hace una deszgnaczon

02-12-2014 2427 Decreto " Por el cual se confiere una comisién de servicios en el
exterior y se hace un encargo”

20-11-2014 2339 . Decreto "Por el cual se acepta una renuncia y Se hace
designacién”.

24-10-2014 2147 Decreto Por el cual se acepta una renuncia”

15-10-2014 2041 Decreto Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 99 de
1993 sobre licencias ambientales”

15-10-2014 2041 Decreto "Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 99 de
1993 sobre licencias ambientales”

11-09-2014 1798 Decreto " Por el cual se hace un nombramiento”

28-08-2014 1613 Decreto "Por el cual se designa Ministro de Saludy Proteccién
Social Ad-hoc

19-08-2014 1560 Decreto "Por medio del cual se acepta una renunciay se efectiia
un nombramiento”.

05-08-2014 1470 Decreto "Por medio del cual se adiciona un pdrrafo al articulo 30
del Decreto 948 de 1995".

22-07-2014 1369 Decreto "Por el cual se establecen criterios para el uso de los

biosolides generados en plantas de tratamiento de aguas

residuales municipales” Ley 142 de 994

10-07-2014 1287 Decreto "Por el cual se establecen criterios para el uso de los

biosdlidos generados en plantas de tratamiento de aguas

residuales mun mgales Ley 142 de 994

T e s ’ e
19-07-2013 1672 Ley Por la cuaZ se establecen los lmeamlentos para la

adopcién de una politica publica de gestién integral de

residuos de aparatos eléctricos y elecirénicos (RAEE), y

se dictan otras disposiciones.

27-12-2013 3016 Decreto "Por el cual se reglamenta el Permiso de Estudio para la

recoleccién de especimenes de especies silvestres de la

diversidad bioldgica con fines de Elaboracion de Estudios

L]

Ambientales”

20-11-2013 2613 Decreto "Por el cual se adopta el Protocolo de Coordinacién
Interinstitucional para la Consulta Previa”

23-10-2013 2342 Decreto "Por el cual se hace un encargo de las funciones del

Despacho del Viceministro de Ambiente y Desarroilo
Sostenible, durante la ausencia del titular.”

11-07-2013 1376 Decreto Anexo 2 Formato de relacién para material recolectado
junio 2014

11-07-2013 1376 Decreto Anexo 1 Formato de relacién para material recolectado
junio 2014

27-06~2013 1376 Decreto "Por el cual se reglamenta el permiso de recoleccién de

especimenes de especies silvestres de la diversidad
biolégica con fines de investigacién cientifica no
comercial”
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27-06-2013 1375 Decreto Anexo 5 (MS-Word) Formato de solicitud permiso
individual de recoleccién

27-06-2013 1375 Decreto Anexo 5 Formate de solicitud permiso individual de
recoleccién

27-06-2013 1375 Decreto Anexo 4 (MS-Word) Formato de solicitud permiso marco
de recoleccién

27-06-2013 1375 Decreto Anexo 4 Formato de solicitud permiso marco de
recoleccién

27-06-2013 1375 Decreto Anexo 3 (MS-Word) Formato de Modificacién permiso
mareo de recoleccion

27-06-2013 1375 | Decreto Anexo 3 Formato de Modificacién permiso marco de
recoleccién

27-06-2013 1375 Decreto Anexo 2 (MS-Word) Formato para la relaciéon de
proyectos desarrollados en el permiso marco de
recoleccién

27-06-2013 1375 Decreto Anexo 2 Formato para la relacién del wmaterial
recolectado permiso de recoleccién individual y marco de
recoleccion

27-06-2013 1375 Decreto Anexo 1 Formato de Solicitud de autorizacién de
recoleccion de especies amenazadas, endéntcas o
vedadas.

27-06-2013 1375 Decreto "Por el cual se reglamentan las colecciones biolégicas”

27-06-2013 1374 Decreto "Por el cual se establecen pardmetros para el

sefialamiento de unas reservas de recursos naturales de
manera temporal y se dictan otras disposiciones”

31-05-2013 1120 Decreto "Por el cual se reglamentan las Unidades Ambientales
Costeras-UAC y las comisiones conjuntas, se establecen
las reglas de procedimiento y criterios para reglamentar
la restriccion de ciertas actividades en pastos marinos y

* se dictan otras disposiciones”
17-05-2013 0953 Decreto "Por el cual se reglamenta el articulo 111 de la Ley 99 de
1993 modificado por el articulo 210 de la Ley 1450 de
2011" .
24-04-2012 1523 Ley Por la cual se adopta la politica nacional de gestién del

riesgo de desastres y se establecen el sistema nacional de
gestion del riesgo de desastres y se dictan otras
disposiciones.

21-12-2012 2668 Decreto "Por el cual se reglamentan los articulos 36 a 38 de la Ley
915 de 2004, por la cual se dicté el Estatuio Fronterizo
para el Desarrollo Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina”

21-12-2012 2667 Decreto Por el cual se reglamenta la tasa retributiva por la
utilizacién directa e indirecta del agua como receptor de
los vertimientos puntuales y se toman otras
determinaciones”

02-10-2012 2031 Decreto "Por el cual se designa Ministro de Vivienda, Ciudad y
Territorio Ad-Hoc" Ley 63 de 1923.

21-09-2012 1970 Decreto "Por el cual se modifica el Capitulo II del Decreto 2715 de
2010"

03-09-2012 1847 Decreto Por el cual se aceptan unas renuncias y se nombran
Ministros de Despacho”
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02-08-2012 1640 Decreto "Por medio del cual se reglamentan los instrumentos
para la planificacién, ordenacién y manejo de las
cuencas hidrogrdficas y acufferos y se dictan otras
disposiciones”

13-06-2012 1250 Decreto "Por el cual se designa un representante del Presidente de
la Reptiblica en el Consejo Directivo de la CORPAMAG"
13-06-2012 1245 Decreto "Por el cual se designa un representante del Presidente de
la Repuiblica en el Consejo Directivo de la CAS”
16-02-2012 0365 Decreto "Por el cual se hace una designacién de un representante
del Presidente de la Repiiblica en el Consejo Directivo de
\ la CORPAMAG"

16-02-2012 0364 Decreto "Por el cual se acepta una renuncia a un representante
del Presidente de la Repiiblica en el Consejo Directivo de
la CORPAMAG"

06-02-2012 0303 Decreto "Por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 64 del
Decreto-Ley 2811 de 1974 en Relacién con el Registro de
Usuarios del Recurso Hidrico y se dictan otras
disposiciones”

24-01-2012 0133 Decreto "Por el cual se autoriza al Ministro de Ambiente y
Desarrollo Sostenible para aceptar una invitacién para
asistir al XVIII Foro de Ministros y Ministras de Medio
Ambiente para América Latina y EI Caribe, se confiere
una comision de servicios en el exterior y se hace un
encargo”

.. . . soa .
30-06-2011 1469 Ley Por el cual se adoptan medidas para promover la oferta
de suelo urbanizable y se adoptan otras disposiciones
para promover el acceso a la vivienda.

04-05-2011 1444 Ley v Por medio de la cual se inciden unos munisterios, se
¢ otorgan precisas facultades extraordinarias al presidente
de la republica para modificar la estructura de la
administracién piblica y la planta de personal de la
fiscalia general de la nacién y se dictan otras
disposiciones.

27-09-2011 3582 Decreto "Por el cual se hace un nombramiento de Viceministro de
Ambiente y Secretario General, y se efectiia un encargo
en la Planta de Personal del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible”

27-09-2011 3581 Decreto "Por el cual se hacen nombramientos de Viceministro de
Vivienda, Viceminisiro de Agua y Saneamiento y
Secretario General en la Planta de Personal del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territoric”

27-00-2011 3580 Decreto "Por el cual se nombra Ministro de Vivienda, Ciudad y
Territorio”

27-09-2011 3579 Decreto "Por el cual se nombra Ministro de Ambiente y Desarrollo
Sostenible”

27-09-2011 3578 Decreto "Por el cual se establece la Planta de Personal Autoridad

Nacional de Licencias Ambientales-ANLA- y se dictan
otras disposiciones”

27-09-2011 8577 Decreto "Por el cual se establece la Planta de Personal de Pargues
Nacionales Naturales de Colombia y se dictan otras
disposiciones”

WWW,COrDOCEsar gov.co
Carrera 9 No. 9 — 88 — Valledupar - Cesar
Teléfonos +57-5574 8960~ 018000915306
Fax: +57-557371 81




CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR

21NE

111

-CORPOCESAR-
27-09-2011 3576 Decreto "Por el cual se establece la Plania de Personal del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y se dictan
otras disposiciones”
27-09-2011 3575 Decreto "Por el cual se establece la Planta de Personal del

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y se
dictan otras disposiciones”

27-09-2011 3574 Decreto "Por el cual se suprime la Planta de Personal del
Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial
y se dictan otras disposiciones”

27-09-2011 3573 Decreto "Por el cual se crea la Autoridad Nacional de Licencias
Ambientales ANLA- y se dictan otras disposiciones”
27-0G-2011 3572 | Decreto "Por el cual se crea la Unidad Administrativa Especial

Parques Nacionales Naturales de Colombia, se
determinan sus objetivos, estructura y funciones”

27-09-2011 3570 Decreto "Por el cual se modifican los objetivos y la estructura del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y se
integra el Sector Administrativo de Ambiente y

Desarrollo Sostenible”

26-09-2011 3565 Decreto "Por el cual se modifican parcialmente la Ley 99 de 1993
y la Ley 1263 de 2008"

04-08-2011 2713 Decreto "Por el cual se modifica el articulo 46 del Decreto 2820 de
2010"

29-07-2011 2658 Decreto "Por el cual se modifica parcialmente el Arancel de
Aduanas" Decreto 4589 de 2006.

19-07-2011 2570 Decreto "Por el cual se modifica el Decreto 2190 de 2009"

231-06-2011 2203 Decreto "Por el cual se hace la designacién del representante del
Presidente de la Republica ante el Consejo Directivo de
CORANTIOQUIA”

21-06-2011 2200 Decreto "Por el cual se hacen las designaciones de los

R Representantes del Presidente de la Republica ante las

Corporaciones CARSUCRE, CRA, CARDIQUE,
CORPOMOJANA y CSB”

01-06-2011 1920 Decreto "Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 4832 de 2010"

31-05-2011 1893 Decreto "Por el cual se modifica el Decreto 938 de 2011 que
modificé el Decreto 1477 de 2009"

09-05-2011 1490 Decreto "Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 4821
de 2010"

14-04-2011 1210 Decreto "Por el cual se dictan disposiciones encaminadas a

facilitar el otorgamiento de subsidios familiares de
vivienda urbana por parte de las Cajas de Compensacién
Familiar a poblacién afectada por la ola invernal
causada por el Fendémeno de La Nifia 2010-2011 Yy
ubicadas en zonas de alto riesgo y alto riesgo no
mitigable”

08-04-2011 1159 Decreto Por el cual se crea una Comisién Intersectorial para
apoyar al Municipio de Gramalote-Departamento de
Norte de Santander” '

20-03-2011 0938 Decreto "Por el cual se modifica el Decreto 1477 de 2009

24-02-2011 0510 Decreto "Por el cual se adoptan las directrices para la
Jormudacién del Plan de Accién para la Atencién de la
Emergencia y la Mitigacién de sus efectos”

11-02-2011 0381 Decreto "Por el cual se designan los Directores Generales de la
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CAR-BAJO MAGDALENA y la CAR-MOMPOSINA"
11-02-2011 0380 Decreto "Por el cual se hacen las designaciones de los
Representantes de la Presidencia de la Reptblica ante las
CAR-CUNDINAMARCA, CDMB, CORANTIOQUIA,
CORNARE, CORPAMAG, CORPOURABA, CAR-BAJO
MAGDALENA, CVC, CORPOCESAR, CORTOLIMA,
CORPONARINO, CORPORINOQUIA, CARDER,
CORPOGUAJIRA, CORMACARENA, CRQ, CVS, CAR-
MOMPOSINA, CAS, CORPOGUAVIO, CAM, CRC,
CORPONOR, CDA, CORALINA, CORPOBOYACA,
CORPOCALDAS, CORPOCHIVOR"

21-01-2011 0141 " Decreto "Por el cual se modifican los  articulos
24,26,27,28,29,31,33,37,33,37,41,44,45,65 Y 66 de la Ley
99 de 1993, y se adoptan otras determinaciones”

17-01-2011 0062 Decreto "Por el cual se modifica el Decreto 926 de 2010"
12-01-2011 0041 Decreto "Por el cual se modifica el articulo 3 del Decreto 3333 de
2008"
.. . 2000 @ .
09-02-2010 1382 Ley Por el cual se modifica la ley 685 de 2001 CODIGO DE
MINAS
29-12-2010 4832 Decreto Por el cual se dictan disposiciones en materia de vivienda
para hacer frente a la emergencia econémica y ecolégica
nacional
29-12-10 4831 Decreto "Por el cual se destinan recursos para conjurar la crisis e
impedir la extensién de los efectos causados por el
Jenémeno de La Nifia"
29-12-10 4830 Decreto "Por el cual se modifica el Decreto 4702 de 2010"
20-12-10 4821 Decreto "Por el cual se adoptan medidas para garantizar la
existencia de suelo urbanizable para los proyectos de
¢ construccién de vivienda y reubicacién de asentamientos

humanos para atender la situacién de desastre nactonal
y de emergencia econdmica, social iy ecolégica nacionalzr”
209-12-10 4808 Decreto Por el cual se regula una linea de redescuento, con tasa
compensada, de la Financiera de Desarrollo Territorial
SA - FINDETER, para el financiamiento de la atencién y
prevencion de desastres en infraestructura.

23-12-10 4730 Decreto Por el cual se establece la transferencia de recursos del
subsidio familiar de vivienda urbano a cuentas de ahorro
individual, para los hogares beneficiarios en las bolsas
para concejales, para recuperadores de residuos
reciclables, para afectados por situacién de desastre,
calamidad puiblica o emergencia, para damnificados por
atentados terroristas, Concurso de Esfuerzo Territorial
Nacional, Concurso de  Esfuerzo Territorial
Departamental y la Bolsa para Postulaciones de Ahorro
Programado Contractual con Evaluacién crediticia
favorable.

23-12-10 4729 Decreto Por el cual se modifica el articulo 14 del Decreto 951 de
2001, modificado por el articulo 5 del Decreto 2675 de
2005 y el articulo 5 del Decreto 4911 del16 de diciembre
de 2009.

23-12-10 4728 Decreto Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 3930 de
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23-12-10 4715 Decreto "Por el cual se establecen reglas que adicionan la

metodologic para la distribucién de los recursos
provenientes de aportes solidarios en el otorgamiento de
subsidios de los servicios publicos domiciliarios de
acueducto y alcantarillado”.

21-12-10 4702 Decreto Por el cual se maodifica el Decreto Ley 919 de 19809.
13-12-10 4629 Decreto Por el cual se modifican transitoriamente, el articulo 45
de la Ley 99 de 1993, el articulo 4 del decreto 1933 de
1994 y se dictan otras disposiciones para atender la
situacién de desastre nacional y de emergencia
econdmica, social y ecolégica nacional.

13-12-10 4628 Decreto Por el cual se dictan normas sobre expropiacion por via
administrativa y se adoptan otras medidas.
13-12-10 4627 Decreto Por el cual se dictan disposiciones para hacer frente a la

emergencia econémica, social y ecolégica y se modifica el
Presupuesto General de la Nacién para la vigencia fiscal

de 2010.
7-12-10 4580 Decreto Por el cual se declara el estado de emergencia econémica
Yy ecolbgica por razén de grave calamidad publica.
25-10-10 3930 Decreto "Por el cual se reglamenta parcialmente el Titulo I de la

Ley 9 de 1979, ast como el Capftulo 11del Titulo VI-Parte
111~ Libro 1idel Decreto - Ley 2811 de 1974 en cuanto a
usos del agua y residuos liquidas y se dictan otras
disposiciones".

25-10-10 3930 Decreto "Por el cual se reglamenta parcialmente el Titulo I de la
Ley 9 de 1979, ast como el Capltulo IT del Titulo VI- Parte
HI-Libro II del Decreto - Ley 2811 de 1974 en cuanto a
usos del agua y residuos liquidos y se dictan otras
¢ disposiciones”.

4-12-10 3678 Decreto "Por el cual se establecen los criterios para la imposicion
de las sanciones consagradas en el articulo 40 de la Ley
1333 del 21 de julio de 2009 y se toman otras
determinaciones.

6-08-10 2045 Decreto "Por medio del cual se reglamenta el ejercicio de las
actividades de monitoreo, seguimiento y control a que se
refiere el Decreto 028 de 2008, para el sector de agua
potable y saneamiento bdsico y se dictan otras

disposiciones”.

5-08-10 2820 Decreto "Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 99 de
1993 sobre licencias ambientales”

28-10-10 2715 Decreto Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1382 de
2010.

15-07-10 2525 Decreto "Por el cual se modifica el Decreto 926 de 2010 Y se
dictan otras disposiciones”

1-07-10 2372 Decreto Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 2811 de 1974, la

Ley 99 de 1993, la Ley 165 de 1994 y el Decreto Ley 216 de
2003, en relacién con el Sistema Nacional de Areas
Protegidas, las categorias de manejo que lo conforman y
se dictan otras disposiciones.

20-06-10 2335 Decreto "Por el cual se prorroga el plazo de liquidacién de la
Fundacién Ciudad de Cali en Liquidacion”.
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28-06-10 2311 Decreto "Por el cual se modifica el articulo 22 del Decreto 3200 de
2008"
9-06-10 2080 Decreto Por el cual se modifican los articulos 74,75 Y 76 del

Decreto 2190 de 2009 y se establece un régimen de
transicién para el aumento del valor de los subsidios
familiares de vivienda de interés social otorgados por las
Cajas de Compensacién Familiar.

30-04-10 1469 Decreto "Por el cual se reglamentan las disposiciones relativas a
las lcencias urbanisticas; al reconocimiento de
edificaciones; a la funcién publica que desemperfian los
curado res urbanos y se expiden otras disposiciones”.

23-04-10 1345 Decreto "Por el cual se establecen directrices de técnica
normativa’.
0926 Decreto Directiva Presidencial No. o1 de 2010. Garantia del
(diario derecho fundamental a la consulta previa de los grupos
oficial) éinicos nacionales.
19-03~10 926 Decreto "Por el cual se establecen los requisitos de cardcter
técnico y clentifico para construcciones sismo resistentes
NSR-10".
11-03-10 798 Decreto "Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley
1083 de 2006."
11-03-10 780 Decreto "Por medio del cual se adiciona el articulo 98 del Decreto
948 de 1995"
24-02-10 587 Decreto Por el cual se adiciona el Decreto 4317 de 2004.
16-02-10 513 Decreto "Por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 5 de la

Ley 1176 de 2007 en cuanto a las actuaciones a seguir por
los departamentos, los distritos y municipios en el evento
en que estos ultimos sean des certificados y se dictan
otras disposiciones”.

20-12-10 4832 Décreto Por el cual se dictan disposiciones en materia de vivienda
para hacer frente a la emergencia econdmica social y
ecol6gica nacional.

08-01-10 0023 Decreto Por el cual se declara la existencia de una situaciéon de
desastre departamental Q d smtal

e e 2009 , - -

27-11-2009 1360 Ley Por medio de la cual se aprueba el acuerdo sobre medzo

ambiente entre Canadd y la Reptiblica de Colombiaq,
hecho en Lima, Pertl, el 21 de noviembre de 2008, y el
canje de notas entre Canadd y la Reptiblica de Colombia
del 20 de febrero de 2009, por medio del cual se corrigen
errores técnicos y materiales del acuerdo sobre medio
ambiente entre Canadd y la Reptiblica de Colombia.
31-07-2009 1348 Ley Por medio de la cual se aprueba la “Convencidn
Internacional para la regulacién de la Caza de Ballenas”,
adoptada en Washington el 2 de diciembre de 1946, y el
“Protocolo a la Convencién Internacional para la
Regulacién de la Caza de Ballenas, firmada en
Washington, con fecha 2 de diciembre de 1946”

21-07-2009 1333 Ley Por la cual se establece el procedimiento sancionatorio
ambiental y se dictan otras disposiciones.

03-03-2009 1287 Ley Por la cual se adiciona la Ley 361 de 1997

29-12-09 5051 Decreto Por el cual se adiciona un articulo al Decreto 2696 de
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23-12-09 4964 Decreto Por el cual se modifica el Decreto 2190 del12 de junio de
2009.
16-12-09 4911 Decreto Por el cual se modifican los articulos 2,5,8, 10, 14, 24 Y 25

del Decreto 951 de 2001 y se dictan otras disposiciones en
relacién con el subsidio familiar de vivienda para la
poblacion en situacién de desplazamiento.

23-11-09 4550 Decreto “Por cual se reglamentan parcialmente el Decreto Ley
919 de 1989 y la Ley 1228 de 2008, especialmente en
relacion con la adecuacién, reparacién y/o
reconstruccién de edificaciones, con posterioridad a la
declaracién de una situacién de desastre o calamidad

publica".
25-11-09 4549 Decreto Por el cual se modifica el Decreto 2600 de 2009.
23-11-09 4548 Decreto Por el cual se da aplicacién al articulo 14 de la Ley 1150

de 2007, en relacién con los gestores de los Planes
Departamentales para el Mangjo Empresarial de los
Servicios de Agua y Saneamiento de que trata el articulo

91 de la Ley 1151 de 2007.

30-10-09 4193 Decreto "Por el cual se modifica el articulo 5° del Decreto 1477 de
2009".

30-10-09 4192 Decreto "Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto
4475 de 2008".

13-10-09 3951 Decreto "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 432 de
1998 y se dictan otras disposiciones”.

08-10-09 3888 Decreto "Por el cual se modifica el articulo 1 del Decreto 224 de
1998".

25-09-00 36905 Decreto "Por medio del cual se reglamenta la Ley 1259 de 2008 y
se dictan otras disposiciones”

25-09-09 3671 Dacreto Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 4268 de
2007 y se dictan otras disposiciones.

25-09-09 3670 Decreto Por el cual se modifica el Decreto 2190 del 12 de junio de
20009,

22-09-09 3641 Decreto "Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 3600 de
2007, modificado por el Decreto 4066 de 2008".

18-09-09 3580 Decreto Por el cual se modifica el Decreto 3066 de 2008

modificado por el Decreto 4340 de 2008 y el Decreto
1506 de 2009.

11-09-09 3450 Decreto Por el cual se reglamenta el Programa de subsidio
Familiar de Vivienda vinculado a Macroproyectos de
Interés Social Nacional.

29-07-09 2810 Decreto "Por el cual se modifica el Decreto 564 del 24 de febrero
de 2006 y se dictan otras disposiciones".
13-07-09 2600 Decreto "Por el cual se reglamenta el Consejo Técnico Asesor de

Politica y Normatividad Ambientales del Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial y se dictan

otras disposiciones”.
25-06-09 2371 Decreto "Por el cual se modifica el articulo 5° del Decreto 3200 de
' 2008".
25-06-09 2370 Decreto "Por el cual se determinan los Instrumenios de

Planificacién para Institutos de Investigaciéon vinculados
Yy adscritos _al Ministerio de Ambiente, Vivienda y
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Desarrollo Territorial”.

25-06-09 2370 Decreto Reglamentacién del parégrafo del articulo 3° de la Ley
(anexo 1263 de 2008, sobre el periodo de transicién de los planes
técnico) de accién de las corporaciones auténomas regionales y
de desarrollo sostenible.
24-06-09 2350 Decreto "Por medio del cual se reglamenta la transicion de los

Planes de Accién de las Corporaciones Auténomas
Regionales y de Desarrollo Sostenible prevista en el
pardgrafo del articulo 3° de la Ley 1263 de 2008".

23-06-09 2323 Decreto "Por el cual se modifica el Decreto 1477 de 2009, que
reglamenté parcialmente los articidos 4 y 5 de la Ley
1176 de 2007 en cuanto al proceso de certificacién de los
distritos y municipios y se dictaron otras disposiciones”.

12-06-09 2190 Decreto Por el cual se reglamentan parcialmente las Leyes 49 de
1990, 3 de 1991, 388 de 1997, 546 de 1999, 789 de 2002 y
1151 de 2007 en relacién con el Subsidio Familiar de
Vivienda de Interés Social en dinero para areas urbanas.

12-06-06 1900 Decreto Por el cual se reglamenta el paragrafo del articulo 43 de
la Ley 99 de 1993 y se dictan otras disposiciones.

30-04-09 1566 Decreto Por el cual se modifica el Decreto 3066 de 2008
modificado por el Decreto 4043 de 2008.

24-04-09 1477 Decreto "Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 4 y

5 de la Ley 1176 de 2007 en cuanto al proceso de
certificaciéon de los distritos y municipios y se dictan otras
disposiciones” '

22-04-09 1389 Decreto Por el cual se dictan medidas especiales sobre fajas de
retiro en las carreteras del Sistema Vial Nacional, de
conformidad con la Ley 1228 de 2008.

13-04-09 1233 Decreto Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 564 de
¢ 2006 y se dictan disposiciones para la optimizacién del
tramite de expedicién de licencias de construccién y sus
modalidades.
01-04-09 1143 Decreto Por el cual se reglamenta el articulo 48 de la Ley 546 de
1999.
31-03-09 1069 Decreto "Por el cual se establecen condiciones para el céiculo del

indice de ocupacién en las Greas de desarrollo restringido
en suelo rural”.

31-03-09 1060 Decreto Por el cual se reglamentan los articulos 3, 19 Y 32 de la
Ley 675 de 2001.
11-03-09 774 Decreto Por el cual se modifica el articulo 49 del Decreto 973 de

2004 modificado por el articulo 1° del Decreto 1650 de
2007, se adiciona un pardgrafo 2° al articulo 50 del
Decreto 975 de 2004, modificado por el articulo 5° del
Decreto 3169 de 2004 y por el articulo 2° del Decreto
1650 de 2007 y un pardgrafo transitoric al articulo 2° del
Decreto 4466 de 2007.

10-03-09 0763 Decreto “Por el cual se reglamentan parcialmente las Leyes 814
de 2003 y 397 de 1997 modificada por medio de la Ley
1185 de 2008, en lo correspondiente al Patrimonio
Cultural de la Nacién de naturaleza material”.

30-01-09 0276 Decreto Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto
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313 de 2008, que reglamenta parcialménte la Ley 1176 de

2007,y se dlctan otras dzsposzczones

26-12-2008 1263 Ley Por medzo de Za cual se madzﬁca parczalmente los
articulos 26 y 28 de la ley 99 de 1993
19-12-2008 1259 Ley "Por medio de la cual se instaura en el territorio nacional

la aplicacién del comparendo ambiental a los infractores
de las normas de aseo, limpieza y recoleccién de
escombros; y se dictan otras disposiciones”.

27-11-2008 1252 Ley "Por la cual se dictan normas prohibitivas en materia
ambiental, referentes a los residuos y desechos peligrosos
y se dictan otras disposiciones”

16~07-2008 1228 Ley Por la cual se determunan las fajas minimas de retiro
obligatorio o Greas de exclusién, para las carreteras del
sistema vial nacional, se crea el Sistema Integral
Nacional de Informacién de Carreteras y se dictan otras

disposiciones.
12-03-2008 1185 Ley Poe la cual se modifica y adiciona la ley 397 de 1997 ~ ley
general de cultura y se dictan otras disposiciones.
1011 Decreto “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1011 de

2006 en lo relacionado con la recoleccién, cultivo,
manejo, transporte, comercializacién y exportacién de la
especie Hélix asperas y se dictan otras disposiciones”

03-12-2008 4587 Decreto Por el cual se modifican los articulos 1, 2, 3, 4 Y 7 del
- Decreto 2480 de 2005, 2 Y 4 del Decreto 1694 de zoo7 y
se dictan otras disposiciones

26-11-2008 4475 Decreto Por medio del cual se reglamenta el pardgrafo del
articulo go de la Ley 1176 de 2007.

18-11-2008 4340 Decreto Por medio del cual se modifican los articulos 1, 3 Y 5 del

. Decreto 3066 de 2008

24-10-2008 4066 Decreto "Por el cual se modifican los articulos 1, 9, 10, 11, 14, 17,18
Y 19 del Decreto 3600 de 2007 y se dictan oiras
disposiciones

24-10-2008 4065 Decreto Por el cual se reglamentan las disposiciones de la Ley 388

de 1997 relativas a las actuaciones y procedimientos para
la urbanizacién e incorporacién al desarrollo de los
predios y zonas comprendidas en suelo urbano y de
expansion y se dictan otras disposiciones aplicables a la
estimacién y liqguidacién de la participacién en plusvalia
en los procesos de urbanizacion y edificacién de

inmuebles

24-10-2008 4064 Decreto "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1011 de
2006 Y se adoptan otras disposiciones”

15-10-2008 3985 Decreto Por el cual se modifica parcialmente el decreto 230 de
2008

07-10-2008 3005 Decreto Por el cual, en desarrollo del decreto ley 919 de 1989 se

definen el objeto y los instrumentos necesarios para la
implementacién del plan de reasentamienio en zona de
amenaza volcanica alta (ZAVA) del volcan galeras,
declarada como zona de desastre por el decreto 4106 de
2005.

26-09-2008 3790 Decreio Por medio de la cual se adoptan mecanismos para dar
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aplicacién a la Convencién entre los Estados Unidos de
América y la Repiblica de Costa Rica para el
establecimiento de una Comisién Interamericana del
Atin Tropical, hecha en Washington el treinta y uno (31 )
de mayo de 1949 y se define la composicién de la Seccién
de Colombia en la Comision

05-09-2008

3333

Decreto

Por el cual se regula una linea de redescuento, con tasa
compensada, de la Financiera de Desarrollo Territorial
S. A, Findeter, para el Financiamiento de las Inversiones
en Agua, FIA, dentro de los Planes Departamentales para
el Manejo Empresarial de los Servicios de Agua y
Saneamiento -PDA y se modifica el Decreto 280 del 31 de
enero de 2006.

05-09-2008

4320

Decreto

Por el cual se reglamentan los articulos 100 de la Ley 1151
de 2007 y 13 de la Ley 1176 de 2007, en relacién con el
procedimiento a seguir para el giro de los recursos del
Sistema General de Participaciones -SGP- para agua
potable y saneamiento bdsico, y se dictan otras
disposiciones

29-08-2008

3200

Decreto

"Por el cual se dictan normas sobre Planes
Departamentales para el Manejo Empresarial de los
Servicios de Agua y Saneamiento y se dictan otras
disposiciones”.

27-08-2008

3170

Decreto

"Por el cual se desarrolla parcialmente el Articulo 94 de
la Ley 1151 de 2007"

22-08-2008

3066

Decreto

Por el cual se dictan unas disposiciones encaminadas a
facilitar el otorgamiento de subsidios familiares de
vivienda de interés social, por parte de las Cajas de
Compensacién Familiar de los Departamentos de
Cundinamarca y Meta

11-08-2008

2911

*
Decreto

Por medio del cual se reglamenta parcialmente el Decreto
028 de 2008 en relacién con las actividades de control
integral, y se dictan otras disposiciones.

31-07-2008

2806

Decreto

"Por el cual se autoriza la aplicacién de los subsidios
Jamiliares de vivienda asignados a 31 de diciembre de
2007 por las Cajas de Compensacién Familiar para
vivienda tipo 1 y 2, para la adquisicién de vivienda de
interés social de cualquier valor, hasta el monto
establecido en el articulo 83 de la Ley 1151 de 2007"

30-07-2008

2778

Decreto

Por medio del cual se reglamenta el acceso al subsidio
Jamiliar de vivienda de interés social urbano para
hogares que desarrollan actividades de recuperacién,
tratamiento y aprovechamiento de residuos reciclables

07-07-2008

2474

Decreto

Por el cual se reglamentan parcialmente la Ley 8o de
1993 y la Ley 1150 de 2007 sobre las modalidades de
seleccién, publicidad, seleccién objetiva, y se dictan otras
disposiciones.

03-07-2008

2436

Decreto

Por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 101 de
la Ley 1151 de 2007.

29-05-2008

1879

Decreto

Por el cual se reglamentan la Ley 232 de 1995, el articulo
27 de la Ley 962 de 20035, los articulos 46, 47 y 48 del
Decreto Ley 2150 de 1995 y se dictan otras disposiciones.

25-04-2008

1370

Decreto

"Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 90
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de la Ley 1151 de 2007y 8 de la Ley 708 de 2001."

22-04-2008 1299 Decreto "Por el cual se reglamenta el departamento de gestién
ambiental de las empresas a nivel industrial y se dictan
otras disposiciones”

14-04-2008 1151 Decreto Por el cual se establecen los lineamientos generales de la

Estrategia de Gobierno En Linea de la Republica de
Colombia, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de
20035, Yy se dictan otras disposiciones

14-04-2008 1150 Decreto "Por el cual se reglamentan los articulos 5y 7 de la Ley
1124 de 2007"

09-04-2008 1100 Decreto "Por el cual se modifica el Decreto 564 de 2006 y se
dictan otras disposiciones”

11-03-2008 0740 Decreto Por medio del cual se reglamentan os articulos42 ,5° Y6°
de la Ley 1148 de 2007.

06-02-2008 0315 Decreto Por el cual se modifica el numeral 7 del literal d) del
articulo 16 del Decreto 4730 de 2005.

06~02-2008 0313 Decreto Por medio del cual se reglamentan parcialmente las
Leyes 715 de 2001, 1122 de 2007y 1176 de 2007.

30-01-2008 0233 Decreto "Por el cual se designan unos humedales para ser

incluidos en la lista de Humedales de Importancia
Internacional, en cumplimiento de lo dispuestc en la Ley

357 de 1997"

10-01-2008 0028 Decreto Por medio del cual se define la estrategia de monitoreo,
seguimiento y control integral al gasto que se realice con

recursos del sttema General de Partzczpaaones
2007 ' .

20-09-2007 1159 Ley Pm medio de Za cuaZ se aprueba el “Canvemo de
Rotterdam para la Aplicacién del Procedimiento de
Consentimiento  Fundamentado previo a clertos
. Plaguicidas y Productos Quimicos Peligrosos, Objeto de
Comercio Internacional”, hecho en Rotterdam el diez (10)
de septiembre de mil novecientos novenia y ocho (1998).

25-07-2007 1152 Ley Por la cual se dicta el Estatuto de Desarrollo Rural, se
reforma el Instituto Colombiano de Desarrollo Rural,
Incoder, y se dictan otras disposiciones

24-07-2007 1151 Ley Reclamentada parcialmente por el Decreto Nacional
1924 de 2009, Reglamentada parcialmente por el Decreto
Nacional 2190 de 2009 , Reglamentada parcialmente por
el Decreto Nacional 1160 de 2010,

16-07-2007 1150 Ley Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la ley 8o de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la
conlratacién con recursos ptblicos.

17-12-2007 4843 Decreto * Por el cual se crea la Comisién Intersectorial para la
Proteccién del Sistema de Parques Nacionales Naturales”
12-12-2007 4780 Decreto “Por el cual se establece la transferencia de los recursos

del subsidio familiar de vivienda urbana a cuentas de
ahorro, para los hogares afectados por situacion de
desastre, situacién de calamidad ptiblica o emergencias
que se presenten o puedan acaecer por eventos de origen
natural”
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27-12-2006 1114 Ley ‘por la cual se modzﬁca la ley 546 de 1999, el numeral 7

del articulo 16 de' la ley 789 de 2002 y el articulo 6 de la
ley 973 de 2005 y se destinan recursos para la vivienda

de interés social. "

22-11-2006 1101 Ley Por la cual se modifica la Ley 300 de 1996 - Ley General
de Turismo y se dictan otras disposiciones.

31-07-2006 1083 Ley Por medio de la cual se establecen algunas normas sobre
planeacion urbana sostenible y se dictan otras
disposiciones.

20~04-2006 1021 Ley Por la cual se expide la Ley General Forestal.

15-12-2006 4462 Decreto Por el cual se modifica el paragrafo 2° del articulo 63 del

Decreto 564 de 2006 y se adoptan disposiciones en
materia del reconocimiento de la existencia de
edificaciones que hagan parte de proyectos de
mejoramiento de vivienda de interés social.

06-12-2006 4397 Decreto Por el cual se modzﬁcan los Decretos 097 y 564 de 2006
30-12-2005 1001 Ley Por medzo de Za cual se adoptan medzdas respecto a la

cartera del instituto nacional de vivienda de interés social
y reforma urbana, INURBE, en liquidacién y se dictan
otras disposiciones

26~07-2005 0981 Ley Por la cual se establece la Sobretasa Ambiental sobre los
peajes de las vias préximas o situadas en Areas de
Conservacién y Proteccion Municipal, sitios Ramsar o
Humedales de Importancia Internacional definidos en la
Ley 357 de 1997 y Reservas de Biosfera y Zonas de

Amortiguacién.
08-07-2005 0962 Ley Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién
, de iramites y procedimientos administrativos de los

organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

28-06-2005 0960 Ley Por medio de "la cual se aprueba la "Enmienda del
Protocolo de Montreal relativo a las sustancias que
agotan la capa de ozono”, adoptada en Beijing, China, el
3 de diciembre de 1999.

30-12-2005 4742 Decreto "Por el cual se modifica el articulo 12 del Decreto 155 de
2004 mediante el cual se reglamenta el articulo 43 de la

Ley g9 de 1993 sobre tasas gor utzlzzaczon de aguas
. = = 2004 o
31-12-2004 0939 Ley Por medzo de la cual “se subsanan los vicios de
procedimiento en que incurrié en el tramite de la Ley 818
de 2003 y se estimula la produccién y comercializacién
de biocombustibles de origen vegetal o animal para uso

en Motores diesel y se dictan otras disposiciones.

22-01-2004 155 Decreto "Por el cual se reglamenta el articulo 43 de la ley 99 de
1993 sobre tasas por utilizacién de aguas y se adoptan
ofras disposiciones”

O7-05-2004 1443 Decreto "Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto-ley

2811 de 1974, la ley 253 de 1996 y la ley 430 de 1998 en
relacién con la prevencién y control de la contaminacién
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ambiental para el manejo de plaguicidas y desechos o
residuos peligrosos provenientes de los mismos, y se
toman otras determznaczones

17-02-1999 0321 Decreto "Por el cual se adopta el Plan Naczonal de Conimgencza
conira derrames de Hidrocarburos, Derivados Yy

L Sustanczas Noczvas
B 1998 T T

13-07-1998 1311 Decreto "Por el cual se reglamenta el lzteral g) del arnculo 11 de
la Ley 373 de 1997.

- = . = 1997 . =

30-12-1997 3102 Decreto "Por el cual se reglamenta el arnculo 15 de la Le J 373 de
1997 en relacién con la instalacion de equipos, sistemas e
zmplementos de ba}o consumo de agua

1994 . .

05-08-1094 1933 Decreto "Por el cual se reglamenta el arnculo 45 de la Ley 99 de
1993"

27-07-1994 1600 Decreto "Por el cual se reglamenta el sistema ambiental, SINA,
en relacién con los sistemas nacionales de investigacitén
ambzental y de znformaczon ambzental !

18-09-1984 2324 Decreto Por el cual se reorgamza la Dzrecczon General Marztzma
y Portuama

02-08-1979 1875 Decreto "Por el cual se dzctan normas sobre la prevenczon de la
contammaczon del medzo marmo y otras dzsposzczones

27-06-1977 1449 Decreto "Por el cual se reglamentan parczalmente el inciso 1 del

' numeral 5 del articulo 56 de la ley nimero 135 de 1961 y
el Decreto ntimero 2811 de 1974"
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