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INTRODUCCION.

En el marco del cumplimiento a la Ley de 1712 del 2014 “Por medio de la cual se crea la
ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién pubica nacional y se dictan
otras disposiciones". En desarrollo del componente de direccionamiento estratégico de
planeacion estratégica en el subcomponente de gestion documental y lo establecido en el
la Ley 594 de 2000 “Ley General Archivos”, y lo contemplado en el Articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto 1080 de 2015, “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, que obliga a las
entidades privadas que cumplan funciones publicas en sus diferentes niveles: Nacional,
Departamental, Municipal, Distrital deben contar con instrumentos Archivisticos entre los
cuales esta el Programa de Gestion Documental (PGD) y Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) uno de los requisitos fundamentales segun el Articulo 13 del Decreto
1080 de 2015, elaboracion de un diagnéstico integral de archivo o diagnéstico de gestion
documental.

En este sentido se hace necesario realizar las visitas de verificacion de cada uno de los
archivos que hacen parte de la Corporacion Auténoma Regional del Sur de Bolivar de con
el fin de realizar un Diagnostico Integral de Archivos o Diagndstico de Gestion Documental;
el cual servira como base para la identificacion de la situacion actual en la administracion
documental, permitiendo la identificacion de puntos criticos y el establecimiento de los
planes necesarios a corto, mediano y largo plazo.

De esta manera este Diagnostico es entonces la pieza fundamental para la toma de
decisiones en materia Archivistica, motivo por el cual se elabora el presente documento
para satisfacer dicha necesidad; todo, bajo la aplicacion de una metodologia consecuente
con los criterios sefialados por el Archivo General de la Nacion.
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1 JUSTIFICACION.

Se realiza el diagnostico integral de archivos de la Corporacion Autonoma Regional del Sur
de Bolivar, para conocer como es la situacion actual en materia de gestion documental.

Es un elemento fundamental para la adecuada planeacion, administracion de la funcion
archivistica, donde se tienen en cuenta aspectos que intervienen el buen desarrollo y
avance de la gestion documental de la Corporacion Autbnoma Regional del Sur de Bolivar
El propésito es establecer los criterios necesarios para identificar la situacion actual del
archivo de la Corporacién Autbnoma Regional del Sur de Bolivar y asegurar el adecuado
ejercicio de la funcién archivistica, por medio de la creacion del Modelo de gestion
documental y archivo administracién de archivo.

2 COBERTURA.

Este Diagndstico Integral de Archivo se llevara a cabo en todas las instalaciones de la
Corporacion Auténoma Regional del Sur de Bolivar distribuido de la siguiente manera:

De acuerdo con la estructura Organica de la Corporacion Auténoma Regional del Sur de
Bolivar representado en la siguiente imagen:

ASAMBLEA CORPORATIVA

CONSEJO DIRECTIVO —l REVISORIA FISCAL I

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO SECRETARIO GENERAL
SUBDIRECCION P = SUBDIRECCION DE
ADMINISTRATIVA Y SR GESTION AMBIENTAL

FINANCIERA

3 METODOLOGIA.

El presente diagndstico se elabord acatando la normatividad emitida tanto por el Archivo
General de la Nacion, Archivo Distrital de Bogota, para el desarrollo del Diagnéstico
documental se diligencié el formato de encuesta integral y el formato de diagndstico de
conservacion documental, de igual manera, se obtuvo informacién a través de la
observacion directa y registro fotogréafico de los depédsitos donde reposa la documentacion.

La metodologia empleada para el levantamiento de informacion contempla las siguientes
actividades:

Diagnéstico integral de archivo en cada nivel de archivo de la Corporacion Auténoma
Regional del Sur de Bolivar herramienta disefiada por la empresa FUNINPROSCA

Gréfico.1Categorias del Diagnostico
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Fuente: Elaborado por FUNINPROSCA
3 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO EN CADA NIVEL

El diagnostico integral de la Corporaciébn Autonoma Regional del Sur de Bolivar se
desarrollara en cada nivel del archivo, para identificar el estado actual de la gestion
documental en aspectos administrativos, archivisticos, conservacion, infraestructura y
tecnologia; asi como la validacion de su conocimiento normativo, identificacion de aspectos
criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad al cumplimiento
de la funcién archivistica.

Para identificar y analizar los riesgos fisicos de la documentacién producida y recibida en
cumplimiento de sus funciones.

4.1 MEDICION EN METROS LINEALES
La medicion de la documentacion y las fechas extremas de series, subseries 0 asuntos
documentales se realizd en los depositos de archivo, basandose en la Norma Técnica
Colombiana NTC 5029:2001.
Los resultados obtenidos de los diferentes archivos se pueden apreciar en los siguientes
cuadros: )

4.1.2 MEDICION DE LOS ARCHIVOS

El total de la medicién de los archivos de la Corporacion Auténoma Regional del Sur de
Bolivar corresponde a 248 metros lineales esta documentacion.

Grafica 2 Medicion en Metros Lineales

Metros Lineales

m Subdireccion de Gestion Ambiental m Direccion General
Secretaria General = Subdirecciéon Administrativa y Financiera
= Oficina de Control Interno Archivo de Central

Fuente: Elaborado por la FUNINPROSCA

5. ANALISIS DE LOS OCHO PROCESOS DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL.

5.1 ARCHIVO DE GESTION.

Con base en los procesos del programa de gestion documental de Colombia, de acuerdo
con el decreto 2609 del 2012 Articulo 9 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado” a
continuacion, se presentan las generalidades encontradas en la aplicacion de los procesos
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del Programa de Gestion Documental:

Por medio del diligenciamiento del formato “H.4, H.5, H.6, H.7, H.8” se evidencié que el
porcentaje del cumplimiento de los ocho procesos de gestion documental son los

siguientes:

Grafica 3. Andlisis del Proceso de Planeacién Archivo de Gestidn

H- 4 Diagnostico PGD Planeacion
100
80
60
40
20
0 I

Porcentaje %

H Cumple ®Cumple parcialmente B No cumple

Fuente: Elaborado por FUNINPROSCA

Grafica 4. Andlisis del Proceso de Produccion Archivo de Gestion

H-5 Diagndstico PGD Produccion
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Fuente: Elaborado por FUNINPROSCA

Grafica 5. Andlisis del Proceso de Gestion y Tramite Archivo de Gestion

H- 6 Diagnostico PGD Gestion y Tramite
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Fuente: Elaborado por FUNINPROSCA

Gréfico 6. Andlisis del Proceso de Organizacion Archivo de Gestidn
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H-7 Diagndstico PGD Organizacion
100
80
x
'% 60
hd
c
S 40
o}
[
0
B Cumple ® Cumple parcialmente No cumple

Fuente: Elaborado por FUNINPROSCA

Grafico7 Andlisis del Proceso de Transferencias Documentales Archivo de Gestion

H- 8 Diagnostico PGD Transferencias
documentales
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50

Porcentaje %

B Cumple ® Cumple parcialmente No cumple

Fuente: Elaborado por FUNINPROSCA

5.2 ANALISIS DE LA MUESTRA DE ASPECTOS ARCHIVISTICOS.

Conforme lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002 referente a los “Criterios de
organizacion de los Archivos de Gestion” y, la reglamentacion del formato Unico de
inventario documental-FUID, Se procede a evaluar los procesos de Clasificacion,
Ordenacion y Descripcion descritos en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos’,
mediante la aplicacién de una encuesta a una muestra del 5% y el diligenciamiento de la
herramienta H12 “Encuesta muestra 5%” en cuanto a la aplicacion de procesos

archivisticos, a continuacion se presentan los resultados derivados del analisis de dicho
muestreo.

Grafico 8 Encuesta de documentos fisicos
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H- 12 Encuesta M.5% Doc. Fisicos

Porcentaje %

0 [

B Cumple B Cumple Parcialmente No cumple

Fuente: Elaborado por FUNINPROSCA

5.3 .1 ARCHIVO DE GESTION

5.3.1.1 PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION.
Aproximadamente un 30 % de la documentacién que reposa en el archivo de gestion, se
encuentran clasificada, teniendo en cuenta el criterio de cada uno de los funcionarios
encargados de la produccion documental.

5.3.1.2 ORDENACION.

Se pudo observar que de la totalidad de los documentos que reposan en el archivo de
gestion no se realiza de organizacién de acuerdo con los criterios de los funcionarios.

5.3.1.3 FOLIACION.
La documentacién que reposa en el archivo de gestion no se encuentra foliada.
5.3.1.4 DESCRIPCION DOCUMENTAL.
La documentacion que reposa en el archivo de gestion no se encuentra con el proceso
técnico de descripcion documental, porque los funcionarios no realizan este proceso.
5.3.1.5 ROTULACION DE CAJAS.
Las unidades de conservacion de los documentos que reposan en el archivo de gestién no
se realiza rotulacién por medio de la identificacion de lo general a lo particular.

5.3.1.6 ROTULACION DE CARPETAS.

Se identific6 que no se realiza una rotulacion adecuada a las de las unidades de
conservacion de las carpetas dificultando los niveles de descripciéon y consulta de la
documentacion.
5.3.1.7 DIGITALIZACION Y/O MICROFILMACION.
El proceso técnico de digitalizacién de documentos no se realiza en el archivo de gestion.
5.4.2 ARCHIVO DE CENTRAL.
5.4.2.1 PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION.

Aproximadamente un 60% de la documentacion que reposa en el archivo central, se
encuentran clasificada, teniendo en cuenta el principio de procedencia.

Avenida Colombia Calle 16 No. 10-27 Telefax 6888339
Magangué Bolivar



GOBIERNO

ey %\j\
€ ) MINAMBIENTE b S
DE COLOMBIA &5 “z’/é’?

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL SUR DE BOLIVAR - CSB
NIT. 806.000.327 — 7

5.4.2.2 ORDENACION.

Se pudo observar que de la totalidad de los documentos que reposan en el archivo central
todos respetan el principio de orden original, sin haber realizado procesos técnicos de
organizacién debido a que los funcionarios y contratistas no realizan procesos técnicos de
organizacioén de los archivos de gestion.

5.4.2.3 FOLIACION.
La documentacién que reposa en el archivo central no se encuentra foliada.
5.4.2.4 DESCRIPCION DOCUMENTAL.

El archivo central no realiza descripcion documental normalizada dificultando el proceso de
consulta y acceso de la informacion.

5.4.25 ROTULACION DE CAJAS.

Como las unidades de conservacion de los documentos que reposan en el archivo de
central son cajas X 200, no se realiza rotulacion por medio de la identificacion de lo general
a lo particular de la siguiente manera:

FONDO — SECCION — SUBSECCION.

Se identific6 que no se realiza una rotulacion adecuada a las de las unidades de
conservacion de las carpetas dificultando los niveles de descripcion y consulta de la
documentacion.

5.4.2.7 DIGITALIZACION Y/O MICROFILMACION.
El proceso técnico de digitalizacién de documentos no se realiza en el archivo central
5.5 EVALUACION DE ASPECTOS DE CONSERVACION

Para la realizacion del diagnostico de conservacion documental del archivo de gestion de
las estaciones de compresion y distritos para el cumplimiento de la norma del Acuerdo 049
de 2000, Acuerdo 037 del 2002, Acuerdo 008 del 2014, la norma técnica NTC 5921 del
2012.

Para demostrar las inconsistencias, relacionado con los depdsitos de almacenamiento, se
describen a continuacion las medidas tomadas, donde se describen de acuerdo con la
siguiente codificacion:

Grafico 9 Andlisis de la Medida de la estanteria

4 N/ N/ )

© ®

Parcialmente de .
De acuerdo con la Incumplimiento

acuerdo a la norma
norma grave de la norma
0 aceptable

N AN AN J

Fuente: Elaborado por FUNINPROSCA

Grafico 10 Diagnostico del Archivo de Gestion
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Diagnéstico de conservacion documental de Gestidn

Archivo

Gestion

Ubicacion
Caracteristicas
Medidas de la estanteria

Calle 6 # 10 -27

Incumplimiento grave de la Norma

Medidas del pasillo
principal

Incumplimiento grave de la Norma

Medidas del pasillo entre
estantes

Incumplimiento grave de la Norma

Distancia a muro

Incumplimiento grave de la Norma

Distancia a piso

Incumplimiento grave de la Norma

Disposicion de unidades

En Félderes, en unidades de conservacion no
homogéneas.

Falta implementar técnicas de higiene en el
depdsito de archivo.
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5.6. HUMEDAD RELATIVA Y TEMPERATURA

La humedad relativa de los archivos de la Corporacién Autbnoma Regional del Sur de
Bolivar , oscila entre el 86% y el 87%, mientras que la temperatura fluctia entre 6° -C y 19
° C, lo conlleva a que no se cumpla con los parametros de condiciones ambientales 6ptimas
para la conservacion de documentos en soporte papel, que segun el Acuerdo 049/2000 del
Archivo General de La Nacion, establece una humedad relativa entre 86% y 87% con una
fluctuacion diaria del 5% y una temperatura entre 6°C y 19°C con una fluctuacion diaria de
4°C.
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5.6.1 ILUMINACION

De acuerdo con la informacion recolectada de los archivos de la Corporacién Autbnoma
Regional del Sur de Bolivar, son adecuados para la conservacion y disposicion de los

documentos

5.6.2 GESTION AMBIENTAL

Se evidencidé no se encuentra con un centro de acopio que optimice la transformacién y
aprovechamiento de los materiales de archivo generados.

6. RECOMENDACIONES / CONCLUSIONES.

Las recomendaciones y conclusiones se encuentran en las matrices elaboradas para las
debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas halladas en la entidad, ademas de las

estrategias generadas a partir de la DOFA:

MATRIZ DOFA ARCHIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

DEBILIDADES (D)

Disefio, Planeacién, verificacién, mejoramiento y sostenibilidad, mediante
un esquema gerencial y de operacion de instrumentos de planeacion
documental (Politica institucional de gestion documental, Programa de
gestién documental — PGD, Plan institucional de archivos — PINAR,
Andlisis de la produccion documental de los documentos, Matriz de
riesgos en gestién documental.

' OPORTUNIDADES (0)

Disefio, Planeacion, verificacién, mejoramiento y sostenibilidad, de
un modelo de gestion documental y administracién de archivos como
un referente estratégico, basado en lineamientos de politicas publicas
articuladas con las politicas archivisticas.

Articulacion de las actividades, necesidades de la politica de gestién
documental, con el modelo integrado de planeacién y gestion institucion,
permitiendo la capacidad de gestidn, a través de la obtencion de recursos
financieros, humanos, tecnologias de la informacion.

Cumplimiento de los lineamientos y normatividad archivistica emitida
por el Archivo General de la Nacion.

Disefio de indicadores de gestion, instrumentos de evaluacién de los
avances, de la gestion administrativa para el cumplimiento de las metas
de la funcion archivistica, logro y de objetivos de la entidad.

Mejorar los reportes de avance de los indicadores

Falta de reforzar el talento humano, con competencias requisitos y
condiciones necesarias para el cumplimiento de las funciones y
responsabilidades inherentes a los procesos de gestion documental y
administracion de archivos.

Mejorar la Auto evaluacion de la funcién archivistica

Incorporar en el plan de capacitacion institucional un programa especifico
de capacitacion sobre el alcance y las necesidades de la gestion
documental y la administracion de los archivos, dirigidos a los funcionarios
y contratista de la entidad.

Incorporacion de tecnologias de la informacion y las comunicaciones
— hardware.

Incorporar las tecnologias de la informacion y las comunicaciones -
hardware, para racionalizar, simplificar, automatizar, los tramites, los
procesos y procedimientos y servicios internos.

Generar valor y productividad por el desarrollo de la gestion de
contenidos, innovacion, patrimonio documental.

MATRIZ DOFA ARCHIVOS DEL SISTEMA DE GESTION

FORTALEZAS (F)
Establecer relaciones entre el talento humano, los sistemas y objetos de
informacién, haciendo uso del conocimiento que poseen las personas y la
contenida en los documentos.

AMENAZA (A)

Crecimiento de la documentacion producida y recibida en soporte
fisico y electrénico

Formular e implementar proyectos de innovacion para generar nuevos
procesos.

Deterioro de la documentacion que se encuentra en los depositos.

Transformacion de la cultura organizacional con fundamento de la gestién
documental y la administracion de los archivos.

Virus causados por factores microbiolégico.

Desarrollan espacios de participacion ciudadana, atreves de la rendicion de
cuenta con el cumplimiento de gestiobn documental.

Incumplimiento normativo, que conlleva a sanciones.

No se puede evidenciar la trazabilidad en los procesos

Avenida Colombia Calle 16 No. 10-27 Telefax 6888339
Magangué Bolivar



